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RESUMO

A Gestdo de Compras tem um papel cada vez mais importante na Universidade Federal de
Sdo Carlos (UFSCar), uma vez que a equipe responsadvel, que inclui ndo apenas o
Departamento de Compras, trabalha de forma integrada para viabilizar a compra de uma
grande variedade de itens necessarios para suprir as demandas das areas administrativas e 0s
trés pilares da organizacdo: ensino, pesquisa e extensdo, aplicadas a todas as areas de
conhecimento existentes na universidade. No entanto, por ser uma organizacdo complexa, 0s
procedimentos relacionados sdo constantemente alterados para atender a fatores aleatorios
como novas legislagcdes ou novas tecnologias levando a um grande esforco para adequar os
servidores publicos dos Departamentos Académicos a nova realidade apresentada. Dessa
forma, tem- se como objetivo principal dessa pesquisa estudar e propor possiveis melhorias
que possam ser efetivamente aplicadas no Processo de Compras da UFSCar do ponto de vista
dos Departamentos Académicos. Para atingir esse objetivo utilizou-se dos conhecimentos
relativos a Gestdo por Processos. Trata-se de uma pesquisa qualitativa que utiliza o estudo de
caso como método de pesquisa. Adicionalmente para a coleta de dados, além de fontes como
legislacdo, artigos e livros, considerou-se a aplicacdo de entrevistas com o intuito de
investigar a rotina dos servidores e 0 modo como eles realizam as compras em seus setores.
As unidades consideradas para o estudo foram escolhidas de acordo com uma amostra
estratificada ndo proporcional de Departamentos Académicos pertencentes ao Centro de
Ciéncias Exatas e de Tecnologia (CCET) da Universidade Federal de Sao Carlos. Por meio da
analise do mapeamento da situacdo atual dos processos de compras, descri¢do e analise dos
mesmos, foram identificadas doze possiveis melhorias que consideram entre outros aspectos
relativos, a gestdo de itens em almoxarifado e atas de registros de precos. Como decorréncia
foram elaborados alguns instrumentos/procedimentos com consequentes ajustes dos
respectivos macroprocessos inicialmente mapeados. As propostas geraram resultados, entre
eles a construcdo de cenarios futuros, a elaboracdo de um guia préatico para consulta ao Painel
de Precos do Governo Federal e sugestfes de novos procedimentos e funcionalidades para o
Sistema de Apoio a Gestdo Universitéria Integrada (SAGUI) pertencente a UFSCar.

Palavras-chave: Gestdo por Processos. Melhorias do processo. Gestdo de Compras.






ABSTRACT

The Purchasing Management plays an increasingly important role at the Federal University of
Sdo Carlos (UFSCar), once the responsible team, which also includes the Purchasing
Department, works in an integrated way to enable the purchase of a wide variety of necessary
items to meet the demands of both administrative areas and the three major pillars of the
organization: teaching, research and extension, applied in all existing areas of knowledge at
university. However, by being a complex organization, the procedures are changed constantly
in order to attend random factors such as new legislation or new technologies leading to a
great effort to adjust the government employee of the Academic Departments to this new
reality. Thus, the main aim of the is to analyze and propose improvements (stated in the
employees’ interview of the academic departments) that can be effectively applied to the
UFSCar’s purchasing process. In order to reach this aim were used tools regarding the process
management. A qualitative research was conducted by applying case studies as research
method besides collecting data from sources as legislation, papers and books, interviews were
carried out with selected employees to understand their routine and purchase method process
in their respective areas. The areas for the research were chosen according to a non-
proportional stratified sample of academic departments of the Center of Exact Sciences and
Technology of the UFSCar. Through the mapping analysis of current status purchasing
processes and its description, twelve possible improvements were identified among others like
stock items management and “price registration minutes”. As a result, instruments and
procedures with it consequent adjustments of the mapping macro process flowchart were
created. The proposes resulted in, among which, a new future scenario, a practical guide to
check the Federal Government Price Panel and suggestions regarding the new functionalities
to Enterprise Resource Planning (ERP), which has been developed and used by UFSCar.

Keywords: Process Management. Process improvements. Purchase Management.
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1 INTRODUCAO

1.1  Caracterizacédo do tema da pesquisa

Em virtude dos constantes avancos tecnoldgicos, legais e politicos muitas
instituicdes precisaram se adaptar para acompanhar as mudangas do ambiente externo com
consequéncias em seu ambiente interno. Uma vez que as universidades compdem esse
ambiente, elas precisam com frequéncia repensar suas atividades para oferecer o melhor
em relacdo a ensino, pesquisa e extensao para a comunidade.

Toda organizagdo ¢ composta por inimeros processos que sdo advindos de agdes
para se atingir determinado objetivo. Esses processos adotados pertencem a uma
organiza¢do complexa, que a todo momento se transforma para atender demandas, sejam
elas tecnologicas, legais, de pessoal ou de recursos. Garvin (1998) esclarece que processo €
“uma cole¢do de tarefas e atividades que juntas — e somente juntas — transforma entradas
em saidas”.

Com a mudanca dos objetivos e metas, as organizagdes vém reformulando suas
tarefas e revendo seus procedimentos, e a Gestdo por Processos assume grande importancia
nesse cenario.

De acordo com Paim (2007), a Gestdo por Processos ¢ a forma mais correta a ser
utilizada para responder a melhoria no desempenho das organizacdes modernas, frente a
globalizagdo e ao acirramento de atividades, pois os processos de mudanca sdo inevitaveis
para sua existéncia e adaptagdo ao ambiente externo.

Gongalves (2000) mostra que esse tipo de gestdo apresenta vantagens, uma vez que
os processos e atividades estdo diretamente ligados aos objetivos da organizagdo, e com o
uso dela, as informagdes geradas nos processos nao sofrem desvios, minimizando os
efeitos da burocracia e da estrutura hierarquica. Além disso, devido a rotina diéria, a
sequéncia de atividades nem sempre ¢ vista, focando-se apenas no resultado final das
tarefas.

Um Departamento Académico, dentro de uma universidade, possui inumeras
atividades administrativas que dependem de outras areas da universidade, principalmente
as superiores, sendo algumas vezes, o elo de um processo e, em outras, o criador e
demandante de certo item ou servigo. Os servidores publicos sdo concursados e muitos ao

ingressarem no servico, sdo alocados em determinadas tarefas sem o devido treinamento,
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fazendo com que a maioria dos novos servidores desconheg¢a como realizar determinadas
rotinas e ndo compreenda o tempo de duracdo de cada atividade. Dessa forma ¢ de extrema
relevancia a busca pela racionalizacao das atividades relativas as compras, de maneira a
adquirir melhorias na eficiéncia seja com reducao de tempo, recursos or¢amentarios e/ou
retrabalho.

A Gestao por Processos surge com suas ferramentas para auxiliar a instituicdo no
gerenciamento eficiente de suas tarefas e praticas, uma vez que mesmo que nao sejam
detectados muitos fatores criticos, ¢ possivel identificar os potenciais gargalos que poderao
surgir com o crescimento organizacional.

A partir do contexto discutido, € proposta a seguinte questdo de pesquisa: Quais sao
os fatores criticos contribuintes para melhorias no processo de compras de um

Departamento Académico?

1.2 Objetivo Geral

Este trabalho tem como objetivo geral a identifica¢do e elaboracdo de propostas de
melhorias no processo de compras do ponto de vista dos Departamentos Académicos do
Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia (CCET) da Universidade Federal de Sao Carlos
(UFSCar).

Para atingir esse objetivo geral sdo propostos os objetivos especificos abaixo.

1.3 Objetivos especificos

e Mapear todas as fases tipicas atuais do processo de compras em um
Departamento Académico;

e Caracterizar as atividades mais relevantes existentes nos processos de
compras;

e Identificar as principais modalidades de compras utilizadas;

e Identificar os fatores criticos de sucesso e eventuais gargalos;

e Propor melhorias que permitam racionalizar 0 processo;

e Registrar os processos para futura divulgacdo e com isso facilitar a

compreensdo dos gestores e potenciais USUarios.
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1.4 Justificativa

As rotinas administrativas das unidades académicas sao realizadas diariamente, seja
por funcionarios antigos ou novos, e muitos procedimentos e etapas nao sao conhecidos em
sua totalidade, seja por falta de divulgacéo no site institucional ou por falta de treinamento.

A rotina de compras da instituicdo pesquisada possui um calendario especifico
definido pela gestdo, que deve ser atendido, j& que, 0 uso de recursos depende de
calendarios do Governo Federal. No entanto, cada unidade académica segue o
procedimento que considera adequado, ou seja, ndo ha um padréo definido e difundido.

Dessa forma, por conviver com duvidas frequentes sobre a sistemética de compras
institucionais que precisam seguir os principios de efetividade no uso de recursos publicos,
optou-se por descrever a rotina e analisar os principais fatores criticos que acompanham os
processos propondo melhorias.

Para que se compreenda a eficicia do processo de compras, ele deve ser analisado
desde o inicio no departamento, que é o requisitante de materiais e servicos. Desse modo,
ao longo da pesquisa, foram revisadas, sugeridas e criadas novas normas e procedimentos
internos, que ao passar por certificacdo das unidades superiores, eventualmente, poderdo
ser aplicadas na rotina dos departamentos pertencentes ao Centro e futuramente, se for
interesse da gestdo, de outros Departamentos Académicos, do préprio CCET ou de outros
Centros, e mesmo de outros campi da UFSCar.

Existem ainda duas outras dificuldades que o presente trabalho esta considerando:
uma delas é a falta de explicitacdo dos procedimentos administrativos aos servidores
publicos, muitos dos quais ingressaram recentemente na UFSCar. A outra dificuldade é a
existéncia de demandas afins ou mesmo de itens ou servi¢os por vezes comuns, que Sao
disparados de forma isolada pelas unidades académicas, o0s quais poderiam

colaborativamente ser organizados e disparados.

1.5  DelimitacGes da pesquisa

No presente trabalho houve a identificacdo e proposicdo de algumas melhorias no
processo de compras a partir do ponto de vista dos servidores de determinados
Departamentos Académicos pertencentes ao CCET, no entanto ndo serdo implementadas
em virtude da necessidade da sistematizacdo de alguns procedimentos que dependem de

outras unidades e aprovacao das atividades pelas instancias superiores.
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Além disso, este trabalho ndo abrangeu a andlise das requisicdes de servicos,
devido a especificidade de contratacdo por cada unidade. E a modalidade de dispensa de
licitagdo também ndo foi citada, pois ao permitir que cada gestor adote um parametro para

utiliza-la, inviabilizaria a realizacéo de entrevistas.

1.6 Estrutura do trabalho

Esta pesquisa esta organizada em 6 capitulos: 1- Introducdo, 2- Referencial Tedrico,
3- Método de Pesquisa, 4- Caracterizacdo da situacdo atual, 5- Resultados, andlises e
discussdes e 6- Consideragdes finais.

No Capitulo 1, a Introdugdo, ¢ realizada a contextualizagdo do tema da pesquisa
assim como a descricdo dos objetivos primdrios e secundarios que se esperava alcangar,
enfatizando que, embora exista um processo de compras bem estruturado na instituigao,
melhorias advindas dos departamentos podem resultar em agdes e otimizacdo dos
resultados alcangados.

No Capitulo 2, para fundamentar o tema de estudo, no Referencial Teorico sdo
apresentados os principais conceitos sobre a Gestdo por Processos e suas ferramentas, a
gestdo do processo de compras englobando as modalidades de licitacao e focando o pregao
eletronico e as atas de registro de precos como objetos de estudo. Além disso, com base em
trabalhos j& publicados sobre a instituigdo escolhida para analise, sdo citados os principais
problemas e dificuldades encontrados na gestao de compras na UFSCar.

No Capitulo 3, Método da pesquisa, ha a contextualizacdo e a caracterizagdo do
tipo de pesquisa escolhida que resultou em um estudo de caso de carater descritivo e
exploratorio com realizacdo de observagdes, andlises documentais e entrevistas. Para
complementar o capitulo ha a descri¢cao do percurso metodoldgico realizado.

No Capitulo 4, Caracterizagao da situacdo atual, ha a apresentagdo da instituicao
estudada, a UFSCar, bem como, e ¢ de extrema importancia, a descri¢do da situagdo atual
do processo de compras em alguns Departamentos Académicos lotados no Centro de
Ciéncias Exatas e de Tecnologia do campus Sao Carlos e suas especificidades.
Recomenda-se que para quem ndo conhece a Gestdo por Processos que faca uma leitura do
Capitulo 2.

No Capitulo 5, Resultados, andlises e discussdes, sdo apresentadas as propostas de

melhorias, com o diagndstico da relevancia de cada uma e a aplicagdo das ferramentas para
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proposicao de resultados. Em seguida, sdo relatadas as principais contribui¢des obtidas
com a pesquisa ¢ a inten¢do de validar as etapas dos processos € 0s novos procedimentos
sugeridos para uma futura implementagdo na instituicdo. Sugere-se a leitura do Capitulo 2
para compreensao dos problemas levantados na instituigao.

E no Capitulo 6, Consideragdes finais, sdo apresentadas as conclusdes obtidas com

a realizagdo da pesquisa, bem como sugestdes para trabalhos futuros.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Introducéo

O presente capitulo tem como objetivo demonstrar os principais conceitos sobre a
Gestdo por Processos, bem como citar algumas ferramentas de analise das causas,
problemas e solugdes. Como o foco do estudo sdo os processos de compras em uma
instituicdo publica, é realizada uma analise, a partir da leitura de trabalhos publicados na
area, referentes a legislacdo de compras publicas e suas modalidades e ao processo de
compras na UFSCar, relatando os principais problemas e dificuldades encontrados pelos
pesquisadores.

Esse capitulo pretende, portanto, servir como base conceitual para as analises que

sdo realizadas ao longo da pesquisa.

2.2 Gestao por Processos

A Gestdo por Processos surge como uma visdo gerencial com foco em praticas e
metodologias, cuja melhoria no processo pode resultar em diferencial competitivo (NARA
et al, 2012).

Para Laurindo e Rotondaro (2006), esse tipo de gestdo tem como objetivo o alcance
de melhorias qualitativas nos processos, de modo com que se consiga uma Visdo objetiva e
sistémica das atividades, acBes e recursos necessarios para atingir os objetivos e metas do
negdcio e entregando valor ao usudrio com a combinacdo de recursos tecnoldgicos e
trabalho em equipe.

Segundo Kipper et al (2013), uma organizacdo que utiliza a Gestdo por Processos
deve conhecer a necessidade dos seus clientes e adequar suas competéncias funcionais para
atender as metas e objetivos do negocio, de modo que os gestores estabelecam indicadores

gue determinem se houve eficiéncia e eficacia nos resultados.

2.2.1 Definigdo de processos

O termo processo foi conceituado por diversos autores e no Quadro 2.1 sdo citadas

as defini¢des mais comuns:
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Quadro 2.1 Definicbes de processos

Referéncias Definicao

Harrington (1991) Grupo de tarefas que utilizam recursos da empresa de modo a gerar resultados de

acordo com seus objetivos.

Moreira (1994) Atividades que interligadas ocorrem no dia a dia da empresa e usa certo insumo

para transforma-lo em um resultado.

Fried (1995) Conjunto de atividades ordenadas que buscam atender as necessidades dos
clientes.
Oliveira (2011) Conjunto de atividades logicas sequenciais que devem atender as necessidades e

expectativas dos clientes sejam internos ou externos da empresa.

Aguiar e Werkema | “Combinagdo de equipamentos, insumos, métodos ou procedimentos, condi¢des
(1995 p.6) ambientais, pessoas e informagdes do processo ou medidas, tendo como objetivo a

fabricagdo de um bem ou o fornecimento de um servigo”.

Fonte: Elaborado pela autora

E para ilustrar sua defini¢do, O’Hanlon (2006), na Figura 2.1, mostra que o
processo de transformacdo de entradas em saidas depende de controles e recursos

especificos para determinado fim.

Figura 2.1 O modelo simples de processo

Recurses

I
/

Processo I - Saidas

P

Contrales

Entradas

Fonte: O’HANLON (2006)

Gongalves (2000) comenta que a defini¢do de processos vai além da transformagao
de inputs, isto €, entradas em outputs que sdo saidas de valor, pois envolve endpoints,
transformagoes, feedbacks e repetibilidade. Para o autor, as mudangas nos processos

podem ser fisicas, de localizagado e transacionais, de modo a facilitar sua analise e gestao.
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Em qualquer processo ha varias pessoas envolvidas, entre elas esta o dono do
processo, que segundo Pereira et al (2015) na Metodologia de Gestdo por Processos, pode
ser chamado de lider, responsavel ou gerente e tem como principais caracteristicas e
responsabilidades:

e Conhecimento acerca das necessidades dos clientes;

e Instrucdo sobre a realizacdo de cada processo de modo que consiga propor
melhorias;

e Entendimento sobre o negdcio da empresa como um todo;

e Familiaridade com monitoragéo de desempenho e uso de indicadores;

e Facilidade em trabalhar em equipe e visao sistémica;

e Aptiddo para gerenciar equipes e habilidades de lideranca;

o Habilidade para qualificar e certificar o processo.

Segundo Oliveira (2011), assim como a administragdo, os processos devem estar
em constante evolugdo variando em qualidade e velocidade de aplicagdo nas empresas.
Para o autor, os gestores possuem a falsa ideia de tratar casos isolados ao invés de
interligar processos administrativos, gerando gasto de tempo, retrabalho e levantamentos
em excesso. Essa interligacdo deve abordar cada etapa e atividades do processo como
metodologia.

Além disso, a empresa precisa definir os papéis de seus funciondrios, de modo a
facilitar a distin¢do entre as atividades de curto, médio e longo prazo e fortalecer o trabalho
em equipe para o alcance das metas, com a melhoria do nivel profissional, enxugamento da
estrutura organizacional e agilidade no processo decisorio. E para aproveitar o
conhecimento dos profissionais € necessario que entendam o todo, seja do geral para o
individual ou vice-versa, pois para criar processos, o negocio deve ser entendido e as metas
tracadas de acordo com a realidade da empresa.

O uso de sistemas de informagdes gerenciais faz com que os dados se transformem
em informagdes que serdo utilizadas para sustentar o processo decisorio e otimizar o
alcance de resultados. Oliveira (2011) complementa que a administracdo por processos
melhora o fluxo de informagdes dentro da empresa, tornando-o mais eficaz.

Como a Gestao por Processos busca aplicar melhorias na gestdo, Goldratt (1991)
comenta que trés questdes devem ser respondidas:

e o problema, ou seja, o que mudar;

e asolucdo, isto &, para onde mudar;



34

e ¢ 0 processo que ¢ como efetuar a mudanca.

Oliveira (2011) explica que em organizagdes governamentais esse tipo de gestdo ¢
dificil de ser aplicado, uma vez que a burocracia interfere no modelo e cita como
justificativas a sua afirmacdo: o excesso de funciondrios, fisiologismo como influéncia na
escolha dos dirigentes, atuacdo baseada em interesses politicos, falta de profissionalismo e
concorréncia.

Para Gongalves (2000) a tarefa de gerenciar servigos ndo ¢ semelhante a gerenciar a
producdo de bens, pois 0s servicos envolvem a participagdo dos usuarios, sao intangiveis e
sua producao e consumo sao simultaneos dificultando a avaliagdo tanto de seus resultados
e quanto de sua qualidade.

Além disso, o autor também explica que uma empresa pode mudar sua estrutura
funcional para uma estrutura por processos, de modo que defina a responsabilidade pelo
acompanhamento do processo, diminua as transferéncias, facilite o agrupamento de
atividades e reduza o gasto de energia. Embora as vantagens sejam expressivas, ha também
algumas desvantagens, entre elas duplicidade de comando e os conflitos quanto ao uso de
recursos da organizagdo, que devem ser evitados.

De acordo com Lipnack (1997)" apud Gongalves (2000), a Gestdo por Processos se
baseia em cinco elementos: tarefas executadas, reunides realizadas, metas alcangadas e os
resultados do processo. Em termos de complexidade, ela traz uma gama de desafios, pois ¢
simples explicar a lideran¢a de uma tarefa, mas a lideranca de um processo ¢ um fator
social dificil de ser explicitado.

A tecnologia chega nesse cendrio como pe¢a fundamental, uma vez que ela
influencia tanto na maneira de organizar o trabalho quanto na forma de gerencia-lo
(GONCALVES, 2000). O fluxo do processo delimita ou ndo o tipo de tecnologia a ser
empregada na execucdo da tarefa. Um exemplo € o uso de sistemas de gestdo integrados
como os softwares Enterprise Resource Planning (ERP), que sdo projetados com uma
sequéncia de rotinas pré-definidas, de modo que as pessoas precisam se adaptar ao uso dos
mesmos. Além disso, com 0S avangos tecnologicos, aumentou a utilizacdo de e-mail,
videoconferéncias e compartilhamento de arquivos em tempo real viabilizando o trabalho
em grupo e encurtando distancias fisicas, que consequentemente levou a redugdo de custos

de viagens e comunicagao.

LLIPNACK, J.; STAMPS, J. Virtual teams. New York: Wiley, 1997.
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Segundo Hammer (1998) em uma organizagdo orientada por processos o trabalho
em equipe ¢ valorizado, ha forte valorizagdo da cooperagdo, da responsabilidade e da
proatividade em realizar as tarefas. Dessa forma, os funcionarios se sentem “donos” do

processo e cresce o grau de responsabilidade pelo mesmo.

2.2.2 Hierarquia de processos

Segundo Oliveira (2011), a hierarquia de processos € o modo como eles estdo
organizados de forma logica e fisica em uma instituicdo, sendo de extrema importancia
para a compreensao dos processos e da gestéo.

Para Brasil (2013) e Fleury (2008) a hierarquia dos processos é composta por:

e Macroprocesso: pode envolver mais de uma area da organizacdo com
impactos significativos no funcionamento da mesma incorporando uma visao
estratégica e multidisciplinar;

e Processos: conjunto de tarefas que utilizardo os recursos da organizacdo para
alcangar os resultados previstos com a interligacdo de subprocessos,
atividades e tarefas de alta complexidade;

e Subprocesso: tem o objetivo de apoiar um processo € possui atividades e
tarefas de média e alta intensidade sendo realizados por area especifica da
organizagao;

e Atividades: conjunto de tarefas de média complexidade que geralmente sdao
realizadas por uma determinada drea da empresa com objetivo de produzir
um resultado especifico;

e Tarefa: atividades com maior detalhamento envolvendo rotinas e prazos

determinados.

A figura 2.2 demonstra como a hierarquia é subdividida:
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Figura 2.2 Hierarquia de processos

HIERARQUIA DE PROCESSOS

MACROPROCESSO'

PROCESSO

SUBPROCESSO

ATIVIDADE

TAREFA

Fonte: BRASIL (2013)

Compreende-se que 0 processo percorre um ciclo e cada etapa pode ter uma ou
mais divisGes dependendo da complexidade e areas envolvidas em sua execucao. E a saida
de um processo pode ser a entrada de um processo posterior.

Segundo APQC (2011), o Framework de Classificagdo de Processos (PCF) é um
modelo de processo utilizado para comparar 0s processos das instituicdes independente do
tipo de negdcio e esta organizado em 4 niveis:

e Nivel 1- Categoria de processos: descrevem 0s macroprocessos. Ex: Gerir 0s
recursos financeiros;

e Nivel 2- Grupos de processos: representam 0S grupos de processos
envolvidos. Ex: processar as contas a pagar;

e Nivel 3 — Processos: correspondem as atividades que transformam entradas
em saidas através de insumos e recursos para se atingir determinado
resultado de forma padronizada e sistematica;

e Nivel 4- Atividade: mostra os principais eventos que sdo executados durante

um processo. Ex: pagar uma conta.

Portanto, ha diversas maneiras de se desenhar um processo e analisa-lo, no entanto

é de extrema importancia distinguir o nivel ou tarefa que cada acéo esté inserida.

2.2.3 Visdo funcional x Visdo processual

Segundo Pereira et al (2015), a visdo funcional, conhecida como viséo vertical,

surgiu com a revolucédo industrial e as responsabilidades dos funcionarios eram definidas
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de acordo com sua posi¢do na estrutura hierarquica da empresa, porém o mercado era
estavel e o nivel de informacdo fluia de forma vertical entre os niveis superiores e
inferiores sem necessidades urgentes e com foco nas funces.

Apresentada como um conceito novo a visdo processual, também chamada de viséo
horizontal, tem seu foco nos processos com a unido das competéncias das areas para
agregar valor ao cliente e responder rapidamente as mudangas de mercado.

Os autores Pereira et al (2015) e De Sordi (2018) ainda enfatizam que enquanto na
visdo funcional uma equipe de diferentes profissionais desenvolvem uma mesma tarefa
com um chefe, supervisdo rigida e s6 recebem treinamento para as funcbes que
desempenham, na visdo processual ocorre 0 oposto, com equipes compostas por
trabalhadores flexiveis com multiplas competéncias, realizando tarefas complementares e
um dono do processo orientando as atividades com valorizacdo dos funcionarios.

Dessa forma Toledo (2007) faz um comparativo entre as duas visdes como
demonstra a Figura 2.3:

Figura 2.3 Viséo funcional x Vis&o processual

Estrutura Funcional Gerenciamento por Processos
Comando e controle Visdo e comprometimento

[_—'_I
E::l E',j —> > = > > —>

™
BoeR| 2T 2

—> >

Fomecedores Clientes
= Otimo das partes (departamentos) = Otimo do todo (cliente)
= Segmentacio de tarefas = Inter-relacionamento de processos
= Orientacéo de tarefas = Orientagéo para cliente
= Competicdo entre pessoas = Cooperagao entre equipes
= Decisdes hierarguicas = Sociocracia
= Controle externo sobre pessoas = Equipes autdnomas

Fonte: TOLEDO (2007)

Segue no Quadro 2.2, um resumo com as principais diferencas entre os tipos de
visdo para De Sordi (2008):
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Quadro 2.2 Principais diferencas entre a gestdo funcional e a gestéo por processo

Caracteristica analisada | Gestiio funcional Gestilo por processo

Alocagio de pessoas Agrupados junto aos scus pares cm Equipes de processo envolvendo
dreas funcionais diferentes perfis ¢ habilidades

Autonomia funcional Tarefas exccutadas sob rigida Fortalece a individualidade, dando
supervisdo hicrarquica autoridade para tomada de decisdo

Avaliagdo de desempenho | Centrada no desempenho funcional do | Centrada em resultados do processo de
individuo negocio

Cadeia de comando Forte supervisdo de niveis Fundamentadas na negociagdo ¢
hicrarquicos superpostos colaboracdo

Capacitacdo dos Voltada ao ajuste da fungdo que Dirigida as multiplas competéncias da

individuos desempenham/especializagdo multifuncionalidade requerida

Escala de valores da Metas exclusivas de dreas, que geram | Comunicagdio ¢ transparéncia no

organizacdo desconfianga ¢ competi¢do entre as trabalho, gerando clima de colaboragio
arcas mitua

Estrutura organizacional Estrutura hicrarquica Fundamentada em cquipes de
departamentalizagdo/vertical processos/horizontal

Mecdidas de desempenho Foco no desempenho de trabalhos Visdo integrada do processo de forma a
fragmentados das areas funcionais manter uma linha de agregacio

constante de valor

Natureza do trabalho Repetitivo ¢ com escopo bastante Bastante diversificado, voltado ao
restrito conhecimento/evolutivo-adaptativo

Organizagio do trabalho Em procedimentos das arcas Por meio de processos
funcionais/mais lincar multifuncionais/mais sistémico

Relacionamento externo Pouco direcionado, maior Forte incentivo por meio de processos
concentracdo no dmbito intermo colaborativos dc parcerias

Utilizagdo de tecnologia Sistemas de informagdo com foco em | Integra¢do ¢ orquestragio dos sistemas
areas funcionais de informacdo

Fonte: De Sordi (2008, p.36-37)

Conclui-se que a Gestdo por Processos busca criar tarefas racionalizadas, com
atividades mapeadas e documentadas de modo a buscar resultados e beneficios adicionais a

organizacao.

2.2.4 Gestdo de Processos x Gestdo por Processos

Embora parega um problema seméantico, De Sordi (2018) explica que os termos
Gestdo de Processos (GDP) e Gestdo por Processos (GPP) possuem abrangéncias
diferentes. Segundo o autor em pesquisas realizadas, a Gestdo de Processos esta
diretamente relacionada a engenharia operacional, sendo utilizada para estudos sobre
operacOes fabris e automacdo de fluxos de trabalho. J& a Gestdo por Processos € mais
abrangente e sua abordagem administrativa envolve o gerenciamento de operacfes da
empresa e estilo de organizacgéo.

O autor complementa ainda que a Gestdo de Processos surgiu com a Revolucao
Industrial com foco na mecanizagdo de atividades com o estudo de divisdo do trabalho.
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Enquanto a Gestdo por Processos surge com valor “de prioridade, foco, desenvolvimento
do processo de negocio” (DE SORDI, 2018).

Para Kipper et al (2011) na Gestdo por Processos o foco esta em atravessar as
barreiras interfuncionais e concordam Candido, Ferreira e Zuhlke (2008, p.3) afirmando
que a GPP “ trata-se de um novo conceito de gestdo baseado na melhoria continua dos
processos criticos e com foco constante nas necessidades dos clientes”.

Os autores Candido, Ferreira e Zuhlke (2008) ao apresentarem uma metodologia
para a aplicacdo da Gestdo por Processos a definem como um modelo de gestdo mais
horizontal, em que h& interacdo entre os setores e ainda foco nos objetivos globais do
negadcio.

Barbard (2006) complementa a analise exemplificando que além de analisar
atividades transversais a organizacdo, a GPP possibilita melhorias na organizacgéo toda com
a devida compreensdo de todas as atividades e suas intera¢cdes com visdo integrada.

J& Aguiar (2013) compara os dois tipos de gestdo indicando que a Gestdo de
Processos visa 0 monitoramento de processos planejados com 0s mapeamentos necessarios
para controle. No entanto, a Gestdo por Processos permite uma visdo mais ampla da
organizacao, com a inter-relacdo de areas e processos com seu devido acompanhamento e
foco na comunicacéo com todos os niveis da empresa.

Portanto, enquanto a Gestdo de Processos apresenta uma visdo mais limitada da
organizacdo com vistas a processos que tendem a estarem circunscritos a uma unidade, a
Gestdo por Processos supera barreiras departamentais e mostra a organizacdo com uma
visdo mais abrangente, buscando considerar a organizacdo como um todo, através de uma
visdo sistémica, com processos interligados e equipes multifuncionais voltadas para o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

O presente trabalho reconhece, evidentemente as caracteristicas ideais apresentadas
na Figura 2.3 e no Quadro 2.2, mas reconhece também que para se atingir tais situacoes é
preciso considerar as especificidades da organizacdo em que se pretende implantar GPP:
seu porte, se é publica ou privada, cultura, idade da organizacao etc.

Mudancas radicais sdo dificeis em qualquer organizacdo, principalmente devido a
cultura organizacional existente. No presente caso, ndo apenas por ser uma organizagao
publica e federal, mas por ser uma universidade, com uma estrutura organizacional
vertical, ha dificuldades em se implementar tais mudangas, uma vez que existem diversos

niveis de deciséo.



40

Porém, isto ndo impede de se considerar, como no presente trabalho, 0s processos
administrativos de forma horizontal, interdepartamental, como requer uma GPP. Na
verdade, o desenvolvimento de a¢bes semelhantes ao que € proposto no presente trabalho,
auxilia em um processo de aculturamento em GPP, facilitando a sua aceitacdo pela

comunidade e, portanto, pela organizagéo.

2.2.5 Metodologia de Gestdo por Processos

De acordo com Pereira et al (2015), ha dez metodologias para Gestdo por Processos
e eles identificaram algumas etapas essenciais que foram referéncia para o presente
trabalho:

I.  Conhecimento do contexto da organizacéao
O objetivo € conhecer a estrutura da empresa, seu planejamento estratégico,
como € a participacdo da alta administracdo na gestdo, identificar quais sdo 0s negocios
que ela possui e definir os objetivos possiveis de alcance com a aplicacdo desse tipo de
gestdo. E os resultados esperados sdo a compreensdo do core business da empresa, a
relagdo com o organograma e o objeto da Gestdo por Processos.

Il.  Modelagem e analise de processos de negocios

A modelagem tem como objetivos construir 0s mapas dos macroprocessos e
os processos de modo que seja possivel caracterizar o mapeamento ““as is”- que representa
a situacdo atual. Busca-se como resultados o diagndéstico dos processos atuais.

Ja a analise de processos objetiva 0 redesenho dos processos de modo a
construir solugdes que incluem treinamentos e novos mapas de processos. Os resultados
adquiridos sdo fluxogramas, mapeamento de processos de negocios com o “to be”, que
representa a situacédo futura esperada, e sistema de medicdo de desempenho.

Existem diversos modelos para a aplicagdo da Modelagem de Processos de
Negdcios e Santos (2004) cita dois deles: o Architecture of integrated information systems
(ARIS) e o Process description capture method (IDEF 03). No ARIS séo utilizados
diversos modelos e objetos de modo que 0S processos possam ser representados e
analisados utilizando a ferramenta ARIS toolset. Entre os modelos de representacao estdo:
0 organograma, o Event Driven Processo Chain (EPC) e Diagrama de Processo. O IDEF

03 trata- se de uma metodologia que utiliza dois modelos o Fluxo de Processo, que
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representa 0 modo como séo realizadas as tarefas na organizagéo e a Rede de Transicéo de
Estado do Objeto, que resume 0s eventos que o objeto circula em um processo.

1. Implementacdo das propostas de melhorias dos processos de negocio
Essa etapa objetiva executar os planos de acdo e o resultado esperado é a

implantagdo de um novo processo.

IV.  Gerenciamento de processos de negdcio
Nessa Ultima fase, os objetivos sdo monitorar e analisar os resultados dos
processos de negdcio de modo a garantir a permanéncia das melhorias implantadas e como

resultados esperados comporao os novos ciclos de melhoria.

Figura 2.4 Principais fases de aplica¢cdo da GPP

-
.- L] . ® - Implementacdo das
Conhecimento do 4 Modelagem e propostas de Gerenciamento de
contexto da analise do processo melhorias dos processos de
organizagdo de negdcio processos de negdcio

® ® i
negocio
. ® . 8
L -

Gestdo por

. Processos

Fonte: Elaborado pela autora

A Figura 2.4 ilustra as principais fases utilizadas para a aplicacdo da Gestdo por

Processos.

2.3  Ferramentas para analisar causas, problemas e soluctes

A ideia de mapear processos surge da necessidade de padronizar procedimentos e
facilitar a compreensao da realidade de uma tarefa, uma vez que para Liker e Meier (2007),
a padronizacdo é o ponto de partida para a melhoria continua.

Existem diversas ferramentas que auxiliam nesse mapeamento para esse estudo

foram escolhidas algumas com maior aplicabilidade no objeto da pesquisa.

2.3.1 Diagrama de Pareto

Pereira et al (2015) contam que em 1897 o economista Vilfredo Pareto em um
trabalho sobre distribuicdo de renda, descobriu que 80% da riqueza estava concentrada em
20% da populagdo, de modo que seu principio ficou conhecido como Teoria 80/20. E seus

estudos ficaram conhecidos quando o Dr. Joseph M. Juran os aplicou para classificar os
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problemas de controle de qualidade e identificou que 80% dos problemas de qualidade de
uma peca séo causados por 20% de defeitos.

Segundo Oliveira (2011), “¢ uma técnica simples para a priorizagao de problemas
que envolve estimar todas as areas de problema em potencial ou fontes de variacdo de
acordo com suas contribuigdes no custo ou na variagao total”.

J& Silva (1995), explica que “baseando-se no principio de “Pareto”, um estudioso
italiano, que dizia: “poucas causas sdo vitais, sendo a maioria delas triviais”, o Grafico de
Pareto serve para apontar quantitativamente as causas mais significativas, em sua ordem
decrescente, identificadas a partir da estratificacao”.

Essa ferramenta pode ser utilizada tanto para identificacdo de problemas quanto
para proposicdo de melhorias, uma vez que com ela pode ser medida a frequéncia, custos

de projetos e areas, conforme pode ser visto na Figura 2.5.

Figura 2.5 Gréfico de Pareto apontando defeitos
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Fonte: Coletti et al (2009)

Coletti et al (2009) utilizaram o Gréafico de Pareto para identificar os defeitos que a
producdo de lamelas de madeira destinadas a fabricacdo de pisos e a frequéncia em que
ocorrem. Os dados sdo organizados em forma de grafico de barras verticais de modo a

verificar quais séo os problemas encontrados e a prioridade.
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2.3.2 Matriz GUT

De acordo com Kepner e Tregoe (1981) é uma ferramenta como foco na
priorizacgdo dos problemas e os elenca com base na gravidade, urgéncia e tendéncia. Dessa
forma é possivel conceituar:

G- gravidade: intensidade do impacto em determinada area.

U- urgéncia: tempo que o problema demora a surgir.

T- tendéncia: o potencial do problema caso o processo ndo ganhe melhorias.

Quadro 2.3 Ferramenta Matriz GUT

G — Gravidade L — Urgéncia T —Tendéncia
Pontos | Impacto se nada for FPrazo para uma tomada | Proporcéo do problema
feito de acéo no futuro
Os prejuizos ou difi- E necessaria uma acio | Se nada for feito, o
5 culdades s&o extrema- | imediata agravamento da sifua-
menie graves cHO sera imediato
4 Muito graves Com alguma urgéncia | Vai piorar a curto prazo
3 Graves O mais cedo possivel Vai piorar a médio
prazo
2 Pouco graves Pode esperar um pouco | Vai piorar a longo prazo
1 Sem gravidade M&o tem pressa M&o vai plorar ou pode
até melhorar

Fonte: Pereira et al (2015)

Os autores Pereira et al (2015) exemplificam o uso da ferramenta no caso de um
restaurante cujo dono precisava verificar quais eram as causas da queda do movimento de
clientes. De inicio o proprietario pesquisou com um pequeno grupo de clientes fiéis quais
seriam os problemas do restaurante. Logo, utilizou a matriz GUT para definir quais desses
problemas deveriam ser atacados e em que prioridade.

No Quadro 2.4, é possivel perceber que o proprietario do estabelecimento elencou
os problemas na primeira coluna, depois atribuiu uma nota de 0 a 5 para cada critério

(gravidade, urgéncia e tendéncia) e totalizou a nota dos problemas.
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Quadro 2.4 Problemas priorizados em um restaurante

Critério G U T Total Prioridade
Problema (GxUxT)
Excesso de barulho 4 5 3 60 3
Falta de estaciona- 5 5 5 125 1
mento
Demora em servir 0s 4 ] 5 100 2
pratos

Fonte: Pereira et al (2015)

Com base no resultado, o proprietario atribuiu as prioridades para resolucdo de

cada problema, inserindo na ultima coluna. Dessa forma, ele conseguiu direcionar seus

recursos para solucionar os problemas mais criticos.

2.3.3 EPC- Cadeia de processos dirigidos por eventos

O Event Driven Process Chain (EPC) ou Cadeia de Processos Dirigida por Eventos

descreve através da modelagem uma cadeia de eventos e funcdes, sendo uma forma de

representacdo de processos.

De acordo com Xexéo (2006), a modelagem do EPC utiliza simbolos para detalhar

o0s eventos, transformacoes, fluxos e relacdes, dessa forma:

Eventos: sdo as situacGes ou estados de antes ou depois do sistema ao
executar uma fungdo. N&o consome tempo e nem recursos;

Funcdes: sdo as atividades que geram eventos, CONSOMeS recursos e exigem
gerenciamento de tempo e atencdo. Essas atividades podem ser decises,
processamento de informacOes, tarefas ou passos do processo que
necessitam ser executadas;

Conectores: servem para unificar ou separar os fluxos, de acordo com 0s
conceitos de E, OU ou ainda OU-exclusivo;

Fluxo: determinam a relacéo entre fungdes e eventos;

Caminho: explica a relacdo entre os processos.

No Quadro 2.5 é possivel visualizar as notacoes.



45

Quadro 2.5 Primitivas do EPC

Tipo SimboTo Definigao

Um evento descreve uma
Evento ocorréncia que causa um
efeito (funcio)

Uma funcao descreve uma
. transformacao (uma
Funcao
mudanca no estado do
sistema)

Um conector estabelece

Conector @ @ uma relacdo logica entre

funcoes e eventos

Um TTuxo descreve uma
relacdao logica ou
temporal entre funcoes e
eventos

F]uxg -----'n

\ Um caminho estabelece
Caminho | uma relacdo entre

I processos

Fonte: Xexeo? (2006) apud Fortunato Jr (2010)

Para Valle e Oliveira (2009), entre as principais vantagens no uso do EPC estdo o
mapeamento exato do fluxo de controle para processos complexos e é uma notacao
simplificada com apoio de variados Business Process Management System (BPMS). E
entre as desvantagens estdo o fato dele ndo gerir e atualizar os padrées e muitas vezes o
mapa possuir varios eventos, alguns dispensaveis, que o tornam complexo e confuso para
aprendizagem do processo.

De acordo com Pereira et al (2015), ele € construido verticalmente, de cima para
baixo, considerando apenas informacdes do que e como é realizado no processo.

Na Figura 2.6 séo descritas as atividades e eventos do processo da Divisdo e
Fiscalizacdo de Obras da UFSCar realizado pelo pesquisador Fortunato Janior (2010), que
ao notar a falta de padronizacdo dos servicos em sua unidade de trabalho, realizou um

estudo aprofundado e publicou em sua dissertagdo de modo a auxiliar a gestao.

2 XEXEO, G.B. Event Driven Process Chain- EPC. 2006. Rio de Janeiro: Universidade Federal do Rio de
Janeiro: DCC/IM/COPPE/UFRJ. Disponivel em: <http://wiki.xexeo.org/tiki-download_file.php?fileld=148
>.Acesso em 10 de janeiro de 2017.
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Figura 2.6 Exemplo de um processo da Divisdo de Fiscalizacdo de Obras da UFSCar

P-5.30.5 P-53015 P-5.30.35

REALIZAR REUNIAQ
EMITIR ORDEM DE AGENDAR REUMIAQ
SERVIGO E ENGAMINHA PREVIA AO INICIO AL B
COMUNICACAD PARA A Da OBRA

TROCA DE
EMPRESA CONTRATADA INFORMAGOES

P-5.20.40
REUMIAC
REALIZADA,

P-5.30.45
ABRIR O DIARIO
DE OBRA
(EQUIVALE AD
INICIO DAS OBRAS)

P-5.30.25
AGUARDAR COMUNICAGAD
DA EMPRESA INFORMANDO
DATA INICIO DOS SERVICOS
E CONFIRMA DATA REUNIAC
{MAXIMO 10 DIAS
RECEBIMENTO DA OS)

P-5.30.30
COMUNICAGAD DA
EMPRESA INFORMANDO

DATA INICIO DA OBRA
RECEBIDA

Fonte: Fortunato Jr (2010)

E possivel compreender as tarefas e eventos que ocorrem com detalhes, facilitando

eventuais intervencdes dos interessados no processo.
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2.3.4 Diagrama de Ishikawa

Para Pinto et al (2006), o Diagrama de Causa e Efeito, também conhecido como
Diagrama de Ishikawa ou Espinha de Peixe, “consiste em uma técnica visual que interliga
resultados (efeitos) com fatores (causas)”.

Segundo Pereira et al (2015), esse método foi desenvolvido por Kaoru Ishikawa,
professor da Universidade de Téquio em 1953. Famoso por atuar em pesquisas na area de
gestdo da qualidade também criou os Circulos de Controle da Qualidade. Tem como énfase
na pesquisa aumentar o fluxo de comunicacdo e romper barreiras que existem nos

diferentes processos da empresa, conforme exemplificado na Figura 2.7.

Figura 2.7 Diagrama de Ishikawa
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Oliveira (2011) define a ferramenta como “uma representagdo grafica através da
qual diferentes causas se relacionam com seus efeitos em esquema que se assemelha a
coluna central do peixe e suas vértebras a ele convergindo™.

Para analisar de forma pratica os autores Pereira et al (2015) mostram na Figura 2.8
0s principais problemas encontrados em pecas relacionados a pintura. Os itens séo
organizados por categorias: maquina, mao-de-obra, medida, material, método e meio
ambiente, de modo que seja possivel, listas as possiveis causas que contribuem para o
problema de danos na pintura de pecas de determinado fornecedor. Geralmente esse

levantamento é realizado através de um brainstorming com a equipe de trabalho.



48

Figura 2.8 Diagrama de causa-efeito em empresa de pecas
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Fonte: Pereira et al (2015)

Para Toledo e Allipradini (2004), as causas podem ser de dois tipos: comuns
aleatOrias ou especiais assinalaveis. As causas comuns ou aleatérias sdo aquelas que
embora sejam dificeis de serem identificadas, estdo sempre presentes nos processos. Como
exemplo é possivel citar o treinamento inadequado e a falta de qualidade na matéria-prima
adquirida. Ja as causas especiais ou assinalaveis sdo observadas com maior facilidade e
ocorrem de forma esporadica, representando um descontrole temporario no processo.

Como exemplo tém-se uma queda de energia ou um equipamento sem manutencao.

2.3.5 Os 5 Porqués

Ferramenta utilizada para analise das causas de um problema, os 5 Porqués, possui
esse nome devido a busca de motivos e razfes. Segundo Pereira et al (2015), essa técnica
foi desenvolvida para identificar a causa-raiz de um problema na fabrica da Toyota situada
no Japdo. Pode ser aplicada tanto individualmente quanto em conjunto e tem como
objetivo encontrar a causa principal de um problema. Em alguns casos as perguntas variam

de 4 a 7, mas a numero 5 é considerada ideal, pois € possivel descobrir no primeiro porqué
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0 sintoma, no segundo a desculpa, no terceiro o culpado, no quarto uma causa para o
problema e no quinto porqué a causa-raiz do problema.

Desse modo, ao utilizar a ferramenta deve-se identificar as possiveis causas de
forma critica, com base em evidéncias reais.
2.3.6 Ciclo PDCA - Plan, Do, Check, Action

Segundo Aguiar ¢ Werkema (1996), o ciclo PDCA ¢ composto por quatro etapas:
Planejamento (Plan), Execucgdo (Do), Verificacdao (Check) e atuagdo corretiva (Action).

Na etapa do planejamento, o foco € estabelecer metas e o método para alcanga-las.

Ja na execucdo, as tarefas sdo realizadas conforme previsto na etapa anterior e os
sdao coletados dados para a verificacdo, sendo de extrema importancia a educag¢do e o
treinamento no trabalho.

Na fase de verificagao os dados coletados sdo comparados com o resultado obtido e
as metas outrora planejadas.

Na etapa de atuacao corretiva, a partir dos resultados obtidos, o processo ¢ autuado
podendo se a meta foi alcangada adotar o plano proposto como padrao ou no caso de falta
de efetividade no alcance da meta, criar agdes para atacar as causas do resultado negativo.

Outros pesquisadores definem a ferramenta:

[...] o ciclo PDCA, originalmente proposto por Walter A. Shewart, ¢ um método
iterativo para a conducdo de atividades de melhoria, que consiste em quatro
grandes fases: planejar (plan), executar (do), avaliar (check) e agir (act). O ciclo
PDCA enfatiza alguns principios fundamentais, como decisdo baseada em dados
e fatos e aprendizagem a partir da avaliagdo dos erros [...] (CARPINETTI,
GEROLAMO, 2016).

Para Aguiar e Werkema (1996), essa ferramenta também pode ser chamada de
Método de Solucdo de Problemas, pois a cada meta de melhoria um problema é gerado
para a empresa solucionar. E para o sucesso da mesma, é preciso agregar informacoes e
adotar ferramentas adequadas para coletar, processar e disp6-las, como pode ser visto na

Figura 2.9:
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Figura 2.9 Ciclo PDCA de Controle de Processos
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Fonte: CAMPOS (1994)

Para Pereira et al (2015), o Ciclo PDCA pode ser aplicado a solucéo de problemas e
é conhecido como Metodologia de Andlise e Solugdo de Problemas (MASP). O objetivo
principal € eliminar definitivamente as causas de determinado problema e melhorar

resultados de um processo.

No Quadro 2.6 segue um exemplo do uso dessa ferramenta aliada as ferramentas do
MASP.
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Quadro 2.6 Exemplo de aplicacdo do Ciclo PDCA aliado as etapas da MASP

o
)
[
I=

ETAPAS SIGNIFICADOD OBJETIVO

1. Escolha da Equipe Identificar um grupo Conhecer as varias
que conduzira todo o faces do problema, por
processo de resolugdo | meio de experiéncias

av

do problema. e conhecimentos dife-
renciados.

/ \. 2. ldentificagdo [ Des- | Definir claramente o Priorizar os proble-
| P || erigfo do Problema problema por meio de | mas, definir medidas
\-«_ j um estudo da situacdo | de avaliagdo e desem-

I atual. penho.
I/F \\\ 3. Agdes de Conten- Realizar um “reparo Reduzir o impacto do

P || g0 ou Imediatas rapido” antes de atacar | problema no cliente.
K / a causa-raiz.

v
/ \’. 4. Analize das Causas | Descobrir quais s3o |dentificar a causa-raiz
| P | as causas principais do problema.
\ _,/ e definir a origem do

* problema.
/ \\l 5. Agdes Cometivas ou | Estabelecer agdes Solucionar o problema
| D | | Permanentes para eliminar as ver- para sempre.
'\__ / dadeiras causas do

‘I" problema.
/ \\ 6. \erificag 5o da Efeti- | Verificar a efetividade | Garantir a melhoria
| C || vidade das Agdes das agdes implemen- | continua do processo.
\\ _,/ tadas em eliminar a

causa.

L—

~
/

7. DefinigBo da Abran- | Padronizar e estender Prevenir a reccomen-
géncia da Agao as agdes efetivas para | cia, de forma padroni-
outras areas/processos | zada e consistente.

ou redigcutir o problema.

H—/-_
e

/ \ 8. Conclusdo Ayaliar as atividades Fortalecimento da
| P | executadas e reconhe- | equipe e melhoria con-
"\_ /' cer as contribuigdes tinua do processo.

“—' da equipe.

Fonte: Pereira et al (2015)

Mendes (2012) afirma que essa ferramenta € uma das mais utilizadas para controle

e melhoria de processos e aliada ao MASP fornece mais consisténcia e légica as solucdes.

2.3.7 5W2H

Essa ferramenta é utilizada para implementar solugdes e seu nome é derivado dos
nomes das perguntas em inglés: What, Who, Where, When, Why, How, sendo uma extensao
do 5W1H, com o acréscimo da pergunta How Much?- quanto custa na andlise, uma vez
que a defini¢do dos custos é essencial para implantar uma solucéo.

Segundo Santos (2009), para implantar uma solucdo é necessario responder a 7

perguntas:
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1) What- o que serd feito?

2) Who- quem executara?

3) Where- onde as atividades serdo realizadas?

4) Why- por que a atividade é necessaria?

5) When- quando seré realizada?

6) How- como sera realizada determinada atividade? Quais etapas e

procedimentos?

7) How Much- quanto custara a atividade ou solucao?

Desse modo, ao responder cada questdo, o gestor verificara qual sera o esforco

despendido para poder implementar a solucdo e a viabilidade da mesma.

2.3.8 Matriz de Responsabilidades

A matriz de responsabilidades é criada para implantar uma solucdo, uma vez que

apos o diagnostico do problema, os responsaveis por cada acdo devem ser definidos. De

acordo com Pereira et al (2015), essa ferramenta pertence a documentacao do processo e

delega os responsaveis, que podem ser pessoas especificas ou grupos de trabalho, por cada

atividade através de letras, de modo a evitar falhas de comunicacdo entre as &reas

envolvidas e mostrar o nivel de responsabilidade, conforme Quadro 2.7:

Quadro 2.7 Representacdo da Matriz de Responsabilidades

A | Autoriza f Aprova | guem presta conta dos resultados da imp[anlagio
R | Responsdvel quem & responsével pela execugdo da atividade
C |Consultado quem & consultado antes da execugdo da atividade
P | Participante aqueles que participam da execucdo da atividade
I |informade aqueles que sdo informados apds a execusdo de
uma atividade
Fonte: Pereira et al (2015)

O Quadro 2.8 mostra a Matriz de Responsabilidade aplicada na realidade da

UFSCar no processo de execucdo de obras. Para ilustrar o nivel de responsabilidade de

cada area, o autor utilizou simbolos.

Quadro 2.8 Matriz de Responsabilidade na UFSCar

& = APROVA

B = EXECUTA # = CONTROLA
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RESPONSAVEIS

PREFEITURA & DESENYOLVIMENTO
UNIVERSITARIA - PU
PRINCIPAIS EDF FISICO - EDF

PROCESS0S
ou
ATIVIDAES

DE OBRAS
OBRAS
DIRETOR
DIVISAD DE
ENGENHARIA
ELETRICA E
TELECOM,
DIRETOR
ESCRITORIO DE
FISICO
DIRETOR
DIVISAD
FROJETOS
DIRETOR
DIVISAD
ENGENHARIA

DIRETOR
FISCAL DE

DIVISAD DE

PREFEITO
UNIVERSI TARIO
FISCALIZACAD

ENGENHE TR0
DESENVDLY.

EMITIR ORDEM DE SERVICO
PARA INICIO DA OBRA

FISCALIZAR QBRA +* L d | +n +0

EXECUTAR MEDICOES 408 +E» *H»

INSERIR INFORMACOES
SIAFL

INSERIR INFORMACOES
SIMEC * +0 +0 +*+0

ESCLARECER DOVIDAS DE
PROJETO E/OU DE ] ] | i [ ] | ]
EXECUCAD

RECEBER SOLICITACAD DE
ADITAMENTOS

ENCAMINHAR PEDIDOS DE
ADITAMENTO PARA
PRORROGACAD DE PRAZOS
DEVIDO A INTEMPERISMO
ENCAMINAAR PEDIDUS DE
ADITAMENTO PARA
PRORROGACAD DE PRAZOS
E/OU VALORES,
DECORRENTES DE e *u *u
ALTERACOES TECNICAS
(PROJETO E/OU
QUANTITATIVOS E/fOU
MATERIAIS)

EMITIR TERMO
RECEBIMENTO PROVISORIO * | n n
DA OBRA

ENTREGAR OBRA AOS
USUARTOS

* +Ee +Ee e L

Fonte: Fortunato Jr. (2014)

De acordo com a legenda do Quadro 2.8, o autor demonstrou a participacéo de cada
area e seu grau de importancia no processo, formalizando as atividades e responsabilidades

de cada servidor.

2.4 Gestao do processo de compras

De acordo com Costa (1994), as compras governamentais sdo regidas com base na
Lei n° 8.666 de 1993 e, a principal responsabilidade do Departamento de Compras €

coordenar as informagdes, com base no controle, de modo a adquirir bens e servi¢os no
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momento certo, com garantia e qualidade assegurada a pregos vantajosos, fazendo com que
a instituicdo cumpra sua misséo.

Segundo Kariyado (2016), a gestdo de compras possui um papel estratégico nas
instituicGes publicas com objetivo de suprir as demandas por insumos, matérias-primas e
servicos. No entanto, 0s processos de compras sdo extremamente burocraticos com sua
gestdo caracterizada por divisdes de trabalho, rigidez de leis e padronizagéo de atividades,
de modo que se fazem necessarios estudos para melhorias no seu desempenho.

Uma das caracteristicas das organizaces publicas € possuir uma estrutura
organizacional complexa e formada por diversas estruturas com grande tramitacdo de
processos e servigos, de modo que dificulta a eficiéncia e a eficacia da gestdo. Para
cumprir sua missao social € necessario que Sseus processos organizacionais sejam revisados
de modo a maximizar a qualidade dos servicos que serdo prestados aos cidadaos
(KARIYADO, 2016).

Batista e Maldonado (2008) afirmam que para que uma organizacdo se desenvolva
é necessario propor melhorias nos processos de gestdo de modo a aperfeicoar as rotinas de
compras, tornando-as mais objetivas e transparentes e facilitando o acesso ao andamento
dos requisitantes envolvidos. Além disso, ressaltam a importancia em administrar estoques
e desenvolver procedimentos e politicas para alcancar 0s objetivos previstos.

Em instituicdes publicas, o processo de compras é regido pela legislacdo e utiliza a
licitacdo, que € um conjunto de procedimentos administrativos e regulamentados para
contratacdes, que garante aos fornecedores igualdade de condicdes para oferecer propostas
e escolhe quem oferece as melhores condigdes (MEIRELLES, 2006).

De acordo com Brasil (1993 e 2002), Tribunal de Contas da Unido (2006),
Meirelles (2006) e Kariyado (2016), os procedimentos licitatorios devem atender a oito
principios basicos:

1) Principio da Legalidade: a Administracdo deve seguir aos mandamentos da
lei e a exigéncias do bem comum;

2) Principio da Isonomia: fornecer tratamento igual a todos os participantes,
garantindo a competi¢do. De acordo com o Art. 3° da Lei n° 8.666 de 1993,
deve ser realizada “a selecdo da proposta mais vantajosa para a
administracdo e a promocdo do desenvolvimento nacional sustentavel e sera
processada e julgada em estrita conformidade com 0s principios basicos”
(BRASIL, 1993);
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3) Principio da Impessoalidade: discricionariedade e subjetivismo para
conducéo dos trabalhos de finalidade pablica e sem favorecimentos;

4) Principio da Moralidade e da Probidade Administrativa: a conduta dos
envolvidos deve seguir a moral, ética, bons costumes e regras da boa
administracao;

5) Principio da Publicidade: as tarefas devem ser divulgadas em todas as fases
da licitacdo de modo que os interessados possam fiscalizar a legalidade dos
atos;

6) Principio da Vinculagdo ao Instrumento Convocatério: as normas do
instrumento convocatério devem ser observadas pelos licitantes e a
Administracdo, de modo que as regras do edital ndo possam ser alteradas
durante o certame;

7) Principio do Julgamento Objetivo: para o julgamento das propostas devem
ser observados os critérios objetivos definidos no ato convocatorio,
eliminando critérios subjetivos, inclusive o0s que beneficiem a
Administracéo;

8) Principio da Celeridade: o objetivo, segundo a Lei n° 10.520 de 2002,
simplificar procedimentos e evitar formalidades desnecessérias, de modo
que sempre que possivel, as decisdes possam ser tomadas no momento da

sessao.

2.4.1 Modalidades e tipos de licitagdes

De acordo com Brasil (1993 e 2002), no Art. 22 da Lei n°® 8.666 de 1993 e na Lei n°
10.520 de 2002, sdao modalidades de licitacéo:

a) Concorréncia: na fase de habilitacdo, quaisquer interessados podem
participar desde que comprovem possuir 0s requisitos minimos para
qualificacdo que séo exigéncia do edital em que trata do objeto. Esta
modalidade, independente do valor, pode ser utilizada para alienacdo de
bens imoveis ou compra de concessbes de direito real de uso, de
servicos ou de obras publicas, contratagbes de parcerias publico-
privadas, licitagbes internacionais, além de registros de precos e

contratacbes em que se adotem regime de empreitada integral. No caso
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b)

d)

f)

de servigos e obras de engenharia, essa modalidade pode ser utilizada
para contratacbes cujo valor esteja acima de R$ 1.500.000, 00 (um
milhdo e quinhentos mil reais). JA no caso de aquisicdo de materiais e
outros tipos de servico, o valor deve ser acima de R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais);

Tomada de precos: com observacdo da qualificacdo no edital, séo
cadastrados os interessados que atendam as condigdes exigidas até o
terceiro dia antes da data de recebimento das propostas. E utilizada para
execucdo de obras e servicos de engenharia para contratagcbes cujos
valores variam de R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) a R$
1.500.000, 00 (um milhdo e quinhentos mil reais). E no caso de
aquisicdo de materiais e outros servicos os valores sdo de R$ 80.000,00
(oitenta mil reais) a R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais);
Convite: com um nimero minimo de 3 participantes, a Administracao
escolhe e convida interessados cadastrados ou ndo, que atuam no ramo
do objeto da licitacdo, fixando copia do instrumento convocatério e
estende a todos os cadastrados que manifestem interesse em participar
com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas para que apresentem as
propostas. Pode ser utilizada para aquisi¢cdo de bens ou servigos cujo
valor méximo seja até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) ou para obras e
servigos de engenharia que tenham o valor de até R$ 150.000,00 (cento
e cinquenta mil reais);

Concurso: permite a participacdo de qualquer interessado que atenda as
exigéncias do edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia
minima de 45 (quarenta e cinco) dias. E utilizado quando a
Administragdo precisa de servigos técnicos especializados com
remuneracdo ou prémios para trabalhos técnicos, cientificos ou
artisticos.

Leildo: moveis nessa modalidade a Administracdo estipula valores de
referéncia e a partir do comparecimento dos interessados, em local e
hora detalhados no edital, apresentam suas ofertas e lances na venda de
bens inserviveis ou produtos legalmente penhorados ou apreendidos;
Pregdo: conforme regulamento é a modalidade para aquisi¢do de bens e

servigos independente do valor, na qual a disputa pelo fornecimento
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ocorre através de propostas e lances em sessbes publicas e o0s
participantes devem comprovar possuir 0s requisitos minimos de

qualificacdo exigidos no edital.

Além disso, concordam Brasil (1993), Meirelles (2009), Mello (2010) e Kariyado
(2016) que ha diferentes tipos de licitacdo, ou seja, critérios que a Administracdo utiliza

para julgar a proposta que Ihe for mais vantajosa. S&o eles:

1. Menor prego: aplicado na modalidade de convite, 0 menor prego para o item
licitado é a proposta mais vantajosa;

2. Melhor técnica: utilizado para contrataces de servicos de natureza
intelectual, os fatores de ordem técnica determinam a melhor proposta;

3. Técnica e preco: aplicado para servicos de ordem intelectual, tomada de
precos e concorréncia, sdo estabelecidos critérios no ato convocatério e a
nota, que é o critério de selecdo, resulta da ponderacdo entre aspectos
técnicos e de preco;

4. Maior lance ou oferta: como o0 nome ja diz, esse tipo € utilizado em casos de

alienacao ou concessdo de direito de real de uso.

A modalidade mais utilizada na Administracdo Federal é o pregdo, que foi
instituido pela medida provisoria n® 2.026 de 04 de maio de 2000 e autorizado pela Lei n°
10.520 de 17 de julho de 2002. Ele pode ter dois formatos: presencial, no qual é agendada
uma data para apresentacao das propostas e lances, ou eletrénico, realizado a distancia, em
sessdo publica, por meio da internet sendo 0 mais utilizado nos ultimos anos por viabilizar

a participacdo de empresas de qualquer local do pais.

2.4.2 Pregao eletronico

Instituido pelo Decreto Federal n° 5.450 de 31 de maio de 2005, o pregdo eletrdnico
por nédo ter limitacdo de valor para aquisicdo de bens e comuns e ser obrigatério para
instituigdes publicas, tornou-se a modalidade mais utilizada pela Administragéo e, no caso
deste estudo, pela UFSCar também.

Kariyado (2016) e Silva (2007), pesquisadores pertencentes ao quadro de

servidores da UFSCar e que realizaram estudos sobre o assunto, afirmam que as principais
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caracteristicas do pregao eletronico, além das condicdes j& estabelecidas no instrumento
convocatorio, sdo:
a) Fases de licitacdo invertidas: existe a possibilidade de leildo reverso,
quando € proposto um lance inicial e 0s demais serdo com precos menores;
b) Admissdo de lances menores: 0s participantes podem enviar lances com
valores menores que os do edital,
c) Auséncia de valor estimado para as contratacdes: seja de bens ou servicos
comuns, ndo existe limite de valor;
d) Curto prazo de abertura: prazo estipulado em no minimo 8 (oito) dias Uteis;
e) Objetividade no critério de julgamento: com base no menor preco, sdo
analisados prazo de fornecimento, especificagbes técnicas, padrdes de

desempenho e qualidade dos itens.

De acordo com Brasil (2005) no Decreto Federal n° 5.450 de 31 de maio de 2005:

“Art. 5° A licitacdo na modalidade de pregdo ¢ condicionada aos principios
bésicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade,
eficiéncia, probidade administrativa, vinculagdo ao instrumento convocatdrio e
do julgamento objetivo, bem como aos principios correlatos da razoabilidade,
competitividade e proporcionalidade.

Paragrafo Unico. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre
interpretadas em favor da ampliagdo da disputa entre os interessados, desde que
ndo comprometam o interesse da administragdo, o principio da isonomia, a
finalidade e a seguranca da contratagdo.” (BRASIL, 2005).

Para dar inicio ao processo interno Sdo necessarios alguns passos, entre eles: a
designacdo do pregoeiro e sua equipe de apoio, a elaboracdo do Termo de Referéncia e do
Edital, além da realizacdo de uma ampla pesquisa de precos de modo a estimar o valor de
referéncia para cada item a ser licitado.

O pregoeiro, pessoa essencial para realizacdo do certame, é servidor da Instituicdo
ou da entidade promotora da licitacdo, com capacitacdo especifica para exercer essa

funcdo, e tem como atribui¢cdes segundo o Art. 9° do Decreto Lei n® 3.555 de 2000:

[...] I - o credenciamento dos interessados;
Il - o recebimento dos envelopes das propostas de precos e da
documentacédo de habilitacéo;
111 - a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e
a classificacdo dos proponentes;
IV - a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e & escolha
da proposta ou do lance de menor preco;
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V - a adjudicacdo da proposta de menor preco;

VI - a elaboracdo de ata;

VII - a conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIII - o recebimento, 0 exame e a deciséo sobre recursos; e

IX - 0 encaminhamento do processo devidamente instruido, apo6s a
adjudicacdo, a autoridade superior, visando a homologacdo e a contratacdo [...]
(BRASIL, 2000)

Ja a Equipe de apoio, segundo o mesmo Decreto, presta assisténcia ao pregoeiro e
deve ser composta “em sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo ou emprego
da Administracdo, preferencialmente pertencentes ao quadro permanente do 6rgdo ou da
entidade promotora do pregao” (BRASIL, 2000).

O Termo de Referéncia, de acordo com o Art. 9° do Decreto Federal n° 5.450 de
2005, consiste em um documento com elementos importantes para a Administracdo
analisar as condi¢fes do certame como: orgamento detalhado, valor estimado dos itens,
cronograma fisico-financeiro e outros assuntos, de modo preciso e objetivo. Ele deve
conter todas as informacdes relevantes para que os possiveis fornecedores elaborem
propostas coerentes e com base nesse documento sera elaborado o Edital da licitacdo
(BRASIL, 2005).

Outro ponto importante nesse processo € a descri¢cdo do objeto, que deve ser precisa
e bem elaborada, sem especificacGes desnecessarias e descricdo de marcas ou modelos, de
modo que ndo limitem a competicdo. Os solicitantes devem se focar no objeto para evitar
aquisicdes de itens ou servigos que ndo atendem as necessidades dos demandantes e
tragam prejuizos financeiros para a Instituicdo, mesmo porque, no caso de surgir alguma
contestacdo, o edital pode ser impugnado.

O préximo passo ¢é a formacdo do preco. Nessa etapa sdo realizadas pesquisas de
mercado e cotacgdes, cujo orcamento deve ser detalhado contendo todos 0s custos unitarios
que formam o preco méaximo definido na licitacéo.

Apds todas essas etapas, a Administracdo publica o Edital na imprensa oficial e
particular. Através do Portal de Compras do Governo Federal — hospedado no site
WWW.comprasgovernamentais.com.br, os editais sdo langados e acompanhados tanto pelos
servidores quanto pelos fornecedores cadastrados.

A fase externa € composta por varias etapas que segundo Kariyado (2016) sdo:
Anélise, Habilitacdo e Aceitacdo das propostas, Manifestacdo de intencdo de recurso, Fase
recursal, Adjudicacdo e Homologagéo.

A etapa de andlise consiste na abertura da sessdo publica em data e horario

estabelecido no edital, em que o pregoeiro avalia as propostas apresentadas e o publico
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pode acompanhar pela internet. O Sistema de Compras do Governo Federal (Comprasnet)
organiza de forma automaética as propostas que foram classificadas e apenas com 0 uso
delas se inicia a fase de lances.

Na etapa de lances, os participantes enviam lances inferiores aos que colocaram nas
propostas salvas no sistema e é encerrada pelo pregoeiro no aviso de iminéncia (que varia
de 1 a 60 minutos) e no sistema aleatorio (ap6s iminéncia tem seu inicio e varia até 30
minutos).

Encerrada a etapa de lances, se inicia a fase de Aceitacdo das propostas. Estas séo
ordenadas de acordo com o menor preco e identificadas com o Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ) e razdo social das empresas.

A partir desse resultado, o pregoeiro avalia a proposta do primeiro classificado para
confirmar se a descricdo segue as exigéncias do edital e se o valor ndo esta acima do que
fora estimado para a contratacdo; caso esteja acima, ele pode negociar via chat com o
classificado e ainda esclarecer qualquer duvida que aparega durante a avaliagéo.

Apbs a fase de Andlise, se inicia entdo a Habilitagdo na qual o pregoeiro verifica se
ele esta apto para atender ao edital, ou seja, se consegue comprovar sua situacao financeira,
capacidade de operacdo, idoneidade financeira, capacidade técnica e juridica e regularidade
fiscal que sdo exigéncias do cadastro no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF) e consulta a autenticidade em cada érgdo emissor de certificados
nos respectivos sites oficiais.

Logo, surge a fase de Manifestacdo de intencdo de recurso, em que os licitantes
podem se manifestar caso ndo concordem com as decisfes da sessdo. E inicia-se a Fase
recursal, cujo sistema fornece um prazo de 3 (trés) dias Uteis para que O recorrente
apresente seu recurso e mais 3 (trés) dias Uteis para que o0s demais apresentem as
contrarrazdes ao recorrente. A Administracdo tem, ap0s esses prazos, um novo prazo de 5
(cinco) dias Uteis para responder as alegagdes registradas. Se for aceito o recurso, é
possivel voltar para fase de Aceitacdo, ou ainda anular ou revogar o pregdo. Caso nao
aceito o recurso, a adjudicacao e a homologacéo sdo registradas em ata complementar.

Em seguida tém-se as fases de Adjudicacdo, que é o resultado do vencedor e a
Homologacdo que € ratificagdo do resultado com o encerramento do processo. Os
documentos referentes a todas as fases sdo disponibilizados para futuras consultas no
Comprasnet.

A autora Kariyado (2016) fez um fluxograma, que segue na Figura 2.10, para

melhor ilustrar cada etapa da fase externa de um pregéo eletrénico.
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Figura 2.10 Fluxograma da Fase Externa de um Pregéo Eletrdnico
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Fonte: Kariyado (2016)
Na UFSCar a fase interna do pregdo, se inicia com o envio das demandas pelos

departamentos no Sistema de Apoio a Gestdo Universitaria Integrada (SAGUI). O sistema
foi implementado no segundo semestre de 2014 com o objetivo de integrar todas as areas
da universidade: Administracdo, gestdo, graduacgéo, pos-graduacédo, pesquisa e extensao.
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O mddulo de compras, que serd muito utilizado nesse estudo, é formado por quatro
partes: catalogo interno, requisi¢cdo de compras, montagem do processo e acompanhamento
do pedido de licitacao.

1. Catélogo interno: tem como objetivo ser um repositorio de todos os itens ja
comprados pela instituicdo e os requisitantes podem consultar ou solicitar a
adicdo de outros itens de acordo com a necessidade de aquisicdo. No
entanto, esse novo item precisa passar pela homologacéo, de modo que nao
se repitam cadastros de itens iguais. Na Figura 2.11, é possivel analisar as
etapas para homologacao de novos itens.

2. Requisi¢cbes de compras: através do sistema elas sdo confeccionadas
indicando a quantidade do item, fonte de recurso, local de entrega e
justificativa do pedido e, entdo, sdo encaminhadas para aprovacdo dos
chefes de unidades e depois os ordenadores de despesas e aprovadas. Logo
o Departamento de Controle Orcamentario (DeCO) avalia a fonte de recurso
citada na requisicdo e faz uma provisdo orcamentaria. A Figura 2.12
apresenta o fluxograma de aprovacao da requisicao e as tarefas de cada area
que a requisicao tramita;

3. Montagem do processo de compras: todos 0s documentos Sao impressos e
autuados, sendo que o sistema disponibiliza uma lista com todos o0s
materiais requisitados de modo que o Departamento de Compras (DeCom)
agrupa os itens conforme Figura 2.13. Ao agrupar os itens, 0 DeCom tem
como objetivo, dar maiores oportunidades aos licitantes para ofertarem
produtos de mesma natureza em uma licitacao. Depois de formado, cada
processo € encaminhado para a Procuradoria Federal (PF) da UFSCar, que é
0 Orgdo responsavel por conferir se a Minuta do Edital elaborada pelos
servidores do DeCom estd em conformidade com a legislagdo. Logo, ele
retorna a0 DeCom que divulgard o edital e solicitard aos pregoeiros a

realizacdo do pregédo eletronico.
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Figura 2.13 Fluxograma de selec&o de itens

Itens s3o
cadastrados?

&\ Analisar lista de
U/ itens

Selecionar Imprimir
itens documentos

Athvar
Homologagio
de ltens

Selecdo de itens do Processo de Compra
Chefe DeCom

Fonte: UFSCAR (2015)

4. Acompanhamento do pedido de licitagdo: os licitantes podem acompanhar o
atendimento das requisi¢es sem a necessidade de contatar o DeCom, pois
estdo disponiveis informagdes como o nimero do pregdo, data e hora de sua
realizacdo, vencedor do pregdo por item, com valores e 0s numeros do
processo. Essa funcionalidade permite agilidade no fluxo de informacdes e

controle de procedimentos.

De acordo com Silva (2015), o processo de compras na UFSCar através do pregéao

eletronico pode ser dividido em trés macroprocessos que séo:

I.  Divulgacdo do pregdo eletronico: responsabilidade do pregoeiro, este deve
divulgar o edital, as quantidades, valores e itens que serdo licitados. Além
disso, 0 mesmo precisa esclarecer eventuais duvidas dos participantes e

tornar publicas essas respostas.

Il.  Realizagéo do pregéo: durante essa fase os licitantes ofertam seus lances em
uma disputa que é acompanhada pelo pregoeiro. Este avalia cada proposta

de modo a ranquear as melhores e verificar se ha valores irrisorios.
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[1l.  Encerramento do pregéo: o pregoeiro recebe os lances, aceita as propostas e
habilita os fornecedores, verificando se as normas do edital estdo sendo
cumpridas e se o fornecedor vencedor esta em dia com as obrigaces fiscais
e trabalhistas e se ndo ha ocorréncias que o impedem se participar do
certame. Caso as exigéncias estejam atendidas, o item é adjudicado e o

pregdo é homologado.

No ano de 2014, com o objetivo de melhorar os procedimentos, a Préo-Reitoria de
Administracdo (ProAd) solicitou ao Conselho Universitario (ConsUni) a criacdo de duas
camaras técnicas que auxiliassem a implementacao das rotinas do SAGUI e facilitassem a
comunicacdo com toda a comunidade. Dessa forma, foram aprovadas as duas solicitacdes e
criadas a Camara de Assessoramento Tecnico de Controladoria da UFSCar e a Camara de
Assessoramento Técnico de Materiais e Compras da UFSCar. Sendo que essa Ultima tem
como principais atribuicdes “a formula¢do das normas que regem as compras na
instituicdo, mapear e descrever 0s processos e propor modelos que auxiliem a
racionalizagdo das atividades” (UFSCAR, 2017).

Com essas iniciativas, a gestdo criou um ambiente com troca de experiéncias e
praticas que possibilitam discussdes para superar as barreiras encontradas ao longo dos

processos administrativos da universidade.

2.4.3 Opcoes de aquisicdo alternativos ao pregdo eletrénico

Além do pregdo eletrbnico, existem outras opcOes, dentre as quais serao
apresentadas duas opc¢des de compras utilizadas com frequéncia na instituicdo e séo elas:
utilizacdo de atas de registro de precos interna e adesdo a ata de registro de preco (ARP) de
outras institui¢cdes, popularmente conhecida como “carona”.

Segundo Brasil (2013) no Decreto 7.892 de 23 de janeiro de 2013, a ata de registro
de precos ¢ “um documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratacdo, em que se registram os pregos, fornecedores, 6rgdos participantes
e condicdes a serem praticadas” de acordo com instrumento convocatorio e propostas.

Para criacdo de uma ata é necessario 0 acesso ao Sistema de Registro de Pregos
(SRP), no qual sdo registrados formalmente os precos referentes a aquisicdo de bens ou
prestacdo de servicos que se deseja contratar em algum momento.

De acordo com o Artigo 3° do Decreto n° 7.892 de 23 de janeiro de 2013, é possivel

adotar o SRP quando: existe a necessidade de aquisicdes frequentes, é conveniente o



67

parcelamento das entregas, o atendimento for para mais de uma instituicdo ou ainda ndo se
possui a previsdo do quantitativo desejado. Portanto, trata-se de uma alternativa vidvel para
a UFSCar.

Dessa maneira, segundo o Guia Pratico de Gestdo de ATA SRP/SIASGNet, a
instituicdo deve acessar o sistema e cadastrar uma Intencdo de Registro de Precos (IRP),
isto é, no Sistema de Administracdo e Servicos Gerais (SIASG), estabelecer o numero
maximo de participantes, estimar os quantitativos para sua aquisicdo e inclusdo de outros,
delibera se aceitara a inclusdo de outros participantes apos a divulgacdo da IRP (BRASIL,
2018).

Ap0s esse procedimento, o 6rgdo gerenciador tera como tarefas: registrar a IRP no
Portal de Compras, inserir informacdes referentes a padronizacdo de itens, inserir os atos
solicitados para realizar o processo licitatorio, realizar pesquisa de mercado para estimar o
valor para licitagdo, informar aos demais participantes os dados da licitagdo como o objeto,
0S quantitativos e o termo de referéncia, realizar a licitacdo, gerenciar a Ata de Registro de
Preco (ARP), se necessario realizar negociac@es nos valores, aplicar penalidades e garantir
a ampla defesa (BRASIL, 2013).

A licitagcdo pode ocorrer de duas maneiras: na modalidade de concorréncia com o
menor pre¢o, seguindo a Lei n° 8.666 de 1993, ou pregdo com pesquisa de mercado de
acordo com a Lei n® 10.520 de 2002 (BRASIL, 2013).

Cunha (2010, p.10) explica que o fornecedor escolhido é o que oferta 0 produto de
acordo com o edital com 0 menor preco e preencha os requisitos para a habilitacdo, assim
no SRP o fornecedor da “proposta vai mais vantajosa da licitagcdo assina a Ata de Registro
de Preco, se comprometendo a fornecer determinado bem ou servico nas quantidades e nos
precos pré-fixados em edital”.

Para Fernandes (2006), o SRP tem sua importancia para uso na gestao sendo eficaz
para demandas incertas, de dificil previsdo e itens de compras frequentes. E Cunha (2010)
complementa que o objetivo principal no uso de atas estd na reducdo de custos, sejam eles
de mao de obra, tempo e financeiros, para a Administracdo, além disso, a possibilidade de
parcelamento na entrega faz com que seja uma opcao eficaz para itens que possuem curto
prazo de validade ou de dificil previsdo de demanda.

Existem inGmeras vantagens para a instituicdo que constr6i uma ARP como:
auséncia da necessidade de previsdo or¢camentaria, uma vez que ndo é obrigatorio comprar

muitas unidades, manutencgdo de estoque através de abastecimento continuo, padronizacao
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de itens e grande tendéncia de se obter fornecedores qualificados devido ao volume que é
comercializado e a grande abrangéncia de participa¢fes no processo.

No entanto, existem algumas desvantagens como a padronizacao, na qual proibe as
unidades de pedirem itens diferentes, a proposta de preco nem sempre é vantajosa, gera a
necessidade de ter um servidor como gestor de ata que precisa atestar uma nota de produto
ou servico que ele ndo pdde acompanhar a entrega, que deve controlar os saldos e pedidos,
controlar a vigéncia da ata que nao podera ser superior a doze meses.

A principal diferenca da ARP de um pregédo eletronico tradicional € de que na
primeira a instituicdo ndo precisa ter recursos orcamentarios, podendo registrar ARPs para
diversos itens e aguardar a necessidade de aquisicdo no momento de entrada de recursos,
enquanto no pregdo eletronico, a instituicdo precisa informar a quantidade que sera
comprada e com isso, ter o recurso para liquidacédo da nota fiscal (FERNANDES, 2006).

Para um Departamento Académico a utilizagdo de uma ARP interna é
extremamente vantajosa, porque ele ja conhece o produto que sera adquirido, a marca, 0
valor e tem a certeza do recebimento. Um exemplo tipico de ARP interna € a que abastece
0 Departamento de Almoxarifado (DeAlm), este precisa ofertar para as unidades materiais
de escritorio e de limpeza mensalmente para garantir o funcionamento adequado da
instituicao.

Dessa forma, para que uma unidade utilize uma ARP interna, € preciso que a
instituicdo possua uma ata cadastrada no SRP e com vigéncia, e contate o gestor da ata
para verificar se estdo aceitando novos pedidos e se ha quantidade maxima, uma vez que
ele ao iniciar o certame, faz uma previsao do quantitativo que podera ser adquirido, e se
ultrapassar € preciso fazer uma nova ata. Ap6s 0 aceite, a tramitacdo da solicitacdo de
compra segue a sequéncia padrdo da instituicdo, autorizacdo da chefia, da Diretoria de
Centro, do Controle Orcamentario, do Departamento de Compras e do Fiscal da ata, este
solicitara a entrega ao fornecedor, podendo esperar a demanda de mais de uma unidade, e
aguardar a entrega.

Essa modalidade permite economia em custo de licitagdo para a instituicdo,
compras compartilhadas entre diversas Unidades Administrativas de Servicos Gerais
(UASGSs) e economia processual, pois quando uma ata vence, a instituicdo pode criar outra,
e apesar de ser um processo um pouco mais dispendioso para o Setor de Compras, devido
ao fato de outras instituicOes registrarem IRP e enviarem seus documentos ao gestor da ata,

tem sua efetividade garantida, pois as unidades conseguirdo comprar os itens solicitados.
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Além disso, permite economia de espaco e de custo, pois ndo ha necessidade de geracdo de
estoque.

Apresentada uma rapida introducéo sobre a utilizacdo de ARP interna, segue uma
introducao sobre ARP externas.

A opcédo de adesdo a ARP externa, isto é, solicitar uma adesdo a ata, conhecido
popularmente como ‘“carona” na ata de outra instituicdo sem ter registrado a IRP no
momento do certame licitatorio é também uma pratica comum entre 0s 0rgaos
governamentais que gera reducdo de custos.

De acordo com o Brasil (2013) no Capitulo 1X do Decreto N° 7.892, de 23 de
janeiro de 2013, para solicitar a adesdo a uma ARP de outra instituicdo é necessario ter a
anuéncia do 6rgdo gerenciador da ata (instituicdo que realizou o certame), consultar a
vigéncia e a possibilidade de adesdo com os devidos quantitativos maximos ndo podendo
“exceder, na totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado na ata de
registro de precos para o0 Orgdo gerenciador e Orgaos participantes, independente do
namero de 6rgdos ndo participantes que aderirem” (BRASIL, 2013). Além disso, depende
da aceitacdo do fornecedor respectivo e encaminhamento da documentacdo padrdo em caso
de aprovacgdo em todos os setores, no caso da UFSCar: autorizacdo da chefia, da Diretoria
de Centro, do Controle Orcamentério, do Departamento de Compras, justificando a
urgéncia da aquisicdo do material e a vantagem na adesao.

Entre as principais vantagens dessa modalidade estdo: reducdo de custos com
processos licitatorios, possibilidade de escolha da proposta mais vantajosa por conhecer o
preco e a marca do item entregue em cada ata e indiretamente inibir o uso de precos
abusivos em propostas de outros certames. Além disso, também contribui para a reducdo
de estoques e com isso, economia de espaco e de custos.

Porém entre as desvantagens dessa modalidade estdo: ndo engloba obras, apenas
compras de materiais e servicos, precisa seguir as regras de pagamento citadas no certame
pelo 6rgdo gerenciador, tem limite de quantidade para adesdo e entidades federais ndo
podem aderir atas de registro de precos de 6rgdos municipais ou estaduais.

Seguem no Quadro 2.9 as principais vantagens e desvantagens do uso de ARPs.
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Quadro 2.9 Vantagens e Desvantagens no uso de Atas de Registro de Precos

Ponto de vista

Vantagens

Desvantagens

Orgao gerenciador

Dispensa dotag@o or¢amentaria prévia;
Controle e administragdo do SRP;
Redugdo do niimero de licitagdes e dos
custos durante o exercicio;

Economia processual;

Contratagdes mais rapidas;

Reducao de estoques;

Abastecimento continuo;

Contratagdo econdmica;

Padronizacao de itens.

Planejamento, custos e desgastes do
processo com acompanhamento dos
precos do mercado;

Padronizagéo de itens.

Necessidade de previsdo minima de
demanda para obter pregos mais
vantajosos;

Indicag@o do gestor de ata;

Orgio participante | Envio de estimativa de consumo, | A gestdo da ARP ¢ responsabilidade do
cronograma de contratacdo e | o6rgdo gerenciador;
especificagdes Previsao de consumo e especificidades
do objeto. na entrega;
Economia processual;
Redugdo de custos;
Rapidez na contratag@o.
Orgio ndo- | Comprar conhecendo marca e | Nao engloba obras;
participante especificagdo do produto; Quantidade limitada para adesdes;
Economia de custos operacionais; Depende do aceite do fornecedor ¢ do
Escolha da proposta mais vantajosa; orgdo gerenciador;
Inibir indiretamente a pratica de pregos | Regras de pagamento definidas pelo
abusivos; o6rgdo gerenciador;
Publicidade e transparéncia; Vedada a adesdo de ARPs de orgdos
Reducao de estoques. estaduais e municipais;
Pode ferir o principio da isonomia e da
impessoalidade.
Fornecedor Possibilidade de ofertar itens por até 1 ano; | Limite de adesdes;

Entregas dentro do prazo de 12 meses;

Possibilidade de vendas para outros
orgaos;
Novos ganhos com um Unico certame;

Atualizagio de precos;

Garantia de preco por 12 meses, salvo

excegoes;

Fonte: Adaptado de Cunha (2010), Fernandes (2006), Carvalho (2008) e Ximenes (2011)
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Portanto, é possivel afirmar que as duas modalidades - criacdo de ARP e adesdo a
ARP - geram economia de recursos e racionalizagdo de procedimentos e s&o utilizadas com

frequéncia pelas instituicoes.

2.5  Dificuldades de gestdo de compras na UFSCar

Segundo Brasil (1993), para que haja sucesso em um pregdo eletronico, é
necessario que a equipe se empenhe principalmente na fase interna, pois serdo elaborados o
Edital e o Termo de Referéncia documentos base para a condugdo do processo licitatorio.

Na pesquisa de Kariyado (2016), os principais problemas encontrados na instituicao
referentes ao processo de compras foram devolucdes das requisicdes de compras,
cancelamento de itens, retrabalho e atrasos nos processos de licitacdo. Além disso, a partir
de um levantamento de dados referentes aos pregdes eletrénicos do ano de 2014, a autora

identificou que as causas de insucesso foram:

e Em relacdo aos requisitantes: auséncia de orientacdo quanto a descri¢ao dos
itens e inser¢do de cotagdes incompletas justificadas por falhas de

comunicagao ¢ falta de treinamento;

e Em relagdo aos pregoeiros: erros nas analises das cotagdes e descri¢coes dos

produtos;

e Em relacdo aos analistas: falhas na conferéncia dos materiais cadastrados no

sistema SAGUL

Segundo as consideragdes da pesquisadora, os solicitantes ndo eram informados
sobre o sistema de compras como um todo, e apesar de ter ocorrido um curso presencial
para apresentacdo das funcionalidades do sistema, ndo enfatizaram a importancia do
cadastro de itens com especificacOes padronizadas para que seja elaborado de maneira
especifica o termo de referéncia da licitacdo. O resultado desse trabalho foi a criacdo de um
Guia Répido para Orientagdes, que reuniu check list de cada ator envolvido para auxiliar os
demais em procedimentos futuros e um Termo de Referéncia padronizado.

A autora da pesquisa afirma ainda que, embora a UFSCar utilize o critério de valor
estimado - calculado com base no prego medio dos itens - para os pregdes, boa parte dos
fornecedores ndo séo habilitados porque ofertam precos acima do valor estimado, além de
ndo apresentarem a documentacdo completa exigida no edital. Além disso, ha casos de

pregdo deserto, ou seja, que ndo ha proposta e licitantes na data agendada para a ocorréncia
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do pregdo. Ha também o pregdo anulado, fato que ocorre quando ha ilegalidades no
certame seja no edital ou na fase de recursos.

Na Figura 2.13 sdo representados através do Diagrama de Causa-efeito o0s
principais problemas encontrados e na pesquisa da autora Kariyado (2016) ela detalha cada
um deles, permitindo afirmar que, com treinamentos e maior comunicagao entre as areas,

reduziria a ocorréncia de inconsisténcias.

Figura 2.14 Problemas nos pregdes eletrénicos

Falta
Lei 8666/93 orientacdo
problemade

interpretacao Faltade

comunicagso

Faltz de treinamento

Falhanos

procedimentos

Falha na verificagcdo Falhana

da descriciona
hora de inserirng =
edital

Faltade

comunicagdo
Faltade b

orientag3o

verificag3o

dadescrigio
no Catzlogo
de Materiais

Fonte: Kariyado (2016)

Existem outros problemas encontrados na instituicdo como o pequeno quadro de
servidores que atuam na Pro-Reitoria de Administracdo, especialmente no Departamento
de Compras. Eles sdo responsaveis por realizar as compras de todo o campus com um
calendario que permite a realizacdo dos pregBes em quatro meses, nos demais, eles
trabalham realizando atas de registro de preco internas para abastecimento do almoxarifado
e compras esporadicas para manutencdo. Por ter pouco tempo para a realizacao de todos o0s
certames, muitas compras nao sdo efetuadas e o exercicio se encerra, sendo as requisicdes
devolvidas aos solicitantes.
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2.6 Consideragdes do capitulo

No presente capitulo foram descritas as principais ferramentas presentes na Gestao
por Processos, bem como sua definicdo e metodologia. Além disso, foi apresentada a
contextualizacdo do processo de compras e sua gestdo em uma instituicdo publica,
apresentando as principais modalidades de aquisi¢do utilizadas, relatando as dificuldades
encontradas na UFSCar.

No proximo capitulo sera apresentada a metodologia utilizada nessa pesquisa € 0
percurso metodologico que envolveu a participacdo de servidores na investigacdo de
problemas e proposi¢do de melhorias para o processo de compras da instituigéo.
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3 METODO DA PESQUISA

3.1 Introducéo

De modo a alcangar os objetivos propostos neste trabalho, sdo descritas e analisadas
as atividades referentes a rotina de compras dos departamentos/unidades académicas do
Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia do campus Sao Carlos da UFSCar de maneira a

facilitar a compreensao do problema e propor melhorias.

Thiollent (2011) afirma que “a metodologia pode ser vista como conhecimento
geral e habilidade que sdo necessarios ao pesquisador para se orientar no processo de
investigacdo, tomar decisdes oportunas, selecionar conceitos, hipdteses, técnicas e dados
adequados”. Além disso, o pesquisador pode estruturar seu trabalho utilizando uma

combinacao de técnicas e métodos.

Inicialmente a pesquisa-acdo foi escolhida como método, pois o objetivo deste
trabalho ¢ de propor melhorias em um problema detectado pela pesquisadora na institui¢do
em que ¢ servidora publica, que ¢ a denominagdo atribuida para funcionarios do servigo
publico. No entanto, em virtude do curto tempo para realizagdo dessa pesquisa ndo seria
possivel implementar as doze fases da pesquisa-a¢ao propostas por Thiollent (2011) que
sdo: 1- fase exploratoria, 2- definicao do tema da pesquisa, 3- colocagdo dos problemas, 4-
lugar da teoria, 5 -hipoteses, 6- seminario, 7- campo de observacdo, amostragem e
representatividade qualitativa, 8- coleta de dados, 9- aprendizagem, 10- saber formal/saber

informal, 11- plano de a¢do e 12- divulgagdo externa.

Dessa forma, optou-se por realizar um estudo de caso analisando a situagdo atual do
processo de compras nos departamentos/unidades administrativas do CCET do campus Sao
Carlos da UFSCar e propondo possiveis solu¢des para se criar uma situacao futura
racionalizada. Como foi explicado no subitem 2.5 dessa pesquisa, ndo hé procedimentos
adequadamente divulgados sobre as modalidades de compras na instituicdo, ha problemas
com atrasos nos processos de licitagdo, retrabalho da equipe, cancelamento de itens,
devolucdes de requisi¢des mal elaboradas e prazo estreito para realizacao dos certames. Na
secdo a seguir serd, adicionalmente, melhor explicado o porqué do presente trabalho se

tratar de um estudo de caso.
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3.2 Tipo de pesquisa

A partir da defini¢ao dos objetivos gerais ¢ preciso classificar as pesquisas que de

acordo com Gil (1996) podem ser: exploratorias, descritivas ou explicativas.

Nesse caso, a pesquisa apresenta carater exploratério, pois sua finalidade consiste
em conhecer e expor o problema, além de construir hipoteses para sua resolucdo. Ela
contou com um levantamento bibliografico com uso de livros e artigos cientificos de modo
a facilitar a compreensdo do tema, pesquisa documental com acesso a leis, regulamentos e
oficios da instituicdo, entrevistas com algumas pessoas que vivenciam o problema e um
estudo de caso para ilustrar os principais fatores criticos de sucesso no processo de

compras da institui¢do estudada.

Para Oliveira (2011) a pesquisa pode ser classificada de acordo com sua dicotomia
em quantitativa ou qualitativa. Na abordagem quantitativa, através de informacodes
coletadas, os dados sdo quantificados e geralmente sdo utilizadas técnicas estatisticas. Ja a
abordagem qualitativa, através de técnicas ¢ métodos estruturados, objetiva a reflexao,
analise e compreensdao do objeto de estudo. Essa pesquisa apresenta, portanto, uma
abordagem qualitativa, pois tem a instituicdo como objeto de estudo, uma relagdo direta de
contato entre a pesquisadora e o objeto e ainda a analise dos dados obtidos com natureza

interpretativa.

De modo a atingir os objetivos tragados, foi realizado um estudo de caso, que
segundo Yin (2015), ¢ utilizado na administragdo e proporciona o conhecimento de
fendmenos sociais e organizacionais. Berto e Nakano (1998) complementam que o estudo
de caso se baseia em uma pesquisa profunda e exaustiva sobre determinado fato e

possibilita amplo conhecimento sobre o objeto de estudo.

Lakatos e Marconi (2009) definem que o estudo de caso possui carater

exploratdrio, descritivo e interpretativo de modo que pode ser utilizado de trés maneiras:

e Caso Unico ou intrinseco: aborda a andlise de um unico fendmeno, objeto ou

fato;
e Caso instrumental: explicado por base de um modelo tedrico;

e Caso multiplo: analisa duas ou mais situagdes referentes ao mesmo

problema.

Assim, baseando-se nas defini¢des citadas pelos autores, esta pesquisa consiste em

um estudo de caso unico sobre o processo de compras da Universidade Federal de Sao
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Carlos com foco nas a¢des de departamentos/unidades académicas e suas especificidades,

adotando um carater descritivo de modo a documentar e descrever as tarefas, além de

mapear a situacao atual das mesmas.

3.3 Técnicas de Coleta de dados

Para Berto e Nakano (1998), a partir do propoésito da pesquisa, devem ser

escolhidos o método de pesquisa, que conforme citado no item 3.1 serd o estudo de caso, e

os instrumentos para coleta de dados. Afirmam também que, para que a pesquisa seja

realizada com sucesso, é necessaria uma adequacao l6gica entre esses dois elementos.

Segundo Gil (1996) e Severino (2007), para realizar a coleta de dados o

pesquisador pode utilizar mais de um procedimento, entre eles estéo:

Observacdo: importante para qualquer modalidade de pesquisa com o uso dos
sentidos para a obtencdo de informacdes sobre o assunto a ser analisado;
Entrevista: essa técnica permite obter informacdes sobre determinado assunto,
solicitando de forma direta aos profissionais envolvidos, podendo ser nédo
diretiva (informacdes sdo colhidas através de discurso livre) ou estruturadas
(com uso de questdes bem articuladas e direcionadas);

Histdria da vida: permite que a coleta de informacGes da vida pessoal do
sujeito, de modo que cada individuo é considerado um caso especifico e é
vista com uma das técnicas mais significativas, pois possibilita a
compreensdo do fendmeno da mudanca, uma vez que ha relatos de situacdes
vividas.

Andlise documental: consiste na apreciacdo de documentos para registro e
sistematizacdo de dados;

Questionario: com o uso de um conjunto de questdes articuladas que podem
ser abertas ou fechadas, o pesquisador levanta e analisa as informacdes
preenchidas pelos individuos selecionados na amostra. Para sua correta
aplicacdo, o mesmo deve ser objetivo, limitado em extensdo e vir
acompanhado de instru¢fes de modo a guiar os participantes para o correto

preenchimento, além de esclarecer a importancia e 0s motivos de seu uso.

Thiollent (2012), afirma que o pesquisador no nivel da observacdo pode levantar

hipdteses acerca de possiveis solugdes para determinado problema, de modo que, a partir
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delas, seja possivel obter as informacbes necessarias focando em dados relevantes e
evitando a dispersao.

Para Gil (1996), a entrevista € uma técnica flexivel e pode ser caracterizada de
quatro maneiras:

¢ informal, quando objetiva apenas a coleta de dados;

o focalizada, quando enfatiza um tema especifico e o pesquisador deve evitar
digressoes;

e parcialmente estruturada, quando o entrevistador guia a conversa de modo a
obter pontos de interesse;

e totalmente estruturada, quando as perguntas sdo fixadas com uso de um
roteiro.

Assim, a entrevista deve evitar aspectos como: formulacdo de questfes indiretas e
sem relevancia, sugestdes de respostas, uso de termos de dificil compreensao, atitudes que
inibam o entrevistado.

Como instrumentos para coleta de dados, para a presente pesquisa, foi realizada
uma andlise documental, com o intuito de verificar os documentos, leis e procedimentos
padronizados existentes nas unidades selecionadas. Como a pesquisadora € servidora de
um dos departamentos que analisados, a observacdo direta foi utilizada, assim como houve
a realizacdo de entrevistas com objetivo de conhecer a realidade dos demais servidores
envolvidos no processo.

Foi elaborado um roteiro de questbes acerca dos métodos de compras mais
utilizados. Esse roteiro encontra-se no Apéndice A.

A escolha dos entrevistados foi definida através da técnica de amostragem
estratificada ou proporcional, que de acordo com Gil (1996, p.99) consiste na “selegdo de
uma amostra de cada subgrupo da populagdo considerada”, podendo ser proporcional,
guando se escolhem uma amostra proporcional a extensdo do subgrupo ou nao
proporcional, quando ndo ha proporcionalidade entre os estratos em relagcdo ao universo.

Como no caso dessa pesquisa 0 objetivo foi conhecer as atividades dos servidores
de unidades/departamentos académicos em relagcdo ao processo de compras, a escolha pelo
uso da amostragem estratificada ndo proporcional se deu pela necessidade de comparagao
entre os estratos. Acredita-se que a escolha de dez servidores de cinco departamentos que
tém entre suas atividades a realizacdo de compras, seja suficiente para realizacdo das

entrevistas com foco na compreensdo das tarefas e o desenho das mesmas utilizando
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técnicas de mapeamento de processos, sendo quatro Departamentos Académicos e um
Departamento Administrativo da ProAd. Embora a instituicdo possua quatro campi como 0
de Sdo Carlos é o maior em departamentos, além de mais antigo, e 0 mesmo pode ser
afirmado sobre o CCET, é esperado que o resultado proposto nesse trabalho, se
satisfatorio, possa ser aplicado futuramente nos demais Centros do campus.

A escolha dos Departamentos Académicos foi definida de acordo com o tamanho e
idade das unidades, sendo assim das quatro unidades que atenderam a pesquisa, duas
possuem mais de trinta anos de existéncia e duas menos de dez anos. Dessa forma, 0s
maiores possuem uma maior distribuicdo de recursos, mas essa especificidade nao
prejudicou a andlise dos dados, uma vez que 0s macroprocessos presentes na situacao atual
se repetem nas unidades pequenas. Dois funcionarios Técnico-Administrativos de cada
unidade participaram efetivamente da pesquisa, totalizando oito participantes que possuiam
entre um e nove anos de experiéncia na funcdo na instituicdo. E para complementar as
informagdes das unidades e validar os procedimentos, foram entrevistados dois servidores
da ProAd, gue possuem entre as suas atribuicdes a execucao e a efetivacdo das solicitacdes
de compras de cada unidade da UFSCar.

As entrevistas duraram cerca de 2 horas cada e as informagdes obtidas atestaram a
importancia de ser realizado um mapeamento das atividades executadas nos
Departamentos Académicos, uma vez que existem apenas fluxogramas das rotinas do
sistema SAGUI. Além disso, cabe ressaltar que, através de entrevistas com os servidores
da amostra selecionada, foi possivel entender como ocorrem as fases do processo de
compras em suas unidades e mapear a situacdo atual delas, permitindo compreender quais
as dificuldades encontradas durante o processo.

Adicionalmente, com o objetivo de validar as propostas que possam ser
aproveitadas futuramente e aplicar as ferramentas, foi realizada uma segunda fase de
entrevistas e nela foram consultados quatro servidores, sendo dois deles chefes dos
departamentos analisados que trabalham com os processos de compras e ainda, dois outros
servidores da ProAd que trabalham nas unidades que processam as requisi¢coes. Essa
segunda participacdo foi importante para viabilizar a aplicagdo das ferramentas Os 5
Porqués e 5SW2H, pois nessa fase era necessario ter a visao dos executores das atividades
para construir algumas hipdteses.

Sendo assim, as quatro entrevistas na segunda fase da pesquisa cujos resultados

constituem o subitem 5.3 do Capitulo 5, duraram cerca de 30 minutos cada uma. Em cada
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sessdo foram abordadas de uma a duas propostas e com as respostas dos servidores e a

concordancia da pesquisadora, as analises foram realizadas.

3.4 Percurso Metodoldgico

De modo a atingir os objetivos pré-definidos, esta pesquisa foi organizada em 4

fases.

Na fase 1 foi realizado um levantamento bibliografico acerca do tema de Gestdo
por Processos, ferramentas de analise, implementacao e solugao de problemas e estudo de
um caso pratico, com o objetivo de formar uma base tedrica essencial para a continuidade

do trabalho. Essa fase corresponde ao Capitulo 2.

Na fase 2 foi realizada a descricdo da organizagdo estudada assim como o
mapeamento das atividades do processo de compras do departamento escolhido, de modo a

compreender a situagdo atual. Essa fase corresponde ao Capitulo 4.

Na fase 3 foi realizada uma analise do mapeamento desenvolvido na fase 2, de
forma a identificar potenciais oportunidades de melhoria. Nessa fase, houve a participagdo
de servidores de outros departamentos/ unidades académicas que atuam com o mesmo tipo
de processo pertencentes a amostra selecionada. Essa fase corresponde a parte inicial do

Capitulo 5.

Na fase 4 foram propostas melhorias para esse processo, com base na andlise e
diagnodstico realizado na fase 2 por meio das técnicas e ferramentas de andlise e
implementa¢do. Naturalmente, a participacdo dos responsaveis pelo tipo de processo que
estd sendo estudado, bem como de servidores de outros departamentos que atuam com o
mesmo tipo de processo, foi de extrema importancia, uma vez que com os relatos e
experiéncias de cada um, a viabilidade de cada proposta sugerida foi confirmada de acordo

com o Capitulo 5.
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Fonte: Elaborado pela autora

A partir da realizacdo das 4 fases da Figura 3.1, foi possivel analisar os resultados

obtidos com as entrevistas e com o levantamento bibliografico realizado, embasar as

propostas de melhorias.

3.5  Considerac6es do capitulo

O presente capitulo apresentou o método utilizado nessa pesquisa, que foi o estudo

de caso realizado na Universidade Federal de Sao Carlos.

Através de andlise documental e duas fases de entrevistas com 0s servidores que

realizam atividades relacionadas ao processo de compras, foi possivel compreender o

processo, propor melhorias e analisar a aplicabilidade de cada uma delas, conforme sera

Visto nos proximos capitulos.
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4 CARACTERIZACAO DA SITUACAO ATUAL

4.1 Introducéo

A UFSCar teve um répido crescimento nos Gltimos anos, passando de um campus
para quatro campi, com o incentivo do Programa de Reestruturacdo e Expansdo das
Universidades Federais (REUNI)® e nesse processo houve alocagdo de recursos para
criacdo de novos cursos de graduacéo, contratacdo de docentes e técnicos-administrativos e
com eles o surgimento de novos Departamentos Académicos. No entanto, o crescimento
das unidades administrativas como as Pro-Reitorias ndo tiveram um crescimento
equivalente, mantendo a antiga estrutura e a demanda crescendo exponencialmente, apesar
de uma reestruturacdo da Pro-Reitoria de Administracdo (ProAd), que ndo foi suficiente
para absorver o citado crescimento da UFSCar.

Ainda assim, ao se realizar uma analise dos recursos que foram orcados e realizados
pelos departamentos analisados, é possivel constatar que os valores destinados aos
departamentos ndo foram suficientes para as compras requisitadas e muitos dos itens
solicitados ndo tiveram sua aquisi¢cdo concluida por inumeros motivos. Esta situacdo
acarretou na perda de recursos e constantes reclamacdes dos departamentos, crescendo a
preocupacdo em entender quais atividades podem ser realizadas de maneira mais eficaz
para que se evite nova ocorréncia dos problemas e a universidade cumpra o principio da
eficiéncia no uso dos recursos oriundos do governo.

Portanto, esse estudo visa analisar o processo de compras nos departamentos, de
modo a entender quais os fatores que podem contribuir para melhorias neste processo
dentro da UFSCar e, com isso, procurar racionalizar as compras viabilizando o uso dos
recursos oriundos da Reserva do Tesouro Nacional (RTN) ou originados a partir da
arrecadagdo de recursos proprios. Pretende-se descrever a rotina do processo de compras
do ponto de vista dos Departamentos Académicos do Centro de Ciéncias Exatas e de
Tecnologia do campus de Sao Carlos da UFSCar, explicitando-os por meio de mapas de
processos de negocios, conforme estabelecido nos conceitos de Gestdo por Processos e

propondo melhorias.

® Disponivel em: htttp://www.reuni.ufscar.br
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4.2 A Universidade Federal de Sao Carlos

A Universidade Federal de Sao Carlos- UFSCar foi fundada em 1968, ¢ hoje ¢
reconhecida pelo elevado nivel de qualificacdo dos docentes, pois 96,1% sdo mestres ou
doutores e ha 95,81% do corpo docente em dedicagdo exclusiva com atividades em ensino,
pesquisa e extensao.

Ao longo dos anos, a institui¢ao teve um crescimento incrivel e conta atualmente
com quatro campi. Sao Carlos, Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino.

Hé 48 departamentos académicos que estdo sob o comando de oito centos: Ciéncias
Agrarias, Ciéncias Biologicas e da Saude, Ciéncias em Gestdo e Tecnologia, Ciéncias ¢
Tecnologias para a Sustentabilidade, Ciéncias Exatas e de Tecnologia, Ciéncias Humanas e
Bioldgicas, Educagdo e Ciéncias Humanas e Ciéncias da Natureza.

A gestdo ¢ realizada através dos orgdos colegiados como mostra o organograma a

seguir:

Figura 4.1 Organograma resumido UFSCar
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Fonte: UFSCar (2017)
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Como visto na Figura 4.1, a instituicdo para atuar com a participagdo de toda
comunidade académica, formada por servidores e estudantes, bem como, em determinados
casos a comunidade externa, possui os Conselhos Superiores que se caracterizam como
gestores, com a funcdao de auxiliar o executivo na governabilidade, consultivos que
assessoram em determinadas tematicas ou deliberativos que decidem temas pertinentes da
universidade.

Os orgaos deliberativos superiores sdo formados pelos seguintes conselhos:
Conselho Universitario (ConsUni), Conselho de Graduagao (CoG), Conselho de Pos-
Graduacdao (CoPG), Conselho de Pesquisa (CoPq), Conselho de Extensdo (CoEx),
Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis (CoACE) e Conselho de Administragao
(CoAd). Em todos hé representacdo das trés categorias: discentes de graduacdo e pods-
graduacdo, técnico-administrativos e docentes. No entanto, os assuntos considerados mais
gerais da universidade sdo tratados no ConsUni e no CoAd.

Através dessa estrutura verticalizada, os colegiados tomam as decisdes e passam a
responsabilidade da implementagdo ao nivel intermediario composto pelos centros
académicos que por sua vez sdo formados pelo Conselho de Centro (CoC) e sua Diretoria
de Centro. No campus Sao Carlos e sede da UFSCar, sdo trés centros: o Centro de Ciéncias
Exatas e de Tecnologia (CCET), o Centro de Educagdo e Ciéncias Humanas (CECH) e o
Centro de Ciéncias Biologicas e da Satde (CCBS). Ja no campus Sorocaba ha 3 centros: o
Centro de Ciéncias e Tecnologias para Sustentabilidade (CCTS), o Centro de Ciéncias
Humanas e Biologicas (CCHB) e o Centro de Ciéncias em Gestao e Tecnologia (CCGT).
Ja no campus Araras, existe apenas um centro, o Centro de Ciéncias Agrarias (CCA) e o
mesmo ocorre no campus Lagoa do Sino, recém-criado, que conta com o Centro de
Ciéncias da Natureza (CCN).

E por fim, hd os colegiados de base que sdo as unidades constitutivas: os
Departamentos Académicos (responsaveis pelos servidores docentes e TAs e ofertas de
disciplinas aos cursos), as Coordenagdes de Curso de Graduagdo (responsaveis pelos
respectivos cursos de graduacdo e as atividades didatico-cientificas) e os Programas de
Pos-Graduacgao (responsaveis pelos respectivos cursos de pds-graduagdo e as atividades de
pesquisa das linhas). Cada unidade possui um colegiado correspondente e vinculado ao
centro podendo ser: o Conselho Departamental (CD) e uma Chefia do Departamento ou
Conselho de Coordenacao (CC) e uma Coordenadoria de Curso ou Comissao do Programa
de Pos-Graduacao e Coordenadoria do Programa de P6s-Graduagao.

Essa extensa estrutura, portanto, conta com trinta e quatro Departamentos
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Académicos no campus Sdo Carlos sendo onze no CCET, dez no CECH e treze no CCBS,
quarenta e oito coordenagdes de curso sendo vinte no CCET, dezessete no CECH e treze
no CCBS e trinta e cinco programas de pos-graduacao sendo doze no CCET, quatorze no
CECH e nove no CCBS.

No caso desse estudo, o CCET foi o centro escolhido, uma vez que a pesquisadora

esta lotada em um dos departamentos pertencentes a essa unidade.

4.3 A situacdo atual do processo de compras nos departamentos do CCET

O objetivo neste item é representar como acontecem 0s processos de compras nos
Departamentos Académicos do CCET. Esta representacdo ocorre na forma de mapeamento
dos respectivos processos de negdcios. Mapear a situacdo atual de um processo é uma
tarefa de extrema importancia, uma vez que deve-se conhecer as etapas existentes com a
sequéncia de atividades no fluxo, além de definir as responsabilidades de cada ator,
resultando em um ganho de desempenho. Espera-se que com esse detalhamento seja
possivel identificar melhorias em uma ou mais etapas.

De 2010 a 2013, os processos eram simples para os requisitantes, funcionando
através de uma sisteméatica em que cada solicitante preenchia uma requisicdo no sistema
denominado “Requisi¢des” e nele citavam a unidade, quantidade, especificagcdo, valor
médio e trés fornecedores com razdo social, telefone para contato, e-mail. Apds o
preenchimento, a mesma era impressa e anexavam a ela, os trés orcamentos ja impressos
que foram solicitados aos fornecedores citados. O preco médio preenchido na requisicao
era calculado a partir dos valores encontrados nos orcamentos.

De posse dos dados, o servidor cadastrava no sistema Tramite a referida
documentacdo e recebia um protocolo para rastreio de sua tramitacdo, e nesse cadastro o
Centro ja era a primeira unidade a receber esse documento para verificar se havia
disponibilidade orgcamentéria na Secdo Administrativa e Financeira (SAF) e passar pela
aprovacdo da Diretoria do Centro. Apos aprovacao, esse documento era encaminhado ao
Setor de Compras que, de posse da documentagdo, a organizava e transformava em um
processo fisico.

Esse e outros processos eram fiscalizados pelo setor e com base nos or¢gamentos e o
preco médio de cada produto, os fornecedores eram contatados e a compra era realizada.
Quando era necessaria alguma informacéo técnica, os requisitantes eram consultados para

verificarem a especificacdo antes da compra ou para participarem da aquisi¢do. Os
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requisitantes somente sabiam se um item foi adquirido ou ndo, quando 0 mesmo era
entregue no departamento.

A partir de 2014, a universidade passou a utilizar o pregdo eletrénico como
principal forma de aquisicdo e assim, o sistema SAGUI foi implementado para evitar a
tramitacdo em papel e facilitar a gestdo dos itens a serem adquiridos, pois através de um
relatdrio do sistema, era possivel listar todos os itens de acordo com suas especificagdes e
agrupa-los facilitando a confeccdo do edital. Para atender essa atualizacdo de rotinas, 0s
compradores de cada departamento/unidade administrativa participaram de um treinamento
sobre as funcionalidades do sistema e um canal para esclarecimento de duvidas foi criado.

Dessa forma, os requisitantes passaram a preencher a requisicao que, antes era em
um sistema editavel, para o novo sistema que tinha todos os possiveis itens previamente
cadastrados de acordo com o Catalogo de Materiais (CATMAT), e quando o produto nédo
era encontrado havia possibilidade de criar um novo cadastro que passaria pela andlise e
homologagdo do DeCom. Além disso, para que seja inserido um item na requisicdo é
necessario que sejam adicionados trés orcamentos atualizados que compordo o prego
médio do item. E ap6s o lancamento das cotacdes, da quantidade a ser adquirida, da
justificativa para compra e da origem do recurso, a requisicdo passa pelo Chefe de
Departamento e pela Diretoria de Centro para aprovacao.

Diante do nimero de pregdes mal sucedidos e consequentemente da perda de
recursos provenientes do Recurso do Tesouro Nacional — RTN, que serdo devolvidos ao
MEC se ndo utilizados durante o exercicio, torna-se necessario estudar as demandas com
cautela, verificando se realmente os produtos solicitados sdo passiveis de compra através
de licitagdo, pois quando um item é de alto valor e apenas um departamento necessita,
dificilmente ha fornecedores para participarem dos pregdes. A auséncia de insumos
acarreta em dificuldades para os docentes cumprirem as atividades de ensino e pesquisa
que dependem deles.

Seguem na Figura 4.2 os Macroprocessos (MPs) relativos as compras realizadas por
unidades académicas. Cada unidade recebe anualmente recursos do governo e possuem
servidores que realizardo as compras de acordo com a demanda definida.

Como podem ser vistas, as etapas constituem em identificar as demandas (MP10),
classificar servicos (MP15), sendo que esse macroprocesso ndo sera abordado em virtude
das especificidades de cada servico requisitado pelas unidades, separar 0os materiais em
consumo e permanente (MP20) e apds definir a modalidade de aquisi¢do que pode ser via

solicitacdo no almoxarifado (MP25) ou utilizacdo de ata de registro de prego interna
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(MP30), ou, ainda, ades&o a ata de registro de preco externa (MP35), bem como requerida
via sistema SAGUI (MP40). Essa escolha depende de alguns fatores que seréo analisados a
sequir.

Uma primeira observacao importante a registrar € que foi possivel diagnosticar nas
entrevistas que cada departamento faz a gestdo de compras de uma maneira com alguma
especificidade e que a maioria aceitaria sugestdes de melhorias.

A principal diferenca encontrada entre eles foi a participacdo do servidor que
realiza as requisices de compras. Em alguns, sdo os TAs ocupantes dos cargos de
Assistente em Administracdo da chefia de departamento ou coordenacdo de curso
pertencentes as secretarias e, em outros, devido a especificidades de itens a serem
solicitados, os TAs ocupantes de cargos de Técnicos de Laboratorios, Analistas de
Sistemas ou Engenheiros.

Houve ainda, em dois departamentos participantes da pesquisa a presenca de uma
Comissdo de Compras nomeada pela chefia de departamento e composta por docentes e
TAs de secretarias e/ou laboratérios. A justificativa para a formacdo dessa comissdo € que
a ideia surgiu da necessidade de participacdo de outros cargos com o objetivo de valorizar
experiéncias e atender as demandas com maior agilidade, uma vez que cada membro traz a
relacdo de itens de sua area e juntos analisam a viabilidade e a urgéncia da compra desses
itens, sendo gerada uma lista atualizada mensalmente, que ajuda a gestéo a ter um retorno

do andamento das compras e controle de recursos.



Figura 4.2 Macroprocessos de compras na UFSCar

87

MP25
Solicitar no
Almoxarifado

Unidade
Solicitante

Unidade
Académica

MP20
Separar materiais em
consumo e
permanente

MP30
Utilizar
ARP interna

MP10
Identificar
demandas

MP15
Classificar servigos
CATSER

MACROPROCESSOS RELATIVOS
A COMPRAS —

VISAO DE UM DEPARTAMENTO
ACADEMICO

XOR

Unidade
Solicitante

MP35
Tentar adeséo a
ARP externa

@ Solicitante

Unidade

C—

MP40
XOR Requerer no
SAGUI

Unidade
Solicitante

!

Fonte: Elaborado pela autora
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Como citado no Capitulo 2, 0 EPC € uma notacao utilizada para modelar processos de
negocios e nessa secdo serdo apresentados cada macroprocesso em detalhes, mostrando 0s
eventos e as fungdes por unidade administrativa. Foi utilizado o modelo de Diagrama EPC do
Microsoft Office Visio. Cada funcdo, representada por um retangulo verde, é uma atividade,
0s eventos, representados por losangos vermelhos, sdo o resultado da execucdo e 0s
conectores, representador por setas azuis, a associacdo das atividades e eventos. Eles estdo
numerados de acordo com o macroprocesso (MP) correspondente e cada etapa utiliza
numeracao crescente.

O Macroprocesso n°® 10 (MP10), denominado na Figura 4.3, € 0 processo de
identificacdo de demandas, que € realizado por uma Comissdo de Compras nomeada pela

chefia no Conselho Departamental ou pelos servidores escolhidos pela chefia.
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Figura 4.3 Macroprocesso de identificacdo de demandas

MP10 — Identificar

demandas
Departamento
Académico

MP10-5
Programagcaéo (data)
fle compras definidg

MP10-40
Definir o que sera
comprado

MP10-10
Identificar
solicitantes

MP10-45
Definido o que
sera comprado

MP10-50
Definir itens para a
primeira lista de
compras

MP10-15 MP10-70
Solicitantes Comissao
identificados formada

MP10-20
Solicitar
demandas

MP10-55
Itens da primeira
ompra definidog

MP10-60
Separar servigos
e materiais

MP10-25
Demandas
recebidas

MP10-30
Agrupar itens

MP10-
Lista de
servicos

identificada

Lista de

materiais
identificada

MP10-75

MP10-35 . Sa[do
Itens agrupados, disponivel do
departamentq

Fonte: Elaborado pela autora

De acordo com a Figura 4.3, as demandas séo classificadas em ordem de prioridade e
disponibilidade de recursos, visando o total aproveitamento dos recursos destinados as
compras de materiais. Em seguida, a lista é classificada com os materiais de consumo e
permanente que serdo adquiridos e passa pela aprovacdo dos chefes ou do Conselho de

Departamento como pode ser visto na Figura 4.4.
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Figura 4.4 Macroprocesso referente a classificacao de materiais

MP20 — Separar materiais
em consumo e permanente

MP10-80
Lista de
materiais
identificada

MP20-5
Consultar
CATMAT

MP20-10
CATMAT
consultado

MP20-15
Classificar
materiais

Departamento
Académico

MP20-20
Material de
consumo

MP20-25
Tentar

aquisicéo

almoxarifado

MP20-35
Tentar
outro tipo de
aquisicdo

XOR

MP20-50
Material
permanente

MP20-40
Definida

utilizacéo de
ARP interna

MP20-45
efinida adesa
via ARP
externa

MP20-50
Definida
compra via
SAGUI

Fonte: Elaborado pela autora

Como visto na Figura 4.4 apds realizar a separacdo entre materiais e servicos, €

necessario consultar o Catalogo de Materiais — CATMAT para verificar se 0 material € de

consumo ou permanente e ha na universidade 4 opc¢oes tipicas para realizacdo de compras de

materiais sendo elas: (1) adquirir no Departamento de Almoxarifado - DeAlm, (2) utilizar a
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ata de registro de pregos propria da UFSCar (interna), (3) solicitar adesdo a ata de registro de
precos de outra instituicdo (externa) ou (4) requerer via sistema SAGUI.

Assim, o departamento definindo que o item escolhido trata-se de material de
consumo, a primeira opcao e mais rapida € verificar se ha disponibilidade no estoque do
Departamento de Almoxarifado, uma vez que, a universidade j& realiza a reposicdo mensal de
muitos itens de limpeza e material de expediente.

Para adquirir o item, o servidor necessita seguir os passos descritos na Figura 4.5
Visdo Geral do MP25 “Solicitar itens no Almoxarifado”. As unidades administrativas sdo
descritas através das seguintes abreviaturas: Departamento de Controle Orgcamentério
(DeCO), Departamento Académico (D.A.), Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia
(CCET) e Departamento de Almoxarifado (DeAlm).

Figura 4.5 Visdo Geral do MP25 Solicitar itens no Almoxarifado

Visdo Geral MP25- Solicitar itens no Almoxarifado
Departamento de Departamento . Ce_:ntro de Departamento de
Controle . Ciéncias Exatas e .
L Académico - . Almoxarifado -
Orgamentario - DA de Tecnologia - DeAlm
DeCO o CCET
DA.1
\;—+
CCET1
v T
DeCO
\
v I
CCET 2 DeAlm
! \
A,
D.A.2

Fonte: Elaborado pela autora

Na Figura 4.6 D.A.1 sdo detalhadas as atividades desempenhadas pelo servidor

responsavel pelas compras do departamento.
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Figura 4.6 Participacéo do D.A no MP25

Departamento
Académico

MP20-30
Definida adesao
ia almoxarifadq

MP25-5
Acessar mddulo
Almoxarifado
no SAGUI

MP25-45
Imprimir
requisicao

MP25-10
SAGUI
acessado

MP25-50
Requisicao
impressa

MP25-15
Escolher
almoxarifado no

MP25-55
Encaminhar
para a chefia

para autorizacag,

MP25-20

escolhido

MP25-25
Identificar centro
de custo e
unidade

l \ XOR J l
MP25-60 MP25-195
Requisicéo Requisicéo
autorizada recusada

MP25-30
MP25-65
escolhido Encar.m.n[]ar
requisicédo
impressa ao CCET

MP25-35
Adicionar itens
na requisicao

MP25-70
Requisicdo
encaminhada,

MP25-40
Requisicéao
criada

Fonte: Elaborado pela autora

Para adquirir o item, o servidor necessita acessar o modulo de Almoxarifado do
SAGUI — MP25-5, escolher o almoxarifado de seu campus MP25-15, identificar o centro de

custo que sera debitada a despesa MP25-25 e selecionar os itens e suas devidas quantidades
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para formar a requisicdo MP25-35. Feitos esses passos, o comprador realizara a impresséo da
requisicdo MP25-45e entregara para a chefia autorizar MP25-55.

Ap0s conferéncia, a chefia podera autorizar a requisicdo MP25-60, ou ndo autorizar e
devolver ao solicitante MP25-195. A requisicdo autorizada sera cadastrada no sistema
Tramite e encaminhada ao CCET MP25-65.

Figura 4.7 Participacédo do CCET no MP25

MP25-75
Autorizar
requisicéo

MP25-80
Requisicdo
autorizada

MP25-200
Requisicéo ndo
autorizada

MP25-85
Debitar valor
da unidade

MP25-90
Valor
debitado

MP25-95
Encaminhar
ao DeCO

MP25-100
Requisicao
enviada

Fonte: Elaborado pela autora

Na Figura 4.7, sdo apresentadas as tarefas realizadas no CCET apds o recebimento da
requisicdo, que consiste na tarefa da Secretaria de Administracdo e Finangas, que fard com a
autorizacdo da Diretoria de Centro o respectivo débito na conta do departamento e

encaminhara a mesma para o DeCO.
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Figura 4.8 Participacédo do DeCO no MP25

MP25-105
Verificar
disponibilidade
de recursos

MP25-110
Requisicéo :
autorizada autorizada

MP25-115 MP25-210

Enviar para o Encaminhar
DeAlm para o Centro

MP25-120 MP25-215
Requisi¢do Requisicdo
enviada encaminhada

Fonte: Elaborado pela autora

Na Figura 4.8 sdo apresentadas as atividades do DeCO no M25, em que a respectiva
unidade consultard a disponibilidade de recursos MP25-105 e tendo saldo positivo fara o
débito do valor na conta do Centro e autorizard a requisicdo MP25-110 ou caso ndo haja
saldo, ndo autorizara a requisicdo MP25-205 e a encaminhard para o Centro MP25-210. O
DeCO apo0s autorizar a requisicdo encaminhara a mesma para o DeAlm de acordo com o

MP25-115. A sequéncia das atividades pode ser vista na Figura 4.9.



Figura 4.9 Detalhamento de atividades CCET e DeAlm

MP25-125
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I
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I

I

I
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I
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l Req.
I
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I
I
I
I
I
I
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Fonte: Elaborado pela autora
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Havendo a aprovagdo da requisicdo, o DeAlm deve analisar o pedido e verificar a

disponibilidade de itens MP25-125. Quando ndo houver algum item, entre os solicitados, em

estoque os servidores devolverdo a requisi¢do ao departamento MP25-245. Ainda, pode haver
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ajustes nas quantidades MP25-135, uma vez que o estoque mensal € controlado e deve suprir
todo o campus de S&o Carlos, além de excluir os itens que ndo possuem e, imprimirdo o
relatorio de saida dos materiais MP25-140 para realizar a entrega.

Quando a requisicdo € devolvida ao CCET (passo IV da Figura 4.9) pelo DeCO
MP25-210, a SAF iré& creditar o valor na conta do departamento antes debitado e devolver a

requisicdo para que o mesmo realize em tempo oportuno outra solicitagéo.

Figura 4.10 Atividades do Departamento Académico

‘ Departament0
Académico

MP25-165 A
Receber itens U
L MP25-260 MP25-255
MP25-170 Solicitar ao CCET a Encaminhar para
Itens devolugao do valor outras opgdes de
recebidos ao depto por e-mail compra
A
MP25-175 M2
Certificar i)
recebimento gnviado
XOR
L)
MP25-180
Relatério 3
assinado NIP20-35 MP20-40 EATE
Definida Definida adeséo Definida compra
utilizac&o de via ARP via SAGUI
MP25-185 ARP interna externa
Arquivar recibo

de entrega

MP25-190
Recibo
arquivado

Fonte: Elaborado pela autora

Conforme Figura 4.10, o Departamento Académico MP25-165 certificara o
recebimento dos itens e entregara a requisicdo assinada para posterior arquivo do DeAlm,

ficando com uma copia do recibo para controle. No entanto, é possivel observar que no passo
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VI quando a requisi¢do ndo é atendida, o departamento deve solicitar ao CCET estorno do
valor da requisicao e pensar em outras opc¢des de compra.

Essa é a modalidade de compra mais utilizada pelas secretarias académicas, uma vez
que os TAs dessas unidades precisam controlar o estoque de materiais e distribuir para 0s
docentes os materiais de escritorio e para a equipe de limpeza os materiais necessarios para
execucao do servicgo.

Quando a aquisicdo ndo é possivel de ser atendida via Almoxarifado, a proxima
modalidade de compra mais escolhida pelos entrevistados foi a descrita no MP30- Utilizacao

de ARP interna, cuja sequéncia de atividades segue na Figura 4.11.

Figura 4.11 Viséo Geral MP30 — Utilizagdo de ARP Interna

Visdo Geral MP30 - Utilizacdo de ARP Interna
Departamento s C(_antro de Departamento de Departamento de | Departamento de Departamento
A Ciéncias Exatas e Controle L . -
Académico - . L Compras - Contabilidade Financeiro -
DA de Tecnologia - Orcamentario - DeCom DeCont DeFin
o CCET DeCO
D.A. 1
——— 1
CCET1
\
v
DeCO
\
v v
CCET 2 DeCom
|
. }
D.A.2
DeCont 1
|
D.A. 3
\
v
DeCont 2
DeFin

Fonte: Elaborado pela autora
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O Departamento Académico define a utilizacdo de ARP interna quando ndo ha

disponibilidade de item no almoxarifado ou as requisi¢cfes ndo sdo autorizadas seja pelo

DeCO ou CCET.

A primeira atividade

consiste em realizar uma consulta ao site do DeCom ou por

contato telefénico para verificar se ha ARPs vigentes na instituicio MP30-5. Se houver

alguma com os materiais de consumo ou permanentes desejados pelo solicitante, 0 DeCom

informa quem é o servidor fiscal da ata, a fim de que o solicitante faca uma consulta sobre a

disponibilidade dos itens MP30-15, uma vez que, quando da formacgéo da ata foi negociada

uma determinada quantidade e a mesma deve ser previamente considerada.

Figura 4.12 Participagdo do Departamento Académico no MP30

Departamento
Académico
N MP20-35
e ek MP25-195 MP25-200
uilizagio de & e N
almoxarifado ARP interna
MP30-5
Consultar DeCom MP30-20
sobre as atas em Contato
andamento realizado
MP30-10 MP30-25
Atas Encaminhar oficio ao
encontradas CCET solicitando o
item e suas
quantidades
MP30-15
Escolher ARP e
entrar em contato M_P30-3_0
com o fiscal da ata Oficio enviado
I

Fonte: Elaborado pela autora
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No caso da ARP estar com saldo para novas aquisicoes, o fiscal solicita que a unidade
académica faca um oficio formalizando o pedido. Esse oficio, apds a assinatura do chefe de
departamento, é encaminhado ao CCET MP30-25.

O fiscal da ata € um servidor da UFSCar escolhido pela gestdo para controlar os saldos
da ata, as solicitacGes das unidades, controlar as entregas e cuidar da vigéncia da mesma.
Quando o saldo estimado de contratacdo se encerra, 0 gestor da ARP deve solicitar a abertura
de uma nova ata ao DeCom.

Na Figura 4.13 estdo as atividades realizadas pela Diretoria de Centro que, recebera o
oficio e, através da SAF, consultard o saldo de recursos do departamento para ordenar a
despesa MP30-35. Se houver saldo a adesdo é autorizada, o valor é debitado da unidade e o
oficio é encaminhado ao DeCO MP30-55. Quando ndo ha saldo a adesdo ndo € autorizada e 0
oficio e devolvido ao solicitante MP30-185.

E importante observar que os Departamentos Académicos do CCET tém acesso aos

seus respectivos saldos no site do Centro.
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Figura 4.13 Participa¢do do CCET no MP30

4@

MP30-35
Ordenar
despesa

MP30-185
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MP30-195
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MP30-55
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ao DeCO

MP30-60
Oficio
enviado

Fonte: Elaborado pela autora

No fluxo apresentado na figura 4.14, o DeCO deve receber a solicitacdo de adesao a
ARP autorizada pelo CCET e avaliar se a fonte do recurso esta com saldo e correta MP30-65.
No caso de ndo existir recursos orgamentarios disponiveis, o oficio sera devolvido ao Centro
MP30-220. Mas com disponibilidade desse tipo de recurso, eles devem enviar a

documentacdo ao DeCom que, por sua vez, deve fazer contato com o fiscal da ata MP30-75.



Figura 4.14 Participacdo do DeCO no MP30

MP30-65
Avaliar fonte
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MP30-215
Recurso
inexistente

MP30-220
Devolver oficio
ao CCET

MP30-70
Recurso
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MP30-75
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MP30-225
Oficio
devolvido

MP30-80
Oficio
enviado

Fonte: Elaborado pela autora
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Como apresentado na Figura 4.15 CCET 2 e DeCom, no passo Il da Figura 4.15, o

Departamento de Compras recebera a documentagéo e entrara em contato com o fiscal da Ata,

este avaliara a viabilidade da adesdo e sendo aprovada enviara pedido de empenho ao DeCont

MP30-95. E caso nédo seja possivel aprovar vai devolver o oficio ao Departamento MP30-210.

Ja o CCET no passo VIII creditara o valor ao departamento e devolverd o oficio para o

mesmo MP30-230.
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Figura 4.15 Participagdes do CCET 2 e DeCom no MP30

©D =

MP30-85
Conferir
documentacao

MP30-230
Creditar valor e
devolver o oficio

ao depto
l MP30-205 MP30-90
Documentacao Documentacéo
MP30'?35 incompleta completa
alor creditado
oficio
Devolver oficio
20 Depto empenho ao
DeCont

Oficio

devolvido enviado

Fonte: Elaborado pela autora

Segundo a Figura 4.16 D.A.2 e DeCont, ha trés caminhos para a solicitagdo. Apds o
Centro creditar o valor da compra (passo IX da mesma figura), o departamento recebera o
oficio e deve, portanto, pensar em outra forma de aquisicdo do material MP30-220. No
entanto, se encaminhou ao DeCom a documentagdo incompleta, ira corrigi-la e encaminhar
novamente ao DeCom, voltando ao passo Il da Figura 4.15. Ja se a documentacdo estava
completa o DeCont emitird o0 empenho e enviard 0 mesmo ao fornecedor com cépia para o
departamento MP30-105.
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Figura 4.16 Participacdo do Departamento Académico e do DeCont

Departamentd ‘
Académico

MP30-220
Corrigir
documentacéo
MP30-200
Receber oficio e MP30-225 MP30-105
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MP30-230
Enviar ao l

MP20-45 MP30-110
SIPZGRY Definida Empenho enviado
D_eflnlda adesao compra via MP30-235 para o depto
ia ARP extern SAGUI

enviada

Fonte: Elaborado pela autora

Na Figura 4.17, sdo descritas as atividades desenvolvidas pelo Departamento
Académico no item V (Figura 4.17), quando o empenho é emitido a unidade aguardara o
envio dos itens MP30-115 e ao receber, ird conferir se estdo de acordo com o solicitado e
estando, certificara a nota fiscal MP30-125 e encaminhara ao DeCont para a devida baixa no
empenho. Quando o material € permanente é necessario que 0 mesmo seja patrimoniado, e a
Divisdo de Abastecimento e Patrimdnio — DiAP é o setor responsavel pelo mesmo. O contato
é realizado ou pelo DeAlm, quando o mesmo recebe os itens no lugar do departamento ou

pelo DeCont como acontece na maioria dos casos.
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Figura 4.17 Participacao final do Departamento Académico no MP30

Departamentd
Académico

MP30-115
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dos itens
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MP30-125
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MP30-140
NF enviada

VI

N

Fonte: Elaborado pela autora

Finalizando a adesdo bem-sucedida, o DeCont, de acordo com a Figura 4.18, realizara

a baixa do empenho MP30-145¢e enviara ao DeFin MP30-155 para liquidacdo da nota fiscal.
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Figura 4.18 Participacao final do DeCont no MP30

¢

MP30-145
Baixar
empenho

MP30-155
Enviar para
liquidacéao

MP30-160
NF recebid

Fonte: Elaborado pela autora

O DeFin, conforme Figura 4.19, apos receber a Nota Fiscal efetuara o pagamento e

arquivara o processo MP30-175.
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Figura 4.19 Participacdo do DeFin no MP30

§

MP30-165
Efetuar
pagamento

MP30-170

NF paga

MP30-175
Arquivar
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MP30-180
Processo
arquivado

Fonte: Elaborado pela autora

Esse, portanto, € o procedimento para uso de ARP interna na instituicdo e como dito
anteriormente, o fiscal de ata € o responsavel pelo controle da ata vigente e também pela
solicitacdo de nova ata quando a atual vence. No entanto, ressalta-se uma dificuldade em
nomear fiscais para atas, uma vez que resulta em outra atividade diaria e novos procedimentos
internos, desmotivando a participacdo de alguns servidores. Para a instituicdo essa modalidade
é tdo eficiente quanto a de requerer itens do almoxarifado, pois ja fazem uma ata especifica
para itens do DeAlm e poderiam facilmente formalizar para itens de grande demanda por
parte das unidades.

H& uma terceira forma de aquisicdo de materiais, e essa possui um procedimento um
pouco mais trabalhoso, pois depende de contato com fornecedor e outras instituicdes, como

segue na Figura — Visdo Geral do MP35- Adeséo a ARP Externa.



Figura 4.20 Visdo Geral MP35- Adesdo a ARP externa

Visao Geral MP35 - Adesao a ARP Externa
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Fonte: Elaborado pela autora
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Um processo muito comum em instituicGes publicas € a adesdo a ARP externa, isto &,
pegar “carona” nas atas de registro de precos de outras instituicdes. Atualmente com o
Sistema de Registro de Precos € possivel consultar os produtos e os valores que foram
adquiridos por estado e por periodo. Assim, facilita a consulta de atas que antes era realizada

apenas no Comprasnet”.

Figura 4.21 Participagdo inicial do Departamento Académico no MP35
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Solicitar adesdo a
instituicdo

detentora da ARP

MP35-305
Nenhuma ARP
encontrada

—r

Verificar
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SAGUI

MP20-50 Encaminhar
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compra via entro
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MP35-50
Oficio

@ enviado

Solicitar adeséo
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MP35-320 MP35-30

Adeséao nao Adeséo

autorizada autorizada
O |

Fonte: Elaborado pela autora

* Comprasnet SIASG - Disponivel em: www.comprasgovernamentais.gov.br.
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Na Figura 4.21 as atividades iniciais do Departamento Académico sdo descritas no
MP35- Adesdo a ARP Externa. A unidade deve inicialmente, pesquisar no Comprasnet
(disponivel em www.comprasgovernamentais.gov.br) as atas vigentes e estudar as melhores
propostas, uma vez que sera necessario justificar o motivo da escolha pela ata. No caso de ndo
encontrar nenhuma ata vigente ou com preco adequado, o departamento deve providenciar a
compra via sistema SAGUI, que é a opgdo com maior indice de incerteza de efetividade e na
pesquisa, a Ultima opc¢éo utilizada pelos pesquisados.

Porém, se as atas encontradas possuirem os itens de interesse, é necessario consultar o
saldo para novas adesOes e contatar o fornecedor da ata para verificar se ele aceita entregar 0s
itens no local e quantidades necessarias. Apos o aceite do fornecedor, é preciso contatar a
instituicdo detentora da ARP, uma vez que é ela que faz a gestdo do processo e ap0os o aceite
de ambos, que pode ser solicitado por telefone ou e-mail, devera ser formalizado o pedido.

Assim, o departamento encaminha o pedido de adesdo a ARP ao CCET MP35-45, que
autorizando devolve o oficio devidamente assinado para posterior encaminhamento ao

fornecedor e a instituicdo. Conforme mostra a Figura 4.22.

Figura 4.22 Participagdo do Centro no MP35
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Fonte: Elaborado pela autora
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Logo, o Departamento tem dois caminhos, de acordo com a Figura 4.23.

Figura 4.23 Participagdo do Departamento Académico no MP35
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Fonte: Elaborado pela autora
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No caso do caminho Il da Figura 4.23, apés o CCET dar o aceite no oficio de adeséo,
0 Departamento enviard copia desse oficio por e-mail a instituicdo e com o aceite dessa,
encaminhara o oficio juntamente com o aceite da detentora ao fornecedor. Em seguida,
realizara a requisicdo no sistema de compras antigo “Requisi¢des 20137, e imprimira para
assinatura da chefia, para juntamente com todos os documentos recebidos, formar o processo.

Ja no caminho |1l da Figura 4.24, por motivos de escassez de recursos, 0 CCET podera
devolver o oficio a unidade e o departamento devera repensar 0 modo de aquisicdo do item
tentando via SAGUI com or¢camentos menores. A Diretoria de Centro receberd o processo e
fard a ordenacdo de despesa junto a SAF e tendo saldo positivo, debitara o valor da requisicao

da unidade e encaminhara o processo ao DeCO MP35-175.

Figura 4.24 Participagdo do CCET no MP35
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O DeCO, de posse do processo, avaliard a fonte de recurso e na inexisténcia do
recurso, devolverd o processo ao CCET MP35-370. J& na existéncia, enviard 0 processo ao

DeCom para que 0 mesmo realize a conferéncia da documentacéo para aquisicdo MP35-195,
como mostra a Figura 4.25.

Figura 4.25 Participacdo do DeCO no MP35

MP35-185
Avaliar fonte
de recurso

MP35-365
Recurso
inexistente

MP35-190
Recurso
existente

MP35-370
Devolver
processo ao
CCET

MP35-195
Enviar processo
ao DeCom

MP35-375
Processo
devolvido

MP35-200
Processo
enviado

Fonte: Elaborado pela autora

No passo X (Figura 4.26), o DeCO deve devolver o processo ao CCET, que creditara o
valor que debitou da conta da unidade e devolvera o processo a ela MP35-380, que como dito
anteriormente no passo Il pensard em outra forma de aquisi¢éo para o item.

O DeCom, no entanto, no passo V (Figura 4.26) deve receber o processo e avaliar se a
documentacdo esta de acordo com a legislagio MP35-205, se ndo estiver devolver ao

Departamento solicitando a correcdo e se estiver correta encaminhar ao DeCont para emisséo
de empenho.
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Figura 4.26 Participa¢des do CCET e DeCom no MP35
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Fonte: Elaborado pela autora

O Departamento deve receber o processo conforme passo XI (Figura 4.27) e corrigir a
documentacdo, estando essa completa MP35-405, encaminhar novamente 0 processo ao
DeCom, dessa vez sem a necessidade de passar entre as outras unidades, pois serd apenas
insercdo de documentos faltantes M35-415.

O DeCont ao receber o processo, deve emitir o empenho em 2 vias, uma para 0

fornecedor e outra para o departamento, de acordo com o MP35-225 descrito na Figura 4.27.
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Figura 4.27 Participacdo do Departamento e do DeCont no MP35
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Fonte: Elaborado pela autora

O Departamento Académico, de acordo com a Figura 4.28, deve aguardar o envio dos
itens, e apds conferéncia fazer a certificacdo da Nota Fiscal, ou seja, confirmar que os itens
chegaram de acordo com o especificado na requisicdo MP35-245. Em seguida, deve
encaminhar a nota fiscal ao DeCont MP35-255 para que o mesmo realize a baixa no

empenho.
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Figura 4.28 Participacao final do Departamento Académico no MP35
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Fonte: Elaborado pela autora

O DeCont deve realizar a baixa do empenho e encaminhar para o DeFin MP35-275.

Figura 4.29 Participa¢do do DeCont ho MP35
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O DeFin deve receber a Nota Fiscal com a solicitacdo de pagamento e efetuar o
pagamento MP35-285 e em seguida arquivar 0 processo com a copia do comprovante de

pagamento, liquidando o titulo MP35-295.

Figura 4.30 Participacdo do DeFin no MP35
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Fonte: Elaborado pela autora

Por fim, a Gltima opcéao de compras utilizada com frequéncia na instituicdo é a compra
via sistema SAGUI MP40 utilizando a licitagho como modalidade de compra. Como
explicado anteriormente, 0 novo sistema facilitou o envio de requisi¢des ao DeCom que
passou a ser inteiramente informatizado, com assinaturas por perfis e diferentes permissoes
por cargos. Trata-se de uma modalidade eficaz para itens de aquisicdo simples e comuns, pois
é possivel unir as requisi¢@es de varias unidades e adquirir determinada quantidade para suprir
as demandas. Essa atitude € tomada, devido aos frequentes pregbes sem participacdo de
potenciais fornecedores, que ao lerem o edital e ver que a intencdo de compra é de apenas um
item, ndo participam, mesmo o certame sendo o pregdo eletrénico virtual.

A instituicdo divulga para as unidades um calendario para realizacdo de requisicdes,
geralmente de abril a agosto, e 0 DeCom fica com apenas quatro meses para realizar as
licitaghes para todo o campus de S&o Carlos. Em alguns casos, devido a equipe reduzida a
quantidade de itens requisitados ser muito especifica, sem padronizagdo, as compras ndo sdo
efetuadas dentro do exercicio, tendo a instituicdo que fazer a devolucdo dos valores ao

Governo Federal.



Figura 4.31 Visdo Geral MP40- Compra via SAGUI
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Viséo Geral MP40 - Compra via SAGUI
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Fonte: Elaborado pela autora

Na Figura 4.31, é possivel verificar que em algumas etapas ha dois caminhos para a

requisicdo. Esse procedimento tem o maior nimero de atividades e processos, e com isso é

0 mais complexo, dependendo de varias unidades da universidade.

O processo inicia no Departamento académico, Figura 4.32, sdo descritas as

atividades do Departamento Académico que, de posse da relacdo de itens, deve acessar o

SAGUI para verificar se o item esta cadastrado e se ha 3 orcamentos para 0 mesmo.

Quando ndo ha orcamentos, ele deve cadastrar o item e aguardar a homologacéo do

mesmo e somente apds o item estar cadastrado no sistema, serd possivel inserir 0s

orcamentos e criar a requisicao.
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Figura 4.32 Participacao inicial do Departamento Académico no MP40
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Estando tudo no sistema, a unidade encaminha a requisicao para a chefia autorizar.
E apbs o envio eletrdnico a requisicdo € disponibilizada ao CCET, como visto na Figura
4.33.

A SAF do Centro deve acessar a requisicao, conferir o valor e pedir a aprovacao da
Diretora que, autorizando MP40-70 encaminhard para o0 DeCO MP40-80 e, negando,

cancelara a requisicdo notificando o motivo a unidade solicitante.

Figura 4.33 Participagdo do CCET 1 no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

As etapas XIV e Il (Figura 4.33) ocorrem virtualmente, sendo que na XIV o

Departamento efetuaré corre¢do de quantidade na requisi¢éo ou iniciard uma nova.
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No passo Il da Figura 4.34, o DeCO deve verificar se ha disponibilidade de
recursos, e havendo encaminhar ao DeCom MP40-105. No caso da auséncia de recursos, 0
DeCO somente cancelara a requisi¢do se ndo houver previsao de novas entradas, e por esse
motivo, a requisicdo aguardara até o término do exercicio. Devido aos repasses da Unido, é
necessario ter cautela para aprovar as requisi¢des, pois em determinados anos de crise, 0
DeCO deve aguardar a disponibilidade do recurso para prosseguir com a requisigdo

eletronica.

Figura 4.34 Participa¢do do DeCO no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

Quando a requisigdo atinge a etapa IV (Figura 4.35), ela é disponibilizada ao
DeCom que aguarda as outras unidades finalizarem as requisi¢cdes para emitir um relatério
de itens semelhantes para facilitar a montagem dos processos para licitacdo, e deve

encaminhar a ProAd a solicitacdo de montagem de edital, conforme Figura 4.35.
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Figura 4.35 Participacdo do DeCom no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

A ProAd, conforme Figura 4.36, deve receber o processo e elaborar o edital,
conferindo a documentacdo encaminhada pelo DeCom, que imprimiu toda relacdo de itens
que podem participar de um Unico processo, e se estiver correta, fazer a minuta e
encaminhar aos pregoeiros do DeCom para realizarem a licitacdo via pregéo eletronico. E
no caso de estar com algum documento faltante, deve devolver o processo ao DeCom para
inser¢cdo MP40-430.
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Figura 4.36 Participacao

da ProAd no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

Na etapa XVI (Figura 4.37) o DeCom deve receber novamente 0 processo MP40-
440 e incluir os documentos faltantes, retornando para a ProAd analisar, ou seja, retoma a
fase V.

Em outro momento, no passo VI (Figura 4.37), estando com a minuta criada em
médos, 0 DeCom deve através dos pregoeiros e equipe, realizar o pregédo eletrénico com as

etapas que seguem na Figura 4.37, que consistem em: divulgar o certame, verificar as
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propostas (se necessario negociar melhor prego), quando aprovada, verificar a habilitacéo

do fornecedor, e se ndo houver recurso adjudicar o pregéo.

Figura 4.37 Participa¢do do DeCom no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora




124

No entanto, ha casos em que 0s participantes do certame entram com recurso, €

quando isso ocorre 0 pregoeiro deve analisar e aguardar a razao e a contrarrazdo antes de

encaminhar para a analise da ProAd. Se o recurso € procedente ou ndo, ele é encaminhado

a ProAd que com parecer juridico fara nova analise.

Figura 4.38 Participagao final da ProAd no MP40

MP40-505
Retornar fases,
anular ou
revogar

MP40-510

MP40-515
Iniciar nova
licitacdo

©

MP40-490
Analisar e
aguardar razdo e
contrarazao

MP40-495 MP40-500
Recurso Recurso
procedente improcendente

Fonte: Elaborado pela autora

No passo VII (Figura 4.38) apds a adjudicacdo do pregdo, a ProAd deve emitir o

termo de homologacgdo e uma vez homologado, o DeCont deve encaminhar o pedido de

empenho do item. Porém se o recurso foi para sua analise, juntamente com a PF, poderdo

emitir a resposta e sendo ela positiva (recurso procedente), ela podera retomar fases, anular

ou revogar o pregéo, e sendo revogado é necessario iniciar nova licitacéo, passo IV. Caso o

recurso seja improcedente, 0 processo continua até a homologacao do pregao.
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De acordo com a Figura 4.39, o DeCont deve emitira o empenho para o fornecedor
e 0 DeAlm receber a clpia juntamente com os departamentos que solicitaram os itens para

controle e futura conferéncia.

Figura 4.39 Participacdo do DeCont no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

E o DeAlm apoés receber o empenho, deve fazer a cobranca das entregas junto ao
fornecedor, que devem ser realizadas em até 30 dias ap6s a emissdo do empenho.

Em se tratando de material permanente, 0 DeAlm deve fazer o teste dos itens e
notificar o fornecedor quanto a eventuais defeitos, MP40-250. E no caso de material de
consumo, esse deve verificar se o item recebido est4 de acordo com o solicitado.

Logo, os servidores do DeAlm, devem separar 0s itens pertencentes a mesma nota
fiscal por departamento para a entrega, e emitir um documento de saida da nota fiscal para
controle.

Essas fases podem ser visualizadas na Figura 4.40, que descreve as atividades

realizadas pela DeAlm.
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Figura 4.40 Participacdo do DeAlm no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

O Departamento Académico deve receber os itens de acordo com a Figura 4.41 e

certificar a nota fiscal para envio ao DeCont MP40-290.
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Figura 4.41 Participacao final do Departamento Académico no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

O DeCont por sua vez, deve realizar a baixa no empenho e encaminhar a nota fiscal

ao DeFin para baixa e liquidacéo, conforme Figura 4.42.
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Figura 4.42 Participacao final do DeCont no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora

E ao final do processo, o DeFin deve efetuar o pagamento da nota fiscal e arquivar

a mesma junto ao processo de compras referente.

Figura 4.43 Participagéo final do DeFin no MP40
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Fonte: Elaborado pela autora
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4.4 Considerages do capitulo

Nesse capitulo foi apresentado o histdrico da universidade, assim como sua
estrutura organizacional, de modo a enfatizar as profundas mudancas que o crescimento do
campus provocou na gestdo e com isso na insercdo de novos procedimentos para facilitar o
alcance dos objetivos tracados anualmente.

Foram apresentadas as principais modalidades de compras realizadas na UFSCar,
juntamente com o mapeamento de cada procedimento para facilitar a andlise e a
visualizacdo das etapas que os compdem.

Através das entrevistas foi possivel verificar que alguns servidores desconhecem o0s
procedimentos para realizacdo de algumas modalidades, optando muitas vezes pela mais
simples ou efetuando contatos telefénicos frequentes com o DeCom para obterem maiores
informac@es sobre 0s processos e suas etapas.

Ao visualizar as etapas que compdem cada macroprocesso foi permitido que se
realizasse um diagndstico de possiveis melhorias, que formardo o Capitulo 5 dessa
dissertacdo.

Além disso, os mapeamentos realizados contribuirdo para a divulgacdo das
atividades que sdo realizadas em cada macroprocesso e ndo estdo documentadas de forma

sequencial.
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5 RESULTADOS, ANALISES E DISCUSSOES

51 Introdugéo

Os macroprocessos de compras estudados no Capitulo 4 foram: identificacdo de
demandas (MP10), separacdo de materiais em consumo e permanente (MP20), solicitagdo
no almoxarifado (MP25), utilizacdo de ata de registro de precos interna (MP30), adesdo a
ata de registro de precos externa (MP35) e requisicéo via sistema SAGUI (MP40).

A partir da construcdo e analise dos mapeamentos apresentados no Capitulo 4 foi
possivel compreender o funcionamento de cada modalidade de licitacdo e suas etapas,
destacando os caminhos criticos, as dificuldades e atrasos que ocorrem quando 0 processo
ndo segue a tramitacao ideal.

E, adicionalmente, a realizacdo de entrevistas permitiu constatar os principais
desafios enfrentados pelos servidores e as duvidas que eles possuem ao realizarem as
compras de suas unidades, pois ao apresentar 0s mapeamentos, cada servidor teve a
oportunidade de relatar sua experiéncia e analisar as outras opg¢des existentes, algumas

amplamente divulgadas e outras que alguns desconheciam.
5.2  Propostas de melhorias

Como resultado das entrevistas, surgiram propostas de melhorias de autoria da
pesquisadora em conjunto com os compradores das unidades, que seguem a seguir sendo
destacados para cada uma: 0 macroprocesso, 0s processos relacionados, a unidade que
executaria a nova tarefa, o objetivo, a justificativa de aplicacdo com a citacdo dos
provaveis beneficiados, e a potencial ferramenta de gestdo por processos utilizada para a
proposta. Além disso, foram adicionados alguns comentarios relevantes ou

complementares sobre as propostas de melhorias.

1) Proposta: organizacdo das demandas.
Macroprocesso relacionado: MP10 Identificar demandas.
Processos relacionados: MP10-15 Solicitantes identificados, MP10-70 Comissao
formada, MP10-30 Agrupar itens.

Unidade: Departamento Académico.
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2)

Objetivo: obter um relatério de todos os itens necessarios para compra.
Justificativa: para que as unidades cumpram o principio da eficiéncia no uso dos
recursos obtidos é necessario que haja um planejamento de compras e com a
criacdo de uma lista de demandas pelo Departamento Académico, é possivel
visualizar e planejar as aquisigOes e definir o melhor caminho para concretizar as
metas. Os principais beneficiados sero os servidores do departamento que teréo
acesso a lista e o Centro que recebera um retorno das compras orcadas e realizadas,
uma vez que, atualmente, apos as aprovacdes das requisi¢cbes de compras, tanto o
chefe da unidade quanto a Diretoria de Centro ndo tém acesso as informacdes
referentes a conclusdo das requisi¢fes de compras.

Potenciais ferramentas de andlise: 5W2H, essa ferramenta teria seu uso
justificado pela possibilidade de diagnosticar quais sdo as reais demandas e
necessidades de compras de determinada unidade, pois mesmo ndo tendo o recurso
para aquisicdo, o departamento teria a ideia a longo prazo do total de investimento
que necessita para adquirir todos os insumos e ferramentas/maquinarios para
cumprir o objetivo de ofertar qualidade em ensino, pesquisa e extensdo. A criacéo
de uma Matriz de Responsabilidades auxiliard na definicdo dos responsaveis por
cada etapa do planejamento ser criado, bem como a priorizacdo dos itens para
aquisicéo.

Outros comentarios: com a relacdo de itens para compras bem definida é possivel
avaliar o panorama da unidade e a relevancia da compra de cada material, uma vez
que podem ser estudadas compras em conjunto com outras unidades do Centro.
Existe também a sugestdo da criacdo de comissdes de compras nas unidades, para
incentivar a participar e acompanhamento dos servidores nas rotinas. Além disso,
ao final do ano corrente os departamentos precisam entregar ao Centro um resumo
das atividades realizadas e entre elas ha um relatério de uso de recursos e, com a
lista redigida e atualizada, é possivel mostrar os itens comprados e o planejamento

das compras para a proxima vinda de recursos.

Proposta: criacdo de area de recebimento de materiais em desuso e divulgacédo de
lista para doacéo entre as unidades.

Macroprocesso relacionado: MP20 Separar materiais em consumo e permanente.
Processo relacionado: MP20-35 Tentar outro tipo de aquisigéo.

Unidade: Centro.
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Objetivo: disponibilizar uma area para entrega de materiais permanentes ou até de
consumo que néo serdo mais utilizados por determinada unidade e receber pedidos
de doacdo.

Justificativa: ndo raro unidades académicas adquirem novos materiais e acumulam
em estoque itens que ndo serdo mais utilizados. No entanto, € comum que haja
unidades que necessitam desses itens e certamente estariam preliminarmente
interessados nos mesmos. Essa intermediacédo entre recebimento do item e doacéo
geraria ganhos para ambas as unidades, e, portanto para a universidade como um
todo na medida em que melhor se utiliza o recurso publico independente da sua
origem. Os beneficiados seriam o0s departamentos académicos que estardo se
desfazendo os itens e os departamentos que receberdo os materiais, que podem ser
académicos ou administrativos. Caso nenhuma unidade interna se interesse, esse
material poderia ser doado para uma escola publica.

Potencial ferramenta de analise: os 5 Porqués, o uso dessa ferramenta justificaria
a necessidade das unidades para criacao de procedimentos de doacéo.

Outros comentarios: para a efetivacdo dessa proposta seria importante que a
mesma fosse divulgada no Conselho de Centro e os mecanismos para recebimento
dos itens, local de guarda e procedimentos de recebimento de demandas fossem
analisados e definidos pelos membros, j4 que nessa instancia, ha a presenca das
chefias e coordenacdes de cursos de graduacédo e pds-graduacao, tendo a divulgacédo
maior efetividade. Convém lembrar que, em anos anteriores, houve a
disponibilizagdo de espago junto a Prefeitura Universitaria pela Gestdo e essa
reativacdo de local para recebimento de itens permanentes que estdo em desuso
pelas vérias unidades, com a consulta por outras unidades interessadas, também
auxiliaria em algumas demandas de departamentos com poucos recursos que
poderiam ser atendidos com o item mesmo usado e futuramente planejar a compra

de novo.

Proposta: disponibilizagcdo de novos materiais no Almoxarifado Central.
Macroprocessos relacionados: MP25 Solicitar itens no Almoxarifado e MP40
Requerer no SAGUI.

Processos relacionados: MP25-35 Adicionar itens na requisicdio e MP25-152
Fazer analise da disponibilidade de itens.

Unidade: Departamento de Almoxarifado.
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Objetivo: reduzir as demandas via SAGUI de materiais de consumo ou
permanentes comuns a todas as unidades.

Justificativa: o DeCom realiza anualmente atas de registro de precos para
abastecer o estoque do almoxarifado, cujo gestor € um servidor do préprio DeAlm,
com o fornecimento de maior variedade de materiais de uso frequente das unidades,
como itens basicos de informéatica como HD interno e externo, fontes e pen drives,
as demandas poderiam ser facilmente atendidas e o DeCom se dedicaria a compras
de outras especificidades. Além disso, um novo incremento na lista se torna
extremamente importante, ao passo que, com o desgaste de alguns itens e
adequacdo de espacos fisicos para os estudantes, materiais como lixeiras grandes
com separacdo por tipo de material reciclavel ou organico, e necessidade de
armazenagem de documentos com disponibilizacdo de pastas plasticas para
arquivo, variedade de fitas com opcdo de dupla face ou com maior largura que
possuam maior durabilidade. Outra demanda interessante seria variedade de papéis,
como papel quadriculado para desenho técnico e papéis de maior gramatura para
impressbes de certificados. Aqui foram citados alguns possiveis materiais que
poderiam ser considerados adicionalmente no almoxarifado, mas um levantamento
mais completo poderia e deveria ser objeto de consulta. Os principais beneficiados
seriam o0s servidores dos departamentos académicos e do DeCom, pois
conseguiriam ter a demanda atendida com maior agilidade e reducdo de custo e
tempo para abertura de processos licitatorios.

Potenciais ferramentas de analise: Diagrama de Pareto, essa ferramenta auxiliaria
no diagndstico da relacdo de itens que ndo sdo comprados e/ou a Matriz GUT,
priorizaria os mais urgentes com a frequéncia em que sdo requisitados.

Outros comentérios: com a oferta de mais materiais, os laboratérios e secretarias
realizariam as manutenc@es dos equipamentos e organizacdo das areas com maior
facilidade, uma vez que a compra dos itens citados acima em pequenas quantidades
nem sempre é bem sucedida. Essa mudanca ajudaria 0 DeCom, pois poderiam focar
a equipe em adquirir itens de maior complexidade e eliminaria requisi¢cbes que

solicitam apenas um item da lista ocasionalmente.

Proposta: atualizagdo da lista disponivel no SAGUI a respeito de materiais no

almoxarifado.
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Macroprocessos relacionados: MP25 Solicitar itens no Almoxarifado e MP40
Requerer no SAGUI.

Processos relacionados: MP25-35 Adicionar itens na requisicdo, MP25-152 Fazer
analise da disponibilidade de itens e MP40-115 Formar processo.

Unidade: Secretaria de Informatica (Sin).

Objetivo: evitar que itens que constam no estoque do almoxarifado sejam
requisitados no sistema SAGUI.

Justificativa: com a atualizacdo do sistema SAGUI com a informacédo que o item
existe no almoxarifado, mesmo nao estando disponivel no momento, auxiliaria as
unidades a realizarem requisi¢coes e ao DeCom que ndo precisaria consultar a lista
de almoxarifado para confirmar se o item é ou ndo fornecido antes de iniciar o
processo de compra para licitacdo. Quando um fornecedor ganha o direito de
fornecer para a universidade via ata de registro de preco, ha a obrigacdo de compras
0s itens pertencentes ao certame apenas dele, no entanto, ha casos de servidores que
solicitam com frequéncia materiais de almoxarifado no SAGUI, sem ao menos
consultar a lista, causando problemas como cancelamento da requisi¢do ou esforco
do DeCom para pesquisar em outra base de dados se ja existe material disponivel.
Potencial ferramenta de andlise: Os 5 porqués, com essa ferramenta seria
possivel identificar quais as causas para 0 aumento do ndmero de requisi¢bes via
SAGUI de itens que ja existem em estoque como canetas e papel A4 e ainda as
dificuldades que os servidores encontram ao acessar 0 Sistema para consulta de
itens.

Outros comentéarios: com a informacdo de que o item ja existe no estoque do
almoxarifado, os demandantes solicitardo de forma correta e se a SIn pudesse
inserir um campo, gerenciado pelo DeAlm, indicando a quantidade de itens
permitida para compra mensal pela unidade interessada, otimizaria o trabalho dos
proprios servidores do DeAlm que frequentemente precisam realizar ajustes nas
demandas de modo a facilitar o controle de estoque dos materiais. Além disso,
facilitaria a coleta de informacdes para a confecgdo dos relatérios e novas

aquisicoes.

Proposta: criacdo e gerenciamento de um Almoxarifado da Prefeitura Universitaria
Macroprocessos relacionados: MP25 Solicitar itens no Almoxarifado e MP40
Requerer no SAGUI.



136

6)

Processos relacionados: MP25-35 Adicionar itens na requisi¢do, MP25-152 Fazer
analise da disponibilidade de itens e MP40-115 Formar processo.

Unidade: Prefeitura Universitaria.

Objetivo: fornecer materiais de dificil aquisicdo por parte das unidades, uma vez
que a compra € sazonal, como materiais elétricos para manutencdo predial e
adequacdes elétricas para instalacdo de equipamentos.

Justificativa: adquirir itens para manutencdo predial em maior quantidade e que
atenda a todos os setores, ndo apenas as areas comuns do campus. Os principais
beneficiados seriam os Departamentos Académicos e 0 DeCom, que muitas vezes
ndo consegue comprar itens em pequenas quantidades para atender apenas uma
unidade. A Prefeitura Universitaria (PU) de cada campus tem o histérico das
manutencdes e, portanto, condi¢bes de fazer um levantamento do que seria
necessario, utilizando as ARP internas como o DeAlm ja faz.

Potenciais ferramentas de analise: a Matriz GUT e o Diagrama de Pareto
auxiliariam na previsdo de itens com maior demanda em virtude da gravidade e
urgéncia em que o item é requisitado para priorizacao.

Outros comentérios: os itens seriam adquiridos via SAGUI no mdédulo de
Almoxarifado, em que o solicitante teria que escolher de que almoxarifado deseja
requerer - as opc¢des seriam Central e PU- tendo como responsavel um servidor que
cuidaria do estoque e da Ata de registro de preco especifica para manter o
abastecimento continuo, dessa maneira 0 DeCom ndo precisaria cotar pequenas

quantidades e a instituicéo teria fornecedores fixos para a entrega dos itens.

Proposta: retomar o uso de ARPs internas e disponibiliza-las no site do DeCom.
Macroprocesso relacionado: MP30 Utilizacdo de ARP interna.

Processo relacionado: MP30-5 Consultar DeCom sobre atas em andamento.
Unidade: DeCom

Objetivo: retomar a realizacdo de ARPs que facilitem a aquisigcdo de itens basicos
para o funcionamento das atividades académicas como mobiliarios e coffee break.
Justificativa: com a disponibilizacdo de atas internas para consulta, a instituicao
ganharia na negociagdo de quantidades e preco, além de padronizar itens basicos e
reduzir o numero de processos licitatorios, permitindo o acesso a todos os setores.

Além dos Departamentos Académicos, o DeCom seria beneficiado porque poderia
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trabalhar nas ARPs mesmo sem o calendario de compras estar vigente, registrando
intencdo de registro de precos e montando atas.

Potencial ferramenta de analise: Os 5 porqués, com essa ferramenta 0 DeCom
poderia realizar um levantamento através de consulta a comunidade de quais atas
poderiam ser criadas internamente, apontando as vantagens em se resolver o
problema da auséncia de atas e cancelamento de requisigdes.

Outros comentarios: os itens seriam adquiridos via utilizacdo a ARP interna tendo
como responsavel um servidor que cuidaria da Ata de registro de preco,
racionalizando os trabalhos do DeCom e as compras das unidades, uma vez que as
requisicdes desses itens sdo frequentes e pelas quantidades solicitadas nem sempre
ha participantes na licitacdo, devido ao custo do frete. Além disso, as unidades
reduziriam o nimero de chamadas telefonicas e envio de e-mails ao DeCom, pois
as informacdes sobre ARPs internas estariam disponibilizadas em um unico local,
no caso da proposta no site do DeCom. E importante ressaltar que a abertura de
ARP € uma alternativa vidvel para a instituicdo em épocas de incertezas de
recursos, uma vez que, nao é necessario ter disponibilidade de recursos para estimar
a quantidade a ser adquirida e a medida que as unidades receberem os valores, estes
poderdo ser utilizados para aquisicdo de itens comuns via ARP, gerando eficicia
para a efetivacdo das compras, sem necessidade de estocagem e entregas seriam

realizadas com precisao.

Proposta: disponibilizacdo de consulta a ARPs externas utilizadas pelas unidades
no site do DeCom.

Macroprocessos relacionados: MP35 Tentar adesdo a ARP externa e MP40
Requerer no SAGUIL.

Processos relacionados: MP35-5 Pesquisar ARPs vigentes, MP35-205 Conferir a
documentacao, MP35-405 Corrigir a documentagéo.

Unidade: DeCom.

Objetivo: disponibilizar no site do DeCom o histérico de caronas ja realizadas
pelas unidades de modo a facilitar novas adesoes.

Justificativa: com a informacdo de facil acesso no site, as unidades poderiam
pesquisar a partir de uma ata ja utilizada a vigéncia da mesma e se ha possibilidade
de novos aceites, reduzindo assim, o nimero de processos de licitacdo criados,

custo operacional para 0 DeCom e ProAd e agilidade na compra e entrega de itens.
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Como ja citado, os beneficiarios seriam o DeCom, a ProAd e os departamentos, que
teriam todas as informacGes disponiveis de forma rapida e eficaz, e enviariam o
processo pronto ao DeCom. E 0s prazos para novas adesdes estariam condicionados
a vigéncia da ata com um més de antecedéncia ao término do certame.

Potencial ferramenta de analise: os 5 Porqués, com essa ferramenta seria possivel
identificar quais as causas que impedem as unidades de pesquisarem as ARPsS
externas e as dificuldades que encontram na busca pelas melhores opcdes de atas.
Outros comentarios: os itens seriam adquiridos via adesdo a ARP externa partindo
dos departamentos, reduzindo a quantidade de requisicGes de itens Unicos e o
nimero de pregdes frustrados. Além disso, atraves da padronizacdo dos
procedimentos as unidades reduziriam o numero de chamadas telefénicas e envio
de e-mails para esclarecer dividas quanto ao processo, uma vez que 0 mapeamento
do processo de negdcio respectivo pode ser disponibilizado no site, com a descri¢do
detalhada de cada tarefa a ser realizada.

Proposta: criacdo de procedimento para pesquisa de ARPs externas com o uso do
Painel de Precos do Governo Federal®

Macroprocessos relacionados: MP35 Tentar adesdo a ARP externa e MP40
Requerer no SAGUI.

Processo relacionado: MP35-5 Pesquisar ARPs vigentes, MP35-205 Conferir a
documentacdo, MP35-405 Corrigir a documentacdo, MP40-25 Verificar se ha 3
cotacbes para o item, MP40-345 Cadastrar novo item, MP40-355 Aguardar
homologagéo e MP40-95 Avaliar disponibilidade do recurso.

Unidade: DeCom

Objetivo: possibilitar a consulta de ARPs vigentes e dos itens ja comprados por
outras instituicdes de modo a incluir no SAGUI orcamentos reais e validos para
formacdo do preco médio ou ainda solicitar adesdo a ARP externa que tenha as
opcdes mais vantajosas.

Justificativa: apesar da divulgacdo dessa nova opgéo de pesquisa, as unidades néo
utilizam e continuam a adicionar orcamentos de sites com pregos promocionais
dificilmente alcangaveis em uma licitagdo. Os principais beneficiarios seriam 0s

demandantes de Departamentos Académicos que teriam a tarefa de conseguir

5 Disponivel em: http://www.paineldeprecos.plangjamento.gov.br.
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orcamentos de forma simplificada, DeCom que receberia as requisicbes com maior
rapidez e o DeCO que receberia valores reais para aprovar as requisi¢coes, evitando
retrabalhos ao atualizar os valores orcados x valores realizados. Além disso, com
acesso a todas as informacGes do Painel é possivel que as unidades escolham as
melhores atas e filtrem os dados de acordo com suas necessidades.

Potencial ferramenta de analise: Matriz de Responsabilidades para definir os
responsaveis por cada atividade.

Outros comentarios: facilitaria a consulta sobre os itens que podem ser comprados
via licitagdo, os potenciais fornecedores, as marcas e os valores praticados por
estados. E com a relacdo dos futuros fornecedores, os proprios demandantes
poderiam convida-los para participar dos pregdes da UFSCar, pois muitas vezes as
empresas ao ganharem um processo, hdo acompanham todas as demais publicacdes

e perdem a oportunidade de participarem do certame.

Proposta: monitoramento em tempo real do fluxo da requisi¢cdo no SAGUI.
Macroprocesso relacionado: MP40 Requerer no SAGUI.

Processos relacionados: MP40-45 Aprovar requisicdo no departamento, MP40-
125 Enviar processo para elaboracdo de edital e MP40-155 Enviar para licitacao.
Unidade: Sin.

Objetivo: fornecer informagbes sobre o andamento da requisicdo, sem a
necessidade de consultas telefénicas ao DeCom e ao DeCO e responder aos
questionamentos com maior rapidez.

Justificativa: atualmente ap6s o cadastro e aprovacao da chefia de departamento e
a diretoria de Centro, sé é possivel saber se o item foi comprado quando o empenho
chega, pois 0 SAGUI possui status automaticos como: “requisi¢do aguardando
abertura de licitagdo” ou “requisi¢do sendo processada para a compra”. Apos a
criagdo do processo para solicitacdo de abertura de edital, € possivel acompanhar
via sistema Tramite em que unidade o processo estd apenas. Mas as solicitacdes de
esclarecimentos de duvidas quanto a especificacdo, questdes técnicas, acompanhar
se houve licitagcdo, pregdo mal sucedido, item cotado, item comprado, se 0S
orcamentos venceram, e outras informacdes pertinentes ndo sdo apresentados. Ao
final do ano, aparece no relatorio da licitacdo, um “x” vermelho indicando que o
item nao foi comprado e um “check” verde indicando que foi comprado. A chefia

ndo consegue acompanhar as requisi¢des que aprova e 0 andamento das mesmas,
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dificultando o planejamento de atividades que dependeriam dos materiais
solicitados e que ndo h& como prever quando serdo comprados. Os beneficiados
seriam a chefia de departamento, os demandantes e 0 DeCom e DeCO que néo
precisariam atender ligacdes referentes a esse assunto.

Potencial ferramenta de analise: os 5 Porqués, essa ferramenta seria importante
para justificar a importancia da aplicagdo dessa melhoria, pois ao obter as respostas
dos interessados, a SIn poderia criar 0s novos campos que resultariam em provavel
reducdo de custos, seja por hora do pessoal, telefénico e tempo gasto com cada
atividade de esclarecimentos de duvidas quanto ao andamento da requisigao.
Outros comentérios: o DeCom ndo precisaria entrar em contato com o0s
demandantes, uma vez que as informacGes estariam no sistema e poderia ser
encaminhado um e-mail automatico via SAGUI em cada atualizagdo. Assim a
informacdo fluiria com maior eficiéncia, pois essas mensagens poderiam chegar

para o requisitante e sua chefia.

10) Proposta: atualizacdo das informacGes referentes aos processos de compras

concluidos ao Centro.

Macroprocesso relacionado: MP25 Solicitar no almoxarifado, MP30 Utilizar
ARP interna, MP35 Tentar adesdo a ARP externa e MP40 Requerer no SAGUI.
Processos relacionados: MP40-65 Ordenar despesa, MP35-380 Creditar valor e
devolver oficio ao departamento, MP35-155 Ordenar despesa, MP35-165 Debitar
valor da unidade, MP25-75 Autorizar requisicdo e MP25-220 Creditar valor para o
departamento.

Unidade: Sin.

Objetivo: possibilitar o envio automatico das compras efetuadas com os valores
atualizados ao Centro para que a SAFC tenha controle das despesas realizadas com
os valores reais de forma integrada.

Justificativa: os departamentos precisam consultar a SAF do Centro com
frequéncia para atualizar o saldo e avisar quando um item ndo é comprado ou a
requisicdo tem seu valor alterado apds a compra. Se o0 sistema tivesse as
informagdes integradas, a SAF receberia os dados e manteria os saldos atualizados
de modo que facilitaria o controle de recursos para as unidades. Os beneficiados

seriam as chefias de departamento, CCET e DeCO, pois todos teriam a funcdo de
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cobranca de informagdes sobre recursos atualizadas, ganhando tempo para
realizacdo das demais atividades de suas rotinas.

Potencial ferramenta de andlise: Ciclo PDCA, a utilizacdo dessa ferramenta
racionalizaria o processo, englobando o planejamento dos recursos, execucao
orcamentaria, avaliacdo por meio do acesso aos dados e a¢do que seria a propria
consulta proposta. Além disso, o EPC poderia auxiliar no mapeamento do processo,
indicando as tarefas necessarias para criacdo e/ou configuracéo.

Outros comentéarios: a SAF do CCET ndo precisaria atualizar os valores das
requisicdes debitadas a cada compra, tanto no SAGUI quanto na planilha de
acompanhamento, e dos estornos dos valores em cada devolucdo ou cancelamento
da requisicdo. Essa melhoria racionalizaria a gestdo dos recursos pelos
departamentos, que poderiam utilizar os saldos em outras demandas dentro dos

prazos normalmente exiguos.

11) Proposta: criacdo dos campos requisitantes e substitutos no SAGUI.
Macroprocesso relacionado: MP40 Requerer no SAGUI.
Processos relacionados: MP40-35 Elaborar requisigéo.
Unidade: Sin.
Obijetivo: facilitar contato em caso de duvidas e esclarecimentos técnicos.
Justificativa: possibilidade de consulta ndo apenas ao servidor requisitante como
seu substituto em caso de necessidade de informacdes relevantes, pois quando o
DeCom precisa esclarecer alguma duvida, seja ela de descri¢do ou técnica, quando
ndo encontra o servidor responsavel pela requisicdo, precisa procurar no site do
departamento outros contatos, e tendo a nome do substituto cadastrado com o
ramal, o DeCom poderia entrar em contato com maior agilidade e o sistema poderia
encaminhar um e-mail automatico que chegasse com cépia para a chefia relatando
que houve contato. Os principais beneficiarios seriam o0s departamentos e o
DeCom, pois ambos teriam as informac6es com maior eficécia.
Potencial ferramenta de analise: 0s 5 Porqués, o uso dessa ferramenta auxiliaria a
visualizacdo dos contatos mais criticos e 0 prejuizo para a instituicdo com o atraso
dos processos.
Outros comentarios: essa consulta pode ser realizada por e-mail ou telefone nos
casos mais urgentes, mas foi diagnosticada lentiddo da parte dos demandantes em

responder as solicitacbes do DeCom, atrasando processos. Na auséncia dos dois,
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chefes ou substitutos legais responderiam por eles. Observa-se a necessidade de se
estabelecer um procedimento que deveria ser aprovado nas instancias respectivas.
12) Proposta: criacdo do perfil chefia no SAGUI.
Macroprocesso relacionado: MP40 Requerer no SAGUI.
Processo relacionado: MP40-45 Aprovar requisi¢do no departamento.
Unidade: Sin.
Objetivo: facilitar o acesso do chefe para emissdo de relatorios e consultas as
requisicdes realizadas.
Justificativa: possibilidade de consultas ndo apenas ao servidor demandante como
sua chefia em caso de necessidade de informac0es relevantes. Atualmente de posse
do numero da requisicdo, qualquer servidor consegue consultar as requisicdes e
informacdes sobre elas, no entanto, se houvesse uma area da chefia, ele poderia
visualizar todas as requisi¢Oes referentes ao seu departamento, e 0 andamento das
mesmas, uma vez que ndo precisaria de listas auxiliares ou solicitar ao servidor que
fez a requisi¢do. O requisitante hoje, através do campo “Minhas requisi¢des” tem
esse acesso, mas sua chefia imediata ndo e, na auséncia dele, seja por férias ou
afastamentos, & necessario que o mesmo tenha uma lista atualizada de todas as
requisi¢cdes enviadas para consultas futuras. As unidades entrevistadas afirmam que
ndo imprimem mais as requisicdes, por ndo ser sustentdvel acumular papéis, e
apenas salvam os arquivos no computador. Os beneficiados seriam 0s
departamentos académicos na figura da chefia e vice-chefia.
Potencial ferramenta de analise: os 5 Porqués, o uso dessa ferramenta justificaria
os pedidos dos chefes de departamento por relatérios no SAGUI.
Outros comentarios: para realizacdo de reunibes e planejamento anual, as
unidades precisam de informag6es em tempo real através de sistemas integrados, e
com essa funcionalidade ativa seria possivel a visualizacdo das requisicdes e
obtencdo de informagdes sobre o andamento de cada uma para elaboracdo de

relatérios.

Essas sdo as principais propostas de melhorias que surgiram durante a condugéo das
entrevistas, sendo que algumas das propostas se relacionam e se complementam. Segue no

Quadro 5.1 uma sintese das propostas e seus objetivos.
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N° Proposta Objetivos Macroprocessos Processos
Criaciio de relatorio com os itens para MP10-15 Solicitantes identificados;
. i i i . .
1 Organizagdo de demandas. ¢ P MP10 Identificar demandas MP10-70 Comissao formada;
compras .
MP10-30 Agrupar itens.
Criagdo de area de recebimento | Disponibilizar area para entrega de ..
. . . C . . MP20 Separar materiais em . L
2 de itens em desuso e divulgacdo | materiais, divulgar relagdo e receber MP20-35 Tentar outro tipo de aquisigdo.
. ~ . N consumo € permanente
da lista para doagdes. pedidos de doagao.
Disponibiliza¢ao de novos Reduzir as demandas via SAGUI de MP25 Solicitar no Almoxarifado | MP25-35 Adicionar itens na requisicao;
3 materiais no Almoxarifado materiais de consumo ou permanentes e MP25-125 Fazer analise da disponibilidade de
Central. comuns a todas as unidades. MP40 Requerer no SAGUI itens.
. . . . MP25-35 Adici it isi¢do;
Atualizacdo de lista de . . . MP25 Solicitar no Almoxarifado 1010nar’1 'ens na fequlszlg'a 9
.. ) Facilitar compras internas e evitar MP25-125 Fazer analise da disponibilidade de
4 materiais do Almoxarifado requisi¢des no SAGUI para licitagdo © itens;
Central no SAGUL quisie P 49| MP40 Requerer no SAGUI .
MP40-115 Formar processo.
MP25-35 Adici it isi¢do;
Criagdo e gerenciamento de um MP25 Solicitar no Almoxarifado reronar ,1 .e 1S na r.equls.u;.a(.),
. ) " . MP25-125 Fazer analise da disponibilidade de
5 Almoxarifado da Prefeitura Fornecer materiais para as unidades e tens:
Universitari MP40 R SAGUI ’
fversttatia Squeret 1o MP40-115 Formar processo.
.. . . MP30-5 C Itar DeC b t
6 Retomar uso de ARP Internas Facilitar compras comuns as unidades MP30 Utilizar ARP Interna onisuftar LeL-om sobre as atas e
andamento.
MP35 Tentar adesdo a ARP
. . . emar adesao a MP35-5 Pesquisar ARPs vigentes;
Possibilitar consulta de ARP Consulta histérico de adesoes externa . N
7 . . MP35-205 Conferir documentacao;
externas no site do DeCom realizadas e

MP40 Requerer no SAGUI

MP35-405 Corrigir documentacao.

Continua
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N° Proposta Objetivos Macroprocessos Processos
MP35-5 Pesquisar ARPs vigentes;
MP35-205 Conferir a d tagdo;
. N ., MP35 Tentar adesdo a ARP on .eI'.ll" a docuimien ag;~a1 o
. . Permitir a inclusdo de pregos ja MP35-405 Corrigir a documentagio;
Incentivar o uso do Painel de . . externa . , i .
8 praticados e pesquisar ARPs MP40-25 Verificar se ha 3 cotagdes para o item;
Precos . e . . S
externas vigentes MPA40 Requerer no SAGUI MP40-95 Avaliar disponibilidade do recurso;
d MP40-345 Cadastrar novo item;
MP40-355 Aguardar homologacao.
MP40-45 Aprovar requisi¢do no departamento;
9 Mon’it'or?mento em tempo real das | Permitir consulta sc'>b're~ 0 MP40 Requerer no SAGUI M?40-125 Enviar processo para elaboragdo de
requisi¢des no SAGUI andamento da requisicao. edital;
MP40-155 Enviar para licitagao.
MP25 Solicitar no Almoxarifado, MP25-75 Autorl.z ar Tequisieac:
. MP25-220 Creditar valor para o depto;
N . - .. . MP30 Utilizar ARP Interna,
Atualizacgdo das informagoes Permitir consulta as compras das MP35 Tentar adesio a ARP MP35-155 Ordenar despesa;
10 referentes aos processos de unidades pela SAF do Centro para ) MP35-165 Debitar valor da unidade;
externa . .
compras concluidos ao Centro atualizacdo dos saldos dos recursos. . MP35-380 Creditar valor e devolver oficio ao
departamento;
MP40 R SAGUI
equetet no MP40-65 Ordenar despesa.
Criacdo dos campos requisitantes e | Facilitar contato com requisitantes e .
11 . MP40 R SAGUI MP40-35 Elab
substitutos no SAGUI chefias equerer no ADOTAT requisigao
Permiti — 1aton
12 Criagao de perfil chefia no SAGUI ermitir a emissdo de relatorios e MP40 Requerer no SAGUI MP40-45 Aprovar requisicdo no departamento.

consultas aos chefes

Fonte: Elaborado pela autora
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A partir da leitura das propostas é possivel afirmar que a maioria delas diz respeito
ao MP40, macroprocesso que se encontra na figura 4.31 e que indica que as compras serdo
requisitadas via sistema SAGUI. O aperfeicoamento do sistema vem ocorrendo anualmente
desde a sua criacdo e entre as principais novas funcionalidades demandadas estdo: a
insercdo da lista de itens de almoxarifado atualizada, possibilidade de escolha entre
almoxarifados (se verificada a viabilidade da proposta inserida na pesquisa),
monitoramento do fluxo das requisi¢cdes, consulta de recursos orcamentarios, criacdo do
campo substituto do requisitante e do perfil da chefia e 0 acesso as informacGes de forma
integrada de modo a facilitar a rotina de servidores.

Outras propostas se complementam para auxiliar na gestdo das unidades como a
criacdo da lista de demandas, criacdo de area para doacdo e recebimento de materiais em
desuso pelas unidades e a presenca do chefe recebendo as mensagens automaticas do
SAGUI com as pendéncias na requisicao.

Em relacdo ao Centro, com o recebimento das listas de itens ndo comprados por
todas as unidades e a possibilidade de relacionar todas as demandas para solicitacdo de
abertura de ARP interna, as unidades se uniriam para efetivar as compras, e comissoes
internas poderiam ser criadas.

E importante ressaltar que as melhorias, se aplicadas, beneficiariam ndo apenas as
unidades do CCET, como todos os setores da UFSCar, pois gerariam reducdo de custos,
evitariam retrabalno e as compras seriam mais efetivas, cumprindo o principio de
eficiéncia organizacional. N&o existe o receio de substituir pessoal, pois o quadro de
funcionarios da UFSCar esta aquém do necessario se comparado ao numero de tarefas

existentes.

5.3  Abordagens para tratar as propostas

De modo a estudar e analisar as possibilidades de aplicacdo e melhorias de cada
proposta, segue um resumo das principais ferramentas de gestdo por processos que serdo

utilizadas ao longo da pesquisa no Quadro 5.2.
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Quadro 5.2 Ferramentas utilizadas nas propostas

N° Ferramentas Propostas

1 5W2H P1

2 Matriz GUT P3eP5

3 Ciclo PDCA P10

4 Diagrama de Pareto P3eP5

5 Os 5 Porqués P2, P4, P6, P7,P9, P11 e P12
6 Matriz de Responsabilidade P1eP8

Fonte: Elaborado pela autora

Seguem abaixo a relacdo das propostas com a aplicacdo das ferramentas e 0s
potenciais produtos que podem ser criados em virtude da viabilidade da solucao.

5.3.1 Proposta 1 - Organizacao das demandas

Como explicado no item 5.2, o objetivo da Proposta 1 é gerar como produto um
modelo de planejamento com as atividades necessarias para a organizacdo e priorizacao
das demandas, pois a partir do momento em que 0s recursos oriundos da Reserva do
Tesouro Nacional (RTN) sdo distribuidos para a Instituicdo, ha uma reunido do Conselho
Universitario (ConsUni) para realizar a divisdo desses valores para as unidades
administrativas e para os Centros.

Apos essa primeira distribuicdo, cada Centro convoca as unidades sobre sua gestéo
e em reunido do Conselho de Centro, alocam 0s recursos seguindo critérios
preestabelecidos por suas respectivas diretorias. As unidades ganham o prazo de duas
semanas para alocar os valores em alineas, sendo que o valor para capital (destinado a
aquisicdo de material permanente) ja vem definido e o para custeio deve ser dividido entre
as alineas: material de consumo, servicos de terceiros pessoa fisica, servicos de terceiros
pessoa Juridica, impostos, auxilio financeiro a estudante, passagens e locomogdo e diarias.

Devido ao pouco tempo disponivel para essa decisdo, foi observado durante as
entrevistas, que os valores sdo pouco planejados, uma vez que a divisdo fica a cargo das
chefias de departamento e essas alocam 0s recursos para 0 ano vigente no inicio do
exercicio (geralmente no més de marco) e, algumas vezes, ndo sdo gastos com eficiéncia
devido a alocacao precoce em determinadas alineas.

Dessa forma, uma possivel aplicacdo da ferramenta 5W2H, poderia resultar nas

seguintes afirmacoes:
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1. What? O que ser feito? Sera realizada uma reunido para definir a demanda anual
para uso dos recursos a serem recebidos;

2. Who? Quem executara? O chefe do departamento em conjunto com a Comisséo de
Compras ou os servidores que executam a funcéo de compras na unidade;

3. Where? Onde? As atividades serdo realizadas na unidade de trabalho dos
servidores;

4. Why? Por que a atividade € necessaria? A atividade é importante para que se
aloguem os recursos de maneira eficiente de acordo com a demanda da unidade e se
obtenha uma lista de produtos e servigos que 0s servidores precisam para a
execucao das rotinas administrativas e académicas do ano vigente;

5. When? Quando sera realizada? As reunides serdo realizadas logo no inicio do ano
entre 0s meses de janeiro e fevereiro para que a equipe tenha tempo habil de
preparar a lista das demandas e quando a alocagdo de recursos por alineas for
solicitada, os valores informados estejam de acordo com a necessidade real da
unidade.

6. How? Como sera realizada determinada atividade? O planejamento sera realizado
em reunides com a equipe de modo que se produza uma lista de itens demandados.
As principais etapas sdo: definicdo da equipe de compras ou comissdo, pedido de
demandas aos membros da unidade, recebimento das demandas, separacdo dos
itens em materiais e servicos, calculo do valor médio de cada item, realizacdo de
orcamento anual com base nas alineas e criacdo da lista com prioridades definidas.

7. How much? Quanto custard a solugdo? O custo para implementacdo dessa
comissao sera tempo. Para que cada etapa seja cumprida e o produto final seja

gerado, serdo necessarias no minimo trés reunides.

Com as respostas acima é possivel realizar o planejamento inicial de compras,
sendo que o objetivo do planejamento € que o departamento possa se organizar para
aquisicdo de materiais e servigos ao longo do ano, considerando a disponibilidade de
informacgdo que a Administracdo Central repassa anualmente através de calendario pré-
definido pela ProAd, que por sua vez respeita o calendario estabelecido pelo MEC e outros
orgéaos do Governo Federal.

Abaixo é apresentada no Quadro 5.3 uma proposta de estrutura de planejamento
que ja é, na verdade, utilizada, ao menos em parte, por varios departamentos académicos

consultados.
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Quadro 5.3 Modelo de Planejamento para Compras

PLANEJAMENTO ANUAL DE COMPRAS UFSCar

Assunto:  Compras 2018 Plano 01 Versdo 00
Objetivo:  Definir quais materiais e servigos serdo adquiridos durante o ano, seus respectivos responsaveis e prazos
Etapas Atividades Responsaveis Inicio Término Status Observac6es
Definir equipe é importante
1 Reunido para defini¢do da Equipe de Conselho Depgrtamental/ dez/17 dez/17 Realizado para realizagdo de tarefas e
Compras Chefia acompanhamento futuro das
requisi¢des
Todos os servidores podem
2 Pedido de demandas por e-mail Secretaria da chefia jan/18 jan/18 Realizado solicitar materiais ou servicos
de seu interesse para registro
Criacdo de uma lista que
3 Recebimento de demandas Equipe de Compras fev/18 fev/18 Realizado serviré para o planejamento de
recursos
Reunido nara definicio das Serdo realizadas mais de uma
4 para ¢ Equipe de Compras mar/18 mar/18 Realizado sessdo em virtude do nimero
prioridades
de demandas
Apresentacdo da lista definida e envio Apenas para ciéncia dos
5 por e-mail a todos os servidores da Chefe mar/18 mar/18 Realizado servidores e eventuais
unidade contestacGes
Reunido para alocacdo das alineas de A confirmar de acordo com
6 para ¢ ¢ Chefe e Equipe de Compras mar/18 mar/18 Realizado distribuicdo de recursos pelo
material de consumo Centros
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Etapas Atividades Responsaveis Inicio Término Status Observacoes

7 Er!wo d_as: ?Imef’ls ao CenFro € Chefe mar/18 abr/18 Néo realizado Prazo de 10 d~|as para
disponibilizacdo da planilha definicdo

Apresentacdo para o Conselho

8 Reunido para defini¢do das compras Conselho Departamental abr/18 abr/18 Né&o realizado ~
para aprovacéo

Calendério definido pela
ProAd finaliza em setembro,
9 Elaboracdo das requisices Equipe de Compras abr/18 jul/18 N&o realizado | mas o ideal é langar em julho
para dar tempo habil para

equipe licitar os itens

Dependendo o tipo de compra

Acompanhamento e recebimento dos 0S materiais ou servigos

10 . Equipe de Compras mai/18 dez/19 Né&o realizado . B}
itens e seus empenhos. podem ser realizados até
fevereiro do ano seguinte
11 Elaboragdo do relato_rlo dos itens Chefe fev/19 fev/19 Néo realizado
orcados e realizados
12 Entrega ao Centro do relatorio para Chefe mar/19 mar/19 Né&o realizado

analise e acompanhamento

Fonte: Elaborado pela autora
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A etapa 1 corresponde a definichio da Equipe de Compras. Atualmente, a
composi¢do desta equipe, como ja acontece em alguns departamentos, pode ser de duas
formas: (1) chefe e o assistente em administracdo alocado na chefia, e (2) assistente em
administracdo, alguns docentes e TAs de laboratorio.

A proposta desse trabalho é que seja adotado o formato 2 porque além da
participagdo do chefe e do assistente em administracdo, hé a colaboragdo de docentes de
cada area de pesquisa da unidade e dos TAs de laboratorio que auxiliam em davidas
especificas. O foco na formacdo da equipe esta na representatividade de todos os membros
da unidade e na transmisséo das informagdes sobre o andamento das compras solicitadas.

Na Equipe de Compras ha um presidente ou coordenador que é responsavel por
convocar as reunides e representar a equipe de compras no Conselho Departamental. Os
membros possuem atribuicdes operacionais e técnicas entre elas estdo: o levantamento das
demandas, a separacdo por areas e suas devidas representacdes, a distribui¢cdo dos recursos
de custeio em alineas, a criacdo da lista de compras de materiais e servi¢os da unidade, a
priorizacdo dos itens a serem comprados, o controle dos recursos do departamento e o
envio de informacdes aos colegas da area que representa, mantendo todos atualizados
sobre o andamento das solicitagdes.

Com a equipe definida, a etapa 2 corresponde a solicitacdo de demandas por e-mail
a todos os servidores da unidade. As demandas podem ser produtos de escritério, para
aulas praticas, pagamento de inscricbes em congressos, didrias, passagens, equipamentos
ou ainda servigos.

Em seguida, na etapa 3, a equipe recebe as demandas e agenda outra reunido, que
correspondera a etapa 4, para definir as prioridades e elencar os itens compraveis em futuro
préximo.

A etapa 5 tem por objetivo a apresentacdo, para ciéncia e eventual contestacdo da
lista de itens recebidos e as respectivas ordens de priorizagao para aquisicdo. No calendario
da ProAd hé& cinco meses de prazo para a realizagdo de requisicBes e 0s recursos s&o
distribuidos em 2 periodos, um no inicio de mar¢o e outro no inicio de agosto, sendo assim
as requisicdes somente sdo efetuados quando hé saldo de recursos disponiveis para a

unidade.
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Na etapa 6, com o saldo total de recursos disponiveis para a unidade, a equipe faré a
separagdo dos valores do recurso de custeio por alineas de acordo com as demandas ja
recebidas na lista.

Ap0s essa alocacao de recursos, na sequéncia, etapa 7, a chefia encaminhara uma
planilha com os valores definidos ao Centro, bem como deverd disponibilizar essas
informagdes com o detalhamento necessario para sua comunidade. Essa disponibilizacéo
podera se dar, por exemplo, em uma reunido de Conselho mensal e/ou por meio do site do
departamento académico respectivo.

Na etapa 8 serd realizada uma reunido do Conselho Departamento em que a Equipe
de Compras apresentard a lista de materiais para aprovacdo. Isto feito, a Equipe de
Compras deve elaborar as requisicdes e definir os responsaveis pelo acompanhamento das
mesmas. Isso consiste a etapa 9.

A Equipe de Compras, na etapa 9, escolhera entre seus membros, um servidor para
acompanhar quinzenalmente o andamento das requisicdes no sistema e o mesmo ficara
responsavel por atualizar a planilha de compras que sera apresentada nas reunifes do
Conselho Departamental.

Ao longo do ano, a etapa 10 é seguida com o recebimento dos itens e respectivos
empenhos.

No final do respectivo ano e nos meses de janeiro e fevereiro as etapas 11 e 12 séo
seguidas, com a elaboracéo do relatdrio dos itens requisitados e os itens ndo comprados, de
modo que se encaminhe ao Centro para acompanhamento e providéncias futuras de
aquisicdo. Esse relatorio deve ser encaminhado também para todos os membros do
departamento, sendo que uma copia dele podera ser disponibilizada no site da unidade.

Caso o departamento académico, seja como decorréncia ou ndo de implementacGes
das propostas do presente trabalho, tenha informacdo, em tempo, que permita reutilizar um
eventual saldo disponivel, isto ira requerer, no momento oportuno, que o departamento se
utilize de um procedimento que respeite a logica das etapas do planejamento acima
proposto.

Na Figura 5.1 segue 0 mapeamento to be com a situacdo futura desejavel para o

Macroprocesso n°10 de Identificacdo de demandas.
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Figura 5.1 Situacdo Futura do MP10
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MP10-10
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solicitantes

MP10-65
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formada
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Solicitantes
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e materiais
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Solicitar
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MP10-80

Lista de

Servicos materiais
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MP10-25
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solicitadas

MP10-30
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Fonte: Elaborado pela autora



153

De modo a documentar o processo e delegar os responséveis, a Matriz de

Responsabilidades é uma importante ferramenta para definir as etapas e 0s cargos

responsaveis por cada etapa.

Segue no Quadro 5.4 Matriz de Responsabilidades proposta:

Quadro 5.4 Matriz de Responsabilidades para realizacdo das compras

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Responsaveis

Informado

. ) Assistente em Equipe de Técnicos -
Etapas Atividades Chefe da unidade . ~ Docentes . .
Administragdo compras Administrativos

Reunido para definigdo

1 } R P p p
da Equipe de Compras
Pedido de demandas por

2 : P P c R c c
e-mail
Recebimento de

3 A | R | |
demandas
Reunido para definigdo

4 o P P R P P
das prioridades
Apresentagdo da lista

5 definida e envio por e- A | R | |
mail a todos os
Reunido para alocagdo

6 das alineas de material R P P P P
de consumo
Envio das alineas ao

7 R P | | |
Centro
Reunido para definigdo

8 P ¢ R P
das compras
Elaboragdo das

9 L. A P R | |
requisigdes
Acompanhamento e

10 recebimento dos itens e | P R
empenhos
Elaboragdo do relatério

11 oras R c P
dos itens orgados e
Entrega ao Centro do

12 e L R P | | |
relatdrio para andlise e

Legenda

A Autoriza

R Responsavel

C Consultado

P Participante

|

Fonte: Elaborado pela autora

Essa matriz devera ser disponibilizada para a comunidade compreender os papéis

de cada servidor no processo de compras da unidade.

Portanto, essa proposta gerou trés produtos: um modelo de planejamento, o

mapeamento das atividades do macroprocesso n° 10 e uma Matriz de Responsabilidades.
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5.3.2 Proposta 2 — Criagdo de area de guarda e divulgacdo de materiais permanentes para
doacdo entre as unidades

Anualmente muitas unidades realizam a compra de novos equipamentos ou troca de
mobiliarios e esporadicamente hd a divulgacdo de disponibilidade desses itens para
transferéncia.

Porém, ndo é uma pratica que ocorre com frequéncia e que se for efetivamente
implementada poderia trazer diversos beneficios, como reduzir o niumero de requisi¢cdes
simples e gerar ganhos para algumas unidades que necessitam e ndo dispdem de recursos
para compras de itens permanentes.

Um caso comum diz respeito a equipamentos de laboratdrios, os quais alguns
docentes por meio de recursos proprios adquiridos através de projetos com financiamento
externo compram itens para aplicacdo em pesquisas e atualizam seus equipamentos, sendo
gue os antigos por questdes de espaco fisico sdo solicitados para baixa.

Assim, essa proposta prevé a organizacao de um espaco virtual em que o servidor,
com interface amigavel, possa divulgar o item com suas especificacbes, nimero de
patrimonio, situacédo e fotografia do item para que 0 mesmo possa ser pleiteado por outro
servidor ou unidade que necessite.

Em entrevista realizada em um dos departamentos analisados, foi possivel constatar
que ha na institui¢do varias unidades que disponibilizam itens de material permanente para
baixa e por razGes de falta de espaco fisico, dificuldades de divulgacdo e davidas no
processo de transferéncia de carga patrimonial, acabam guardando os itens em salas
desocupadas de sua unidade até a descoberta de um setor que necessite dos mesmos.

Aplicando a ferramenta os 5 Porqués, descrita no subcapitulo 2.3.5, em entrevista
com servidores que necessitavam adquirir item de mobiliario, foram obtidos os seguintes
resultados:

e 1° Porqué: Sintoma — falta de comunicacgdo entre as unidades que possuem
mobiliarios em desuso;

e 2°Porqué: Desculpa — o pedido de baixa patrimonial e a devida retirada do
bem demandam tempo e organizagao de outros setores da instituicao;

e 3°Porqué: Culpado — Departamento de Patriménio que, aparentemente, ndo
divulga as normas para baixa e doagéo de itens para a comunidade interna;

e 4°Porqué: Causa — ndo ha padrdes e prioridades para doacgoes;
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e 5° Porqué: Causa-raiz — ha necessidade de criacdo de area para descarte,
guarda e doacdo de itens permanentes entre as unidades com possibilidade de
consulta frequente.

O produto dessa proposta envolve além da criacdo de um formulério padrdo para
doacdo de bens, a existéncia de um responsavel pela divulgacdo em cada unidade ou
Centro de modo que haja um controle dos itens recebidos e doados, pois a transferéncia
patrimonial devera ser realizada.

Para efetivar a divulgagdo, segue no Quadro 5.5 uma proposta preliminar de
documento com as informacdes necessarias de preenchimento. Esse formulario pode ser
digital, criado no SAGUI, e que os requisitantes possam consultar se ha disponibilidade de
itens para doagédo antes de criar a nova requisigao.

A partir do interesse de determinado servidor, que podera realizar uma visita prévia
in loco para conferir o material, 0 mesmo devera encaminhar um oficio a unidade que
possui a responsabilidade pelo item e a ordem de prioridade obedecerd a tramitacdo no
sistema Tramite, uma vez que é possivel registrar por meio dele, a data e horario que o
oficio foi encaminhado. E importante ressaltar que os critérios para desempate se houver

mais de uma unidade interessada serdo definidos pelo Conselho de Centro.

Quadro 5.5 Proposta de lista de itens para doagéo

RELACAO DE ITENS PARA DOACAO

Responsavel | Patrimdnio Descricao Situacéo Localizacéo Prazo
Impressora Secretaria
CCET 1234 Multifuncional HP | Funcionando E)éeé#“va do 15 dias

Fonte: Elaborado pela autora

Apols o recebimento do oficio, a unidade deve fornecer o aceite e os dados do
responsavel pelo bem para que o interessado encaminhe um oficio para o proprietario dar o
aceite na doagdo e em seguida encaminhar ao Departamento de Patriménio para fazer um
novo termo de responsabilidade para o item.

Os responsaveis pela aplicacdo do procedimento e seu devido controle seriam a
Pro-Reitoria de Administracdo e o Departamento de Patrimdnio, pois o primeiro poderia
verificar e validar os procedimentos e 0 segundo controlar, uma vez que somente eles

possuem acesso ao sistema de controle de bens com patriménio da instituicdo. Uma
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proposta decorrente da apresentada, seria o desenvolvimento de uma interface que
permitisse a qualquer servidor poder acessar 0 material que se encontra em Sseu nome,
consulta essa que hoje € realizada apenas pela equipe do DePat a partir da demanda dos

servidores realizada por telefone ou e-mail.

5.3.3 Proposta 3 - Disponibilizacdo de novos materiais no Almoxarifado Central

Durante as entrevistas junto aos departamentos académicos da amostra definida
para o trabalho, foi observado que muitas unidades requerem itens comuns que poderiam
ser disponibilizados no estoque do Almoxarifado Central, e que no momento ndo séo
disponibilizados.

Segundo a ProAd, anualmente séo realizadas atas de registro de pregos para manter
0S (quantitativos de materiais de consumo do Almoxarifado Central que s&o
disponibilizados continuamente para as unidades. A gestdo dos itens é realizada pelos
servidores do Almoxarifado assim como o acompanhamento da ata e dos pedidos.

No entanto, alguns servidores contaram em suas entrevistas que fazem solicitagdes
de compras no SAGUI de itens j& existentes no almoxarifado, aumentando, portanto, o
namero de requisicdes para processamento e futura aquisicao via licitacdo. Porém quando
a instituicdo possui ata de registro de preco para entrega de determinados itens, ndao é
possivel fazer nova licitacdo, uma vez que a empresa vencedora do certame tem o direito a
exclusividade no fornecimento, fazendo com que a requisi¢cdo erroneamente transmitida,
aguarde seu cancelamento para o recurso voltar para a unidade, ocasionando perda de
tempo para os compradores da ProAd, para a SAF do Centro e ainda para o préprio
departamento que necessitava do item e o mesmo ndo foi adquirido por falha do
requisitante.

Para evitar a incidéncia desse fato, a proposta surgiu indicando que a ProAd através
do Departamento de Almoxarifado poderia fazer uma consulta as unidades sobre os itens
comuns, ainda ndo existentes no Almoxarifado Central, que demandam aquisicdo e que
gostariam que existisse a pronta entrega.

O Diagrama de Pareto, a partir da indicacdo de departamentos e Centros, permitiria
sistematizar um levantamento dos itens, que deveria ser realizado pelo proprio
Departamento de Almoxarifado. Essa sistematizacdo permitiria identificar os itens, ainda
ndo existentes no Almoxarifado Central, mais relevantes para a comunidade. Alternativa

de ferramenta poderia ser a Matriz GUT, vista na secdo 2.3.2 deste trabalho, aplicada pelo
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Departamento de Almoxarifado, pois dependendo dos resultados do levantamento, pode
ser relevante, uma vez que a ferramenta pode apontar os itens de maior urgéncia para
atendimento das unidades e criacdo de atas de registro de precos anuais.

Além disso, esse levantamento poderia fazer parte de um trabalho que hoje,
aparentemente, ndo existe no Almoxarifado que diz respeito & Gestdo de Demanda, que
segundo Corréa, Gianesi e Caon (2007) envolve a habilidade para prever a demanda, ou
seja, antecipar a demanda futura através de base de dados historicos de modo que se
compreenda suas variacbes e comportamentos. Além disso, € preciso que se obtenha
confiabilidade na entrega, para que os itens sejam recebidos de maneira periddica ndo
comprometendo demais atividades da instituicdo e ocorra a priorizacao e alocacao de itens
de modo que se ndo forem entregues produtos em quantidades suficientes, as entregas
sejam limitadas e atendam o maior nimero de interessados possiveis.

Portanto, a responsabilidade de definir os itens comuns sera dos proprios
departamentos. Por outro lado, a sistematizacdo da pesquisa de itens e a incorporagao
desses itens seria do Departamento de Almoxarifado.

Como resultado sera gerada uma lista de itens demandados pelas unidades com
frequéncia que futuramente poderiam entrar para a confec¢do de atas, de modo que o
levantamento possibilitara a oferta de maior variedade de materiais no almoxarifado
Central e, eventualmente, a exclusdo de itens que sdo disponibilizados e ndo sao

adquiridos.

5.3.4 Proposta 4 - Atualizagdo da lista disponivel no SAGUI a respeito de materiais no
Almoxarifado Central

Conforme ja apresentado na secdo anterior, no SAGUI no mddulo de
Almoxarifado, hd uma relacdo de itens que sao disponibilizados, no entanto, quando o item
ndo esta disponivel as unidades fazem requisi¢des no sistema para compra via licitacéo.

Com os dados do levantamento anterior, que pode ser realizado através da Gestao
de Demanda, é possivel definir quais as causas do aumento do nimero de requisi¢cdes
duplicadas no almoxarifado e no SAGUI. Como ambas as requisi¢cbes sdo langadas no
SAGUI, o sistema ndo aponta que o item existe no Almoxarifado Central

Uma possivel aplicagdo da ferramenta os 5 Porqués poderia resultar no seguinte:

e 1°Porqué: Sintoma — requisi¢des duplicadas no SAGUI e no Almoxarifado;

e 2°Porqué: Desculpa — item ndo estava disponivel,
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e 3°Porqué: Culpado — sistema SAGUI ndo aponta que o item pode chegar no
Almoxarifado;

e 4° Porqué: Causa — as unidades ndo fazem planejamento para aquisicao,
adquirindo grandes quantidades no inicio e no final do ano, e o correto seria
mensalmente;

e 5° Porqué: Causa-raiz — o DeAlm poderia trabalhar com Gestdo de
Demanda, informando as unidades que as compras devem ser mensais para
que ao longo do ano seja construido o historico de demandas e a solicitacdo

de itens para ARP seja mais proxima da real necessidade das unidades.

Seria interessante que a limitagcdo de quantidades estivesse definida no mddulo de
Almoxarifado do SAGUI, para evitar ajustes nas quantidades entregues.

O produto final dessa proposta seria a criacdo de dois campos no sistema que
indiquem a disponibilidade dos itens em “tempo real” oferecido pelo DeAlm em estoque ¢
o limite méximo a ser requisitado por unidade e por item. Em Gltimo caso, se realmente
ndo for possivel, o “tempo real” poderia ser semanal considerando a adi¢do de uma nova
atividade para os servidores do DeAlm. E o limite maximo pode sofrer alterac6es de forma
dindmica, porque ele est4 condicionado a possibilidade de entrega do fornecedor. Para
evitar eventuais ddvidas futuras poderia ser importante que o SAGUI salvasse 0s
“logs ”(registros) de entrada de maneira que se registre quais eram os limites dos itens
solicitados quando fizeram a requisi¢do de almoxarifado.

A responsabilidade pela criacdo dos novos campos no SAGUI seria da equipe da
SIn, e no caso do aceite desses novos campos, 0s usuarios do sistema teriam a informacao
de que o item requisitado ndo existe no estoque no momento da requisicao, porém que ele
sera reabastecido em breve, sendo desnecessaria a realizacdo de requisicdo de compra no

SAGUI para licitacdo.

5.3.5 Proposta 5 - Criacdo e gerenciamento de um Almoxarifado da Prefeitura

Universitaria

A Prefeitura Universitaria diariamente oferta servigos de manutencdo predial para
as unidades da UFSCar, no entanto, para alguns servigos ndo ha estoque de material, ou

seja, quando um departamento académico solicita reparo em vazamento de uma pia por
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exemplo, nem sempre ha juntas ou torneiras novas para realizar a troca, sendo informado
para a unidade um orgcamento de itens a serem adquiridos para a execugdo do servico.

Porém, em se tratando de recursos RTN, um departamento ndo consegue adquirir
uma torneira, pois 0 DeCom ndo processa uma requisicdo de um unico item para licitacdo,
é preciso que outras unidades também solicitem itens de mesma categoria para justificar a
abertura de processo licitatdrio. Portanto, se a PU tivesse uma ARP com grande variedade
de itens para ofertar as unidades, facilitaria 0s pequenos reparos necessarios para a
manutencdo dos prédios.

Atualmente os orcamentos de reparos de manutencao predial séo realizados pelos
engenheiros da PU e as unidades precisam reservar recursos, no seu planejamento (ver
proposta 1 do presente trabalho), para possiveis reformas e manutencdo de equipamentos.
A partir do levantamento dos itens orcados € possivel a PU fazer uma previsdo de
demandas futuras e assim solicitar a formacéo de uma ARP.

A exemplo da proposta 2, uma ferramenta que auxiliaria a PU seria o Diagrama de
Pareto para determinar dos itens identificados no levantamento, quais deveriam ser
priorizados. Da mesma forma, a ferramenta Matriz GUT, eventualmente poderia ser Util.

A importancia dessa proposta estd em auxiliar a manutencéo da infraestrutura dos
departamentos, que envolve eventuais reparos e reformas, seja pela questdo de
acessibilidade quanto para o zelo com os prédios publicos. No entanto, a questdo dos
responsaveis pelo custo dos itens deve ser decidida no Conselho de Administracdo, uma
vez que os diretores de Centro e a Gestdo da universidade sdo membros e podem avaliar 0s
impactos e as vantagens da criacdo de ata especifica com gestdo de novo almoxarifado pela
PU. Na medida do possivel, a Administracdo poderia arcar com as despesas de
manutencdo, no entanto, em situacdes de contingéncia de recursos, 0s departamentos
poderiam usar o recurso da alinea de servigos de terceiros de pessoa juridica.

A responsabilidade pela execucdo do levantamento dos itens que devem ser
considerados nesse novo almoxarifado deve ser da PU, que, com o tempo, deveria fazer
uso, a exemplo do que foi dito para o Almoxarifado Central, das boas préaticas da Gestao de
Demanda.

O produto resultante dessa proposta com base na gestdo de demanda serd uma lista
de itens para manutencOes efetivas dos departamentos académicos. Os itens seriam
disponibilizados no SAGUI com a criagdo de um almoxarifado especifico da PU. A
atualizacdo de itens seria realizada por servidores da unidade e haveria limitagdo para as

quantidades adquiridas.
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5.3.6 Proposta 6 — Retomar o uso de ARPs internas e disponibiliza-las no site do DeCom

O objetivo dessa proposta ¢ rever as atas que deveriam ser realizadas internamente,
retomar algumas atas antigas e, eventualmente, criar novas.

A literatura indica, conforme citado no item 2.4.3 dessa pesquisa, que ha muitas
vantagens na constru¢do de ARPs internas, uma vez que ¢ possivel manter abastecimento
continuo de itens, ocorre reducdo de custos operacionais e de publicidade, pois ndo ha
necessidade de se realizar novas licitagdes dos itens pertencentes a ata, gerando eficiéncia
administrativa. Caso a Administragdo Superior julgue que ndo seja 0 momento, poderia ser
enfatizada a aplica¢do da proposta seguinte.

No momento, a instituigdo possui apenas ARPs para itens de Almoxarifado,
Reagentes e Vidrarias e Servigos. Porém, foi verificado durante as entrevistas que a
forma¢do de ARPs internas de equipamentos de informdtica e mobilidrios, geraria
economia de custo e atenderia as unidades com maior rapidez, além de criar padronizagao
dos itens.

Assim, seria interessante que cada Centro indicasse um ou mais servidores para
comporem uma comissao para estudo da viabilidade de abertura de novas atas ou revisao
de atas antigas. Essa comissdo serd denominada nesse trabalho como Comissao de ARPs —
CCET. Esses mesmos membros poderiam auxiliar no revezamento da funcao de fiscal das
atas posteriormente criadas. Ainda, essa comissdo pode ser composta pelos Centros de
outros campi para padronizar procedimentos.

Com essa possivel aplicacdo da ferramenta os 5 Porqués, o DeCom conseguiria
fazer um levantamento das principais atas que poderiam ser realizadas internamente, e
poderia aplicar em uma reunido agendada com servidores indicados por cada Centro.

e 1°Porqué: Sintoma — auséncia de ARPs internas;

e 2° Porqué: Desculpa — ndo ha pesquisa sobre demandas consecutivas de itens
semelhantes;

e 3° Porqué: Culpado — servidores ndo inserem requisi¢des logo no inicio do
periodo de compras, dificultando a emissdo de relatdrios que permitam um
levantamento de itens comuns por periodo;

e 4°Porqué: Causa —ndo ha consulta de interesse por ARPs;

e 5° Porqué: Causa-raiz — auséncia de um levantamento dos itens comuns que
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ndo sdo adquiridos ao longo dos anos para realizagdo de ARP especifica para
atender as demandas ndo atendidas.
Ja o Diagrama de Pareto poderia ser utilizado pelo DeCom para priorizar a criagao
de atas com maior incidéncia de itens requisitados.
Considerando as caracteristicas dessa forma de aquisicdo, a responsabilidade pela
realizacdo seria do DeCom.
Portanto, o produto dessa proposta, inclusive considerando a analise de custo-
beneficio no uso de ARPs, realizada no item 2.4.3 dessa pesquisa, serd a indicagao de uma

adequacdo na elabora¢dao de ARPs internas, de maior interesse da comunidade.

5.3.7 Proposta7- Disponibilizacdo de consulta a ARPs externas utilizadas pelas

unidades no site do DeCom

Atualmente, algumas unidades administrativas pesquisam atas de registro de precos
de outras instituicdes para verificar a possibilidade de novas adesdes e agilizar o0 processo
de aquisicdo de itens cuja demanda é urgente. No entanto, ndo ha divulgacdo dessas
caronas e por esse motivo, nem todas as unidades conseguem adquirir os itens que
necessitam.

Um exemplo citado durante a pesquisa foi a aquisicdo de projetores, dois dos
servidores entrevistados, por meio de comunicacdo telefénica, encontraram uma ARP
vigente e adquiriram  trés unidades, enquanto servidores de outros departamentos
académicos que também possuiam a demanda de projetores, 0s mesmos lancaram tal
demanda via requisicdo no sistema SAGUI. No processo licitatério aberto, ndo houve
fornecedor participante, fazendo com que os projetores no fossem comprados. E possivel,
portanto, afirmar que se houvesse a disponibilizacdo da informacdo de que duas unidades
estavam utilizando determinada ata, a instituicdo poderia fazer um Unico pedido,
obedecendo a quantidade méxima de novas adesdes a ata e justificando a economia a ser
gerada ja que ndo haveria necessidade de formacdo de processo licitatério. A anélise a
respeito do uso de ARPs realizada na se¢do 2.4.3 indicava beneficio similar a esses.

Como o processo de adesdo a ARP externa necessariamente passa pelo DeCom, o
mesmo poderia disponibilizar a informag@o em seu site. As principais informacdes sobre as
atas seriam: numero da ata, instituicdo detentora da ata, fornecedor que tenha sido

vencedor da ata e validade da mesma.
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Adicionalmente, ainda dentro da proposta 6, poderia ser estipulado um
procedimento padrdo com prazos estabelecidos para uso de atas, pois apesar de ser uma
alternativa eficaz para itens de que demandam urgéncia, a equipe do DeCom precisa de
tempo para as tramitacdes legais dentro do SRP. Portanto, além da vigéncia da ata, deveria
ser adicionado ao novo procedimento o tempo méximo de carona de 90 dias antes do
término da validade da mesma.

Na proposta anterior, foi sugerida a criacdo da Comissdo de ARPs — CCET, a qual
teria também a atribuicdo de avaliar ARPs externas, auxiliando o DeCom na centralizagédo
de informag0es sobre as atas encontradas em cada Centro e estudar a viabilidade de criagéo
de ata propria ou carona, pois o processo apés ser formado na unidade, passa pelo Centro
para ordenacdo da despesa, podendo entdo o0 membro indicado ser informado da aquisicao.

Segue possivel aplicacdo da ferramenta os 5 Porqués, vista na se¢do 2.3.5, realizada
com servidor responsavel pelas compras de um dos departamentos académicos
consultados:

e 1° Porqué: Sintoma — falta informagdo sobre caronas realizadas pelas
instituicao;

e 2°Porqué: Desculpa — nao ha procedimento para divulgacéo;

e 3° Porqué: Culpado — servidores que tem acesso aos processos e nao
divulgam;

e 4°Porqué: Causa — ndo ha demanda por parte dos interessados;

e 5° Porqué: Causa-raiz — auséncia de comunicagdo entre os servidores que
pesquisam atas e os demais servidores.

Convem registrar que a autora do presente trabalho, por trabalhar diretamente com
esse assunto, também concorda com o posicionamento do referido servidor.

E importante ressaltar que, dentro da presente proposta, a Comissdo de ARPs —
CCET tem entre suas atribuicGes analisar ARP internas e externas, bem como analisar
aspectos relativos a criacdo de novas ARPSs.

O produto desta proposta, que deveria ser desenvolvido ou coordenado pelo
DeCom, serd uma relacdo de itens comprados via adesdo de ARP externa, com
informacdes sobre as atas, conforme mencionado acima, a qual seria disponibilizada no

proprio site do DeCom.
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5.3.8 Proposta 8 - Criacdo de procedimento para pesquisa de ARP externas com uso do

Painel de Precos do Governo Federal.

Embora a prética de adesdo a ARPs externas seja razoavelmente comum na
instituicdo, as duvidas respectivas, quando demandadas, sdo esclarecidas pelos servidores
do DeCom.

E apresentado abaixo de maneira sucinta o resumo dos principais passos para se
utilizar uma ARP externa.

Primeiramente, o comprador deve realizar uma pesquisa de itens para encontrar atas
em que os produtos de seu interesse foram adquiridos. Apds encontrar a ata, deve analisar
se 0 processo permite novas adesdes ao produto e a vigéncia do mesmo, se os resultados
forem positivos, o potencial comprador deverd entrar em contato com a instituicdo
detentora da ata e solicitar o aceite na adeséo.

Depois do aceite do 6rgdo, deverad ser realizado um contato com o fornecedor
verificando se € possivel realizar a venda e posterior entrega na regido, pois ha casos que
envolvem transporte entre estados em que mesmo a instituicdo aceitando a adeséo, o
fornecedor ndo possui interesse em vender devido a custos extras de transporte.

Com os dois aceites, 0 processo pode ser iniciado justificando a necessidade em se
obter essa carona em uma ata existente ao invés de aguardar uma licitacdo da instituicdo a
qual o servidor pertence. Ndo é demais relembrar que o custo de se realizar uma licitacdo
de itens para apenas um departamento € mais alto, se comparado a adesdo de uma ARP
externa, pois envolvem custos de pessoal e publicidade, conforme apresentado na secao
2.4.3. A tramitacdo do processo segue as etapas citadas na Figura 4.20 do Capitulo 4.

Os procedimentos de pesquisa, juntada de documentos e formacdo do processo
eram responsabilidade do interessado pela compra que enviaria 0 processo completo para
que o DeCom fizesse a aquisicdo. No entanto, a pesquisa por atas foi considerada pelos
participantes desta pesquisa, uma tarefa trabalhosa e que nem sempre era eficaz, pois
muitas atas encontradas ndo possuiam precos realizados na regido ou os fornecedores nao
aceitavam adesdes por motivos de logistica.

Com a chegada do Painel de precos, criado pela Secretaria de Gestdo do Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MP), disponivel para consulta desde

24 de abril de 2017, os servidores ganharam uma importante ferramenta de busca, pois o
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principal objetivo da plataforma é disponibilizar aos usuarios os precos praticados pela
Administracdo de modo que auxilie na negociacdo de precos seguindo o principio da
economicidade (DEPARTAMENTO DE NORMAS E SISTEMAS DE LOGISTICA,
2018).

Na UFSCar, o DeCom realizou a divulgagdo do painel em sua pagina da web,
porém ha trés funcionalidades da plataforma que sdo de interesse dos compradores e que
ndo possuem a sua devida valorizacdo que sdo: a possibilidade de consulta a orcamentos
reais, consulta a licitacbes, pregdes e dispensas de licitaces realizadas pelas instituicbes
governamentais e acompanhamento e busca de atas de registro de precos vigentes.

O primeiro produto dessa proposta consiste em apresentar a funcionalidade de
consulta de orcamentos. Segundo informacdo transmitida pelo DeCom, os orcamentos de
compras realizadas por instituicdes do mesmo estado, tem validade como orcamentos para
inclusdo no sistema SAGUI, otimizando o trabalho dos requisitantes no que se refere a
aquisicdo de trés orcamentos para compor o preco médio de um item a ser solicitado. De
acordo com os servidores entrevistados, algumas empresas fornecem seus orgamentos com
valores promocionais que inviabilizam o preco médio de determinado item, ficando abaixo
do estimado e dificultando a futura aquisicéo via licitacdo. Segue no Anexo A um breve
tutorial de consulta.

Além de auxiliar na obtencdo de orcamentos, o servidor pode clicar no link
gerenciamento de ata e verificar se essa ata esta vigente e se permite caronas. Caso
positivo, ele pode entrar em contato com o fornecedor vencedor do certame e consultar se
0 mesmo forneceria o item para sua instituicdo. E com o aval do fornecedor, a partir de
abril de 2018, o novo procedimento a ser seguido consiste no servidor solicitar o aceite do
fornecedor através de e-mail, preencher uma requisi¢cdo no sistema Requisi¢es 2013,
anexar o termo de referéncia do item com o descritivo dele, anexar 3 orcamentos que
comprovem que a opg¢do dessa ata € a mais vantajosa para a instituicdo, justificar a
necessidade de adesdo a ata e formar um processo para encaminhamento ao Centro, que,
posteriormente passara pelo DeCO e pelo DeCom. O DeCom através do sistema de Gestao
de Atas fard a consulta eletronica a instituicdo detentora da ata. Esta autorizando a adesdo
adicionara o aceite no sistema para que a compra do item seja efetuada.

Outro produto resultante da consulta ao Painel é 0 acompanhamento das compras
efetuadas por cada instituicdo federal. Com essa pesquisa, 0 servidor pode ter ciéncia de

que itens foram adquiridos ao longo dos anos, e quais as modalidades de compra mais
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utilizadas pela instituicdo, j& que o sistema registra todas as compras, sendo uma valiosa
ferramenta de gestéo.
Portanto, essa proposta gerou trés produtos com a utilizacéo do Painel de Precos:
(i) procedimentos para aquisicdo de orcamentos consolidados — Anexo A;
(i)  consulta de ARPs por institui¢do e historico de itens adquiridos no pais por
modalidade de compra e instituicdo, e
(ili)  novo mapeamento, que substitui 0 mapeamento do Macroprocesso 35-
Adeséo a ARP externa, descrito no Anexo B.
O responsavel pela pesquisa das atas sera o proprio servidor que executa a tarefa de
compras na sua unidade, no entanto, € necessario que os procedimentos sejam divulgados

pelo DeCom em seu site.

5.3.9 Proposta 9 - Monitoramento em tempo real do fluxo da requisigéo via SAGUI

Atualmente no sistema SAGUI, um servidor elabora uma requisicdo a partir da
escolha de itens previamente cadastrados e com 3 or¢camentos atualizados. Depois essa
requisicdo passa por tramitacGes dentro do sistema que envolvem a aprovacdo da chefia, do
Centro, do ordenador de despesa do Centro e do DeCO, antes de chegar ao DeCom e
compor um processo de compra para licitacéo.

Apobs o0 envio da requisicdo, o servidor que a criou pode realizar a consulta no
campo do SAGUI chamado “Minhas Requisi¢des” e ha a possibilidade de consulta das
requisicdes pelas respectivas numeracdes geradas no momento do envio no campo
“Requisigdes”, no entanto, essa consulta fornece apenas os resultados apresentados a
sequir.

Na Figura 5.2 extraida do sistema SAGUI, sdo atualizados apenas dois campos 0

b

status no campo Comprado? como “em processo...” e no campo Processo (Tramite):

“Aguardando abertura de processo”.



166

Figura 5.2 Situacéo da requisicdo no SAGUI

#& Home > Minhas requisiches » Requisicdo #6543 » Detalhes do atendimento

s Data: 21/06/2018
@ Requisicdo #6543
Detalhes do atendimento

Itens que serdo atendidos via Licitagdo:

Preco Total Preco Total

#  Item Qtd Ectimado Comprado ? Comprado Processo (Tramite)
1 | cadeira giratoria bracos redizios regulagens 1 R 641,50 em Aguardando abertura de
UNIDADE processo... Processo..
2 Cadeira com rodizio sem braco UNIDADE 1 R$30233 em Aguardando abertura de
processo.. processo..

Fonte: SAGUI/UFSCar (2018)

Em um segundo momento, outro status aparece aos usuarios do sistema segue na
Figura 5.3, trata-se de um numero de processo para consulta no Sistema Tramite. As
informacBes sdo referentes apenas ao local onde o processo fisico com os referentes

documentos para a abertura do pregdo se encontram como exemplo: ProAd, PF ou DeCom.

Figura 5.3 Atualizacdo de processo no SAGUI

Data: 27/09/2017

@ Requisicdo #6288

Detalhes do atendimento

Itens que serdo atendidos via Licitagdo:

# | ltem Qtd Prego Total Estimado  Comprado?  Preco Total Comprado  Processo (Tramite)

1 PERSIANA VERTICAL UNIDADE 1,5X 33 UNIDADE 1 R$ 0,00 n R$ 361,33 003545/2017-62 u

Fonte: SAGUI/UFSCar (2018)

Os usuéarios do sistema entrevistados gostariam de maiores informacGes sobre o
andamento da requisicdo, uma vez que podem acessar 0s pregbes e incentivar
participantes. No entanto, ndo conseguem as informagdes em tempo hébil sendo
atualizados apenas quando o item é comprado, no qual o campo “Comprado?” é atualizado
com um check na cor verde ou ao final do ano, quando néo foi possivel realizar a compra
no campo ¢ langado um “X” na cor vermelha. Porém essa atualizagdo nem sempre ocorre
ocasionando em muitas requisi¢des antigas sem retorno para 0S USUArios.

As chefias entrevistadas comentaram que ndao had um campo no sistema em que
consigam visualizar as requisicdes que aprovaram e para terem ciéncia das requisicdes de

sua unidade precisam questionar os servidores que lancaram as requisicoes.
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Pela auséncia de atualizacdo de status das requisi¢Oes, foi constatado em conversa
com servidores do DeCom que as solicitacGes de esclarecimento de davidas referentes a
especificacdo de itens, pois 0 CATMAT foi considerado vago, e questdes técnicas sdo
realizadas por e-mail ou telefone e que as respostas chegam atrasadas para a elaboracao do
edital de licitag&o.

Portanto, essa proposta visa fornecer aos usuarios atualizagdes mensais do status de
cada requisicdo, de modo que seja possivel o acompanhamento de cada requisicdo. Na

Figura 5.4 é possivel visualizar as informaces que o sistema oferece.

Figura 5.4 Resumo das informac@es fornecidas no SAGUI

SITUACAO ATUAL

Eequisigio 12344
Unidade Departamento x
Data 237052017

eI PIOCEsso....
Comprada? stm

n nao

Aguardando abertura de processo...
Processo 000123/2017-34

Processo (Tramite)

Ainda ndo ha cadastro de procedimento de
Informagdes licitacdo para atendimento desse item!

Pregio eletrénico n® /2017

Fonte: Adaptado de SAGUI/UFSCar (2017)

Uma possivel aplicacdo da ferramenta os 5 Porqués, respondidas por servidores que
utilizam o sistema e que a pesquisadora como usuéria concorda seria a seguinte:
e 1°Porqué: Sintoma — falta informacéo sobre o andamento da requisi¢éo;
e 2°Porqué: Desculpa — ndo ha campos no sistema;
e 3°Porqué: Culpado — servidores que ndo tem tempo para atualizar os status;
e 4°Porqué: Causa — ndo ha demanda por parte dos interessados;
e 5% Porqué: Causa-raiz — auséncia de campos que informem o andamento das
requisi¢des dentro do sistema SAGUI, sem a necessidade de acessar 0 sistema

Tramite.
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A partir desses resultados os entrevistados citaram 0s status que gostariam que 0

sistema ofertasse e eles seguem na Figura 5.5:

Figura 5.5 Informacoes desejaveis no SAGUI

SITUACAQ FUTURA
Eequisigio 12344
Unidade Departamento x
Data 235/05/2017

eI PrOCEsso...
Comprado? sim

H 1do

Apguardando aberfura de processo...
Processo 000123/2017-3

Processo (Lramite)

Autorizado pelo DeCO)
Em elaboragio de Edital

Dispensa de licitacio

Drvidas e esclarecimentos
Edital de pregdo publicado
Previsdo de abertura do pregio
Pregido realizado

Empenho emitido

Item entregue

Informagdes/Status

Fonte: Adaptado de SAGUI/UFSCar (2018)

Os responsaveis pela criagdo de novos status seriam a equipe da SIn, uma vez que
eles vém trabalhando em novas atualizagdes e funcionalidades para o sistema, de modo que
a equipe do DeCom tenha que selecionar uma resposta padrdo mensalmente para que a
requisicdo esteja atualizada para consulta.

O produto dessa proposta seria entdo, a criagdo de novos status para que as
requisicOes consultadas estejam atualizadas e as unidades auxiliem em eventuais dividas e

evitem pregdes vazios, pois 0s interessados podem convidar empresas para participarem de
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pregdes e, caso o item néo seja adquirido possam pensar em alternativas de compra dentro
do ano.

5.3.10 Proposta 10 — Atualizacdo das informacdes referentes aos processos de compras

concluidos ao Centro

Atualmente, as requisicdes sdo realizadas com orcamentos que permitem que o
sistema SAGUI calcule um valor médio para os itens, sendo que a requisicdo possui um
valor estimado para débito tanto do Centro para os departamentos, quanto do DeCO para
os Centros. No entanto, ao finalizar um processo de compra, o valor do item comprado é
atualizado apenas no SAGUI e ndo ha um informe ao Centro referente ao atendimento da
requisicao para atualizagdo do valor gasto, deixando os relatorios de despesas das unidades
com valores estimados apenas. Para que o valor seja atualizado é necesséario que 0s
departamentos informem ao Centro o valor que o item foi adquirido e encaminhe
documento comprobatdrio para que 0 mesmo seja atualizado no relatério financeiro de
recursos orcamentarios de cada unidade.

Porém, algumas requisi¢Ges possuem varios itens langados e ndo ha obrigatoriedade
de atendimento de todos, fazendo com que se houver saldos disponiveis, 0s mesmos nédo
sejam gastos em virtude de necessidades futuras de adequacdes.

Para facilitar a gestdo e a elaboracdo do relatério de compras realizadas seria
importante para as unidades que o sistema oferecesse aos Centros a opg¢édo de filtrar os
dados das compras realizadas pelas unidades ou exportar os dados para planilha eletronica.

Seguem no Quadro 5.6 os dados que seriam relevantes para pesquisa:

Quadro 5.6 Proposta de relatério no SAGUI

RELATORIO DE REQUISICOES ORCADAS/REALIZADAS

Centro Requisicéo Requisitante Valor Status Val_0|_' c!e
aquisicao

CCET 1234 Servidor x R$ 550,00 Atendida R$ 502,00

CCET 1235 Servidor y R$ 1.020,00 Em processo R$ -

Fonte: Elaborado pela autora

A responsabilidade pelas atualizagGes seria dividida entre o DeCom e a Sln, sendo
que um informaria a finalizagdo de um pregdo (ou uma compra) € 0 outro criaria uma

mensagem automatica do SAGUI via e-mail para o Centro e o requisitante. Ao final de
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cada més, o sistema poderia possibilitar a impressdo de relatorios por Centros ou ainda por
departamentos.
Portanto, o produto dessa proposta seria a disponibilizacdo de dados para emissao

de relatorios sobre as compras orcadas e realizadas por cada Centro.

5.3.11 Proposta 11 — Criagdo dos campos requisitante e substitutos no SAGUI

Quando o requisitante elabora uma requisi¢cdo, 0 DeCom consegue acessar 0 nome
dele e em caso de duvidas ou informacdes fundamentais para a elaboracdo de editais, entra
em contato via e-mail ou telefone, no entanto, ocorrem casos dos servidores ndo serem
localizados, seja por motivos de afastamentos ou férias e 0 processo para aquisi¢cdo ndo
evolui sem esclarecimentos.

Essa proposta visa criar um campo no sistema que inclua a chefia e seu respectivo
vice (substituto), de modo que qualquer evolucdo no processo ou esclarecimento de
eventuais ddvidas seja realizado a partir do envio de mensagens automaticas aos
interessados com prazo de sete dias Uteis para retorno. Caso o0 prazo venga e 0 DeCom nao
receba essa resposta, que a Diretoria de Centro receba o e-mail de cobranga. Dessa forma,
0s processos ganhariam mais efetividade e mais pessoas da mesma unidade
acompanhariam o andamento das compras.

A criacdo desse procedimento poderia ser avaliada pela ProAd e se comprovada a
efetividade, encaminha-lo para analise dos conselheiros no CoAd.

Para ilustrar a relevancia dessa proposta, uma possivel aplicacdo da ferramenta Os
5 Porqués, respondida por um dos chefes entrevistados, apresentou:

e 1° Porqué: Sintoma — excesso de atividades que dificulta a prontiddo para
responder ao e-mail;

e 2° Porqué: Desculpa — o requisitante é o Unico responsavel pelas requisi¢oes
que langca no SAGUI,

e 3° Porqué: Culpado - falta de substituto que divida a tarefa de
acompanhamento das compras;

e 4°Porqué: Causa — ndo ha ferramenta que uma todas as requisi¢des da unidade
para que um servidor auxilie outro;

e 5% Porqué: Causa-raiz — auséncia de procedimento que a chefia acompanhe as

compras da unidade.
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No entanto, quando se trata de compra de Varios itens que séo requisitados por mais
de uma unidade, segundo o DeCom o atraso de uma consulta aos interessados acarreta
lentiddo na elaboracéo do edital, dificultando todo o processo.

O produto dessa proposta seria entdo a criacdo de procedimento padrdo para
consulta de requisitantes, sendo que o sistema apresentaria além do nome do servidor que
langou a requisicdo, 0s nomes de seus substitutos. E caso, as respostas as solicitacdes ndo
forem esclarecidas no prazo maximo de 20 dias Uteis, 0 processo poderia ser encerrado

com a justificativa de auséncia de informacdes relevantes para aquisicao.

5.3.12 Proposta 12 — Criagéo do perfil de chefia no SAGUI

Atualmente os chefes das unidades s&o responsaveis por autorizar as requisi¢ées, no
entanto, ndo ha como consultar as compras que foram aprovadas na versdo atual do sistema
SAGUI.

No acesso do chefe da unidade ha a opcéo de aprovar requisi¢es e quando ndo ha
requisicdes para aprovacdo, o sistema ndo apresenta uma tela para requisi¢es aprovadas,
apenas apresenta a tela de busca padrdo que os servidores podem digitar 0 nimero da
requisicdo ou visualizar todas as requisicdes da instituicao.

A proposta visa a criagdo do campo “Requisi¢des da unidade”, pois no sistema
ficam as requisicGes pendentes de aprovacdo, mas ndo disponibilizam as requisi¢coes ja
criadas.

Sendo assim, os chefes precisam contatar 0s requisitantes para acompanhar o
andamento dos pedidos de sua unidade.

Para ilustrar a relevancia dessa proposta a ferramenta Os 5 Porqués foi aplicada
junto a dois chefes entrevistados, cujo resultado demonstrou que:

e 1° Porqué: Sintoma — sistema apresenta requisi¢des para aprovacao e ndo lista
as aprovadas;

e 2° Porqué: Desculpa — os requisitantes poderiam lancar as requisicbes em
planilha eletrénica para acompanhar, apesar do retrabalho ¢ a opcdo que a
unidade utiliza no momento;

e 3° Porqué: Culpado — sistema SAGUI que ndo lista todas as requisi¢cdes por
unidade;

e 4°Porqué: Causa — sistema esta em fase de elaboracéo;



172

e 5° Porqué: Causa-raiz — ha necessidade de criacdo de rotinas internas para as
atividades de compras.

A partir das respostas obtidas, é possivel afirmar que as unidades necessitam de
maior efetividade para 0 acesso a suas requisicoes e que para cumprir com o planejamento
estratégico, os chefes demandam relatdrios do sistema.

O produto dessa proposta consiste em criar um novo campo com as requisicdes da

unidade, de modo que cada chefe obtenha a relagdo das propostas de seu departamento.

5.4  Consideracdes do capitulo

A partir do estudo dos macroprocessos descritos no Capitulo 4 foi possivel
identificar algumas propostas de melhorias que foram organizadas de acordo com o tipo de
processo envolvido e seus macroprocessos.

O uso de ferramentas de analises e implementacGes de solucdes, permitiu a analise
das propostas e a criacdo de produtos para cada uma delas, de modo a promover o
aperfeicoamento dos processos e seus procedimentos.

Espera-se que as melhorias citadas possam ser efetivamente aplicadas seja
parcialmente ou em sua totalidade, ndo apenas nos Departamentos Académicos estudados

como em toda a instituicéo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo analisar os principais fatores criticos contribuintes
para melhorias do processo de compras de um Departamento Académico e propor
melhorias. Utilizou-se os conceitos de Gestdo por Processos como forma te atingir este
objetivo. A partir do mapeamento da situacdo atual do processo, denominado ““as is”, cujo
conceito foi explicado no subcapitulo 2.2.5 e com a realizacdo de entrevistas, descritas no
subcapitulo 3.3, foram elaboradas doze propostas de melhorias elencadas no Capitulo 5.
Com base nelas, a pesquisadora desenvolveu produtos e cendrios futuros, também
denominados de “fo be” abordando as oportunidades de melhorias verificadas.

O método de pesquisa utilizado foi o estudo de caso, sendo a Universidade Federal
de Sdo Carlos a unidade do caso, com foco voltado as praticas dos Departamentos
Académicos pertencentes ao Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia.

Com a revisdo da literatura foi possivel constatar que ha inUmeras vantagens em se
utilizar como método de compra a elaboracdo ou a adesdo as atas de registros de precos,
uma vez que ambos os procedimentos geram economia e efetividade, principalmente em
periodos com escassez de recursos.

A tarefa de coleta de dados foi realizada através de anélise documental e entrevistas
com servidores que possuem entre suas atribuicdes a tarefa de realizar compras e, a partir
dos resultados, foi possivel construir os mapeamentos “as is” do processo de compras da
instituicdo do ponto de vista de alguns Departamentos Académicos do CCET.

Esses dados demonstraram que 0s processos e atividades dos departamentos inter-
relacionados ndo estdo bem definidos para a comunidade e proporcionaram o alcance de
trés dos seis objetivos especificos da pesquisa que eram mapear todas as fases tipicas atuais
do processo de compras de um departamento académico, descritas no subcapitulo 4.3
caracterizar cada atividade identificada no mapeamento de compras realizado e registrar os
processos de modo a facilitar a compreensao dos gestores e potenciais usuarios, conforme
descritos no subcapitulo 3.4.

Os servidores que participarem das entrevistas presenciais e que atuam nas
unidades selecionadas receberam os mapeamentos revisados e participaram da construcao
das propostas de melhorias, auxiliando na aplicagdo das ferramentas a partir da visdo e
experiéncia de cada um. Essa tarefa permitiu a conclusdo de mais dois objetivos

especificos que consistiam na identificagdo dos fatores criticos de sucesso e eventuais
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gargalos e proposicdo de melhorias que permitiriam racionalizar o processo, que foram
analisados e descritos no Capitulo 5.

O uso de ferramentas de Gestdo por Processos para analise e implementacdo de
melhorias apontou que a ferramenta Ciclo PDCA pode ser utilizada em todas as propostas,
uma vez que auxilia no processo de melhoria continua e propde planos de acao.

Segue no Quadro 6.1 um resumo com as propostas, produtos esperados e 0s
potenciais executores para ilustrar os resultados obtidos através das entrevistas realizadas
com os servidores gque realizam compras na instituicdo e seus respectivos chefes.

Pode-se observar que as propostas se concentram em aspectos relevantes para 0s
Departamentos Académicos e, portanto, para a instituicdo como um todo: a gestdo de
almoxarifados, ao uso de atas de registros de precos, ao uso do sistema de gestdo
corporativa denominado SAGUI, além de propostas mais gerais. A seguir, cada um desses
aspectos sera tratado com mais detalhes.

Vale ressaltar que a comunicacdo entre as unidades deve ser enfatizada para

divulgacdo de novos procedimentos ou mudangas nos mesmos.
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Quadro 6.1 Resumo das propostas com seus respectivos produtos esperados e executores

N° Proposta Produto esperado Executor da Proposta
P1 Organizagao das demandas Planejamento do uso dos recursos financeiros da unidade | Departamentos Académicos
P2 Criagao de area de recebimento e | Criacdo de um formulario padrao para doagdo de bens, a | Pro-Reitoria de Administracdo com o
divulgacdo de materiais permanentes | existéncia de um responsavel pela divulgagdo em cada | Departamento de Patrimonio
para doagdo entre as unidades unidade ou Centro de modo que haja um controle dos
itens recebidos e doados.
P3 Disponibilizagdo de novos materiais | Lista de itens demandados pelas unidades com frequéncia | Pro-Reitoria de Administragdo com o
no Almoxarifado Central que futuramente poderiam entrar para a confec¢do de | Departamento de Almoxarifado
atas.
P4 Atualizagdo da lista disponivel no | Criacdo de dois campos no sistema que indiquem a | Secretaria de Informatica
SAGUI a respeito de materiais no | disponibilidade dos itens em “tempo real” oferecido pelo
Almoxarifado DeAlm em estoque e o limite maximo a ser requisitado
por unidade e por item.
P5 Criacdo e gerenciamento de um | lista de itens para manutencdes efetivas dos | Prefeitura Universitaria
Almoxarifado da Prefeitura | departamentos  académicos. Os itens  seriam
Universitaria disponibilizados no SAGUI com a criagdo de um
almoxarifado especifico da PU
P6 Retomar o uso de ARPs internas e | Indicacdo de ARP internas de interesse da comunidade. Departamento de Compras e Comissdo de
disponibiliza-las no site do DeCom Centro
P7 Disponibilizagdo de consulta a ARPs | Lista com itens comprados via adesdo de ARP externa, | Departamento de Compras e Comissdo de

externas utilizadas pelas unidades no

site do DeCom

com informagdes sobre as atas.

Centro

Continua
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N° Proposta Produto esperado Executor da Proposta
P8 Criagdo de procedimento para | Aquisicao de orcamentos consolidados, consulta de ARPs | Departamentos académicos
pesquisa de ARP externas com uso | por instituicdo e historico de itens adquiridos no pais por
do Painel de Precos do Governo | modalidade de compra e instituicao
Federal.
P9 Monitoramento em tempo real do | Criagdo de novos status para que as requisi¢oes | Secretaria de Informatica e Departamento de
fluxo da requisi¢ao via SAGUI consultadas estejam atualizadas e as unidades auxiliem | Compras
em eventuais duvidas e evitem pregdes vazios.
P10 Atualizagao das informagdes | Disponibilizacdo de dados para emissdo de relatdrios | Secretaria de Informéatica e Departamento de
referentes aos processos de compras | sobre as compras orcadas e realizadas por cada Centro Compras
concluidos ao Centro
P11 Criagdo dos campos requisitante e | Criagdo de procedimento padrdo para consulta de | Secretaria de Informatica
substitutos no SAGUI requisitantes, sendo que o sistema apresentaria além do
nome do servidor que langou a requisi¢do, os nomes de
seus substitutos.
P12 Criagdo do perfil de chefia no | Criagdo de um novo campo com as requisi¢coes da | Secretaria de Informatica

SAGUI

unidade, de modo que cada chefe obtenha a relacdo das

propostas de seu departamento.

Fonte: Elaborado pela autora
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A proposta P1-Organizacdo das demandas tem seu foco no planejamento das
unidades, ressaltando a importéancia da realizacdo do mesmo para o alcance dos objetivos
organizacionais, podendo ser estendida ndo apenas para os Departamentos Académicos do
CCET, quanto para toda a universidade, uma vez que cada unidade recebe seus recursos e
precisa fazer a gestdo informando ao término de cada ano um resumo das atividades. O
modelo de planejamento elaborado nessa pesquisa pode auxiliar a &rea de compras de cada
unidade e reforcar a importancia da criacdo de uma Equipe de Compras para concentrar as
atividades em determinados servidores e divulgar as informac6es aos interessados de cada
area atendida.

Para o0 aspecto relativo a gestdo de almoxarifados, as propostas P2-Criacao de area
de recebimento e divulgacdo de materiais permanentes para doacdo entre as unidades, P3-
Disponibilizacdo de novos materiais no Almoxarifado Central, P4-Atualizacdo da lista
disponivel no SAGUI a respeito de materiais no Almoxarifado e P5-Criagdo e
gerenciamento de um Almoxarifado da Prefeitura Universitaria dizem respeito a
almoxarifados e seus produtos, sugerindo a criacdo de areas especificas por produtos, como
uma prépria para mobiliarios e equipamentos para doacdo no DePat, produtos de
informética na Sin, itens para manutengdo na PU e maior variedade de materiais no
DeAlm. A relacdo dos itens deve ser langada no sistema SAGUI de modo a facilitar a
consulta de toda a comunidade. Essas propostas atendem as unidades do CCET e séo
aplicaveis as demais unidades sejam elas administrativas ou académicas, do campus Séo
Carlos ou outros trés campi, pois em todos ocorrem com frequéncia consultas aos itens
relativos ao DeAlm, trocas de mobilidrios e suas respectivas baixas sem divulgacédo e
solicitagbes de manutengéo.

Em relacdo ao estudo realizado sobre as ARPs, foram elaboradas trés propostas:
P6-Retomar o uso de ARPs internas e disponibilizad-las no site do DeCom, P7-
Disponibilizacdo de consulta a ARPs externas utilizadas pelas unidades no site do DeCom
e P8-Criacdo de procedimento para pesquisa de ARPs externas com uso do Painel de
Precos do Governo Federal. Todas apontam para a necessidade de atualizagéo constante do
site do DeCom para acompanhamento das compras e na divulgagdo da ferramenta, que
apresentada na secdo anterior, permite varias consultas sobre as compras praticadas por
instituigdes governamentais.

Em relacdo ao sistema SAGUI, assim como explicado durante a pesquisa, trata-se
de um sistema de informag&o dinamico que vem sendo atualizado ao longo dos anos, e que

foi e tem sido um marco na gestdo da UFSCar.
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Nesse trabalho foram elaboradas e identificadas quatro propostas referentes ao
SAGUI que sdo P9-Monitoramento em tempo real do fluxo da requisicdo, P10-
Atualizacdes das informacdes referentes aos processos de compras concluidos ao Centro,
P11-Criacdo dos campos requisitante e substitutos no SAGUI e P12-Criacdo do perfil de
chefia no SAGUI.

Todas as unidades da instituicdo utilizam o sistema SAGUI para langcarem suas
requisicdes de compras e espera-se que, se as propostas citadas, foram implantadas, devem
auxiliar o fluxo de informacéo e o acompanhamento das requisi¢fes no sistema, apontando
que o trabalho dos desenvolvedores deve continuar para fazer desta ferramenta um
software integrado que auxilie na gestdo administrativa dos recursos e processos e atue na
cultura da organizacao.

Observa-se que muitas melhorias apontadas dizem respeito a difusdo de
informacdes e padronizacdo de procedimentos no site do Departamento de Compras, bem
como atualizagdes, uma vez que algumas funcionalidades do sistema SAGUI, consideradas
essenciais para fins de planejamento e gestdo, ainda ndo foram implementadas.

Algumas das propostas envolveram a inclusdo de novas atividades nos processos e
eliminacdo de algumas tarefas redundantes. Além disso, os macroprocessos atualizados
poderdo ser sintetizados para apresentar uma visdo geral inicial para os usuarios e,
adicionalmente, disponibilizados juntamente com a documentacédo exigida para cada tarefa,
de modo a facilitar a compreensdo e a divulgacdo entre as unidades, se for do interesse da
Administracdo Superior.

A aplicagéo de cada uma dessas propostas pode ser realizada por qualquer unidade
da UFSCar, uma vez que, de posse dos procedimentos, é possivel analisar as modalidades
de compras divulgadas esporadicamente aos interessados. Existe ainda a possibilidade de
que servidores do DeCom ministrem cursos para atuais € novos servidores publicos da
universidade, de modo a divulgar amplamente os procedimentos e modalidades de
compras, permitindo que cada um faca a melhor opcdo para sua unidade, obedecendo a
legislacdo e o principio da eficiéncia no uso de recursos.

Um aspecto importante a ressaltar, € que, apds a identificacdo das propostas do
presente trabalho, a Administracdo da universidade esta revisando alguns processos, de
maneira que parte das melhorias apontadas ja foram ou estdo sendo implementadas. Esse
fato demonstra que ao menos parte das analises realizadas nessa pesquisa vai ao encontro

do que a Administragdo entende ser correto.
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Adicionalmente, o presente trabalho sugere que as unidades académicas e
administrativas trabalnem com planejamento e no processo de consolidagédo da viséo
processual, com o frequente uso do sistema SAGUI para a gestdo e com fluxo de
informacdes integradas, de modo que cada ator conheca seu papel no processo em que
participa.

Com relacdo a Administracdo Central, o trabalho sugere que a Gestdo de demanda
mereceria uma atencdo especial, ja que, por exemplo, € possivel ter um historico de cada
item requisitado e com base nesse historico efetivo, se estabelecer quantos itens serdo
solicitados para, por exemplo, abertura de ARPs. H& demandas entregues e demandas
reprimidas das areas e todas devem ser consideradas para que se obtenha o quantitativo
real que as unidades necessitam.

Essa pesquisa traz, portanto, a sugestdo de trabalhos futuros nas areas de Gestéo de
Demanda, Administracdo de Materiais e Gestdo por Processos em Compras
Governamentais, pois ainda ha uma lacuna em relacdo aos estudos da aplicacdo desses
conceitos em universidades publicas. E propde que outras pesquisas investiguem se as
propostas resultantes dessa dissertacdo foram passiveis de implementacdo e os resultados
atingidos.

Pretende-se apresentar ao Conselho do Centro ou a Diretoria, os resultados dessa
pesquisa para que os demais membros que ndo tiveram a oportunidade de participar do
estudo possam conhecer um pouco melhor o processo de compras institucional analisado,
suas barreiras e possiveis melhorias para aplicacao.

Cabe ressaltar ainda que, em se tratando de situagdes com escassez de recursos, a
implementacdo das propostas: P1-Organizacdo das demandas e P2-Criacdo de area de
recebimento e divulgacdo de materiais permanentes para doacdo em suas unidades
poderiam ser priorizadas, uma vez que nao sdo complexas e dependem de esfor¢co pessoal.
Enquanto as demais necessitam de novas agoes das equipes da Sin e do DeCom.

Além dessas propostas convém relatar que o uso de ARPs internas e externas,
poderia facilitar a compra de materiais comuns e padronizados para as unidades, gerando
economia com licitacGes e atendendo as requisi¢des langadas no sistema.

O estudo permitiu além das melhorias apontadas para o sistema SAGUI, confirmar
a necessidade do uso de um sistema integrado na instituicdo para viabilizar as acdes de
gestédo e o fluxo de informacdes.

Dessa forma, é possivel apontar que os principais fatores criticos presentes no

Processo de Compras da universidade sdo: auséncia de mecanismos eficientes de
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comunicacdo atualizados, pois existem os sites de cada departamento ou unidade
administrativa, no entanto, eles ndo sdo atualizados com a devida frequéncia com que sdo
requisitados, assim como 0s procedimentos para as compras. Outro fator consiste na
auséncia de treinamentos, porque uma vez que novos servidores publicos entram em
efetivo exercicio, os mesmos dependem dos antigos servidores para treina-los e muitas
vezes 0s topicos abordados ndo sdo suficientes, causando falhas desde a criacdo até a
tramitacdo do processo. E como ja citado, o sistema SAGUI, que por ser um ERP criado
exclusivamente para atender a demanda da instituicdo, ndo possui todos os modulos
integrados, dificultando o acesso a informacdo, e com essa auséncia, 0s atrasos e perdas de
prazos sdo acentuados.

Conclui-se que o trabalho cumpriu seu objetivo geral e objetivos especificos como
ja citado acima e ainda cumpriu seu papel na proposicdo de melhorias em um problema
real visualizado pela autora em seu local de trabalho, sendo essa uma das principais metas
de um Mestrado Profissional.

Essa pesquisa apresentou duas limitagcdes, que foram a auséncia do mapeamento
referente as compras de servicos devido as especificidades que cada unidade possui e 0
estudo da dispensa de licitagdo como modalidade de compras alternativa ao pregao
eletronico. Além dessa, ndo foi possivel realizar 0 acompanhamento das atualizaces da
nova versao do sistema SAGUI, que serdo langadas até o final do ano.

Enfim, os principais resultados alcancados foram: a criacdo de mapeamentos
descrevendo as principais modalidades de compras realizadas na instituicdo, a
apresentacdo de um diagndstico com possibilidade de novas funcionalidades no sistema
SAGUI, criagdo do guia para uso mais efetivo do Painel de Precos do Governo Federal,
sendo todos voltados para racionalizacdo de processos, transparéncia na tramitacdo e uso

eficiente dos recursos orcamentarios para efetivacdo de compras publicas.
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APENDICE A - ROTEIRO PARA ENTREVISTA

PPG Programa de Pés-Graduagdo em
ufcem

GOSP Gestdo de Organizagdes e Sistemas Publicos

ROTEIRO PARA ENTREVISTA

Programa de P6s-Graduacdo em Gestédo de Organizagdes e Sistemas Publicos

Titulo: Estudo de melhorias do Processo de Compras em Departamentos Académicos de
uma Instituicdo Federal de Ensino Superior através da Gestdo por Processos

Aluna: Samira Cecilia Custddio Ferro

Orientador: Prof. Dr. Néocles Alves Pereira

Objetivo: Verificar como sao realizadas as atividades de compras de materiais, junto ao
departamento sendo entrevistado, tendo como referéncia como sao feitas tais atividades no
minimo do Departamento de Engenharia Mecanica - DEMec. Com essa verificacdo
pretende-se identificar eventuais oportunidades de melhorias nas atividades de compras de
materiais.

Observacéo: a referéncia a ser utilizada corresponde ao mapeamento realizado, por esta
mestranda, dessas atividades denominadas de “situacdo atual” ou “as is”, dentro dos
conceitos de Gestdo por Processos.

0. Breve apresentacdo da notacédo utilizada e objetivo da construcéo do as is.

1. MP: Macroprocessos relativos a compras na visdo de um departamento académico

1.1 Vocé concorda com os MPs apresentados (por exemplo: falta algum)?

1.2 Vocé concorda com a sequéncia légica apresentada?

1.3 Qual cargo do servidor responsavel pela atividade de compras? Em havendo
substituto na sua auséncia, qual o cargo dele?

2. MP 10- Identificar demandas

2.1 Se 0 seu departamento tem um procedimento muito diferente do apresentado,
favor explicar por gentileza como é. Seria muito importante se pudesse, por
gentileza explicar no mesmo grau de detalhamento do as is apresentado.
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5.

2.2 Se 0 seu departamento tem um procedimento semelhante ao apresentado, mas

2.3

2.4

com algumas poucas diferencas, por favor, solicitamos que apresente as
diferencas. Seria muito importante se pudesse, por gentileza explicar no mesmo
grau de detalhamento do as is apresentado.

Favor indicar as atividades mais complicadas. Comente.

Caso tenha alguma sugestdo de melhoria, favor indicar. Seria importante, por
gentileza, que comentasse um pouco cada melhoria que esta sugerindo.
Exemplos de possiveis comentarios: que beneficio pode trazer; trata-se de uma
oportunidade (algo novo), ou € algo que ird resolver alguma dificuldade
existente; etc.

MP 20 — Separar materiais em consumo e permanente.

3.1  Se o seu departamento tem um procedimento muito diferente do apresentado,
favor explicar por gentileza como é, no mesmo grau de detalhamento.

3.2 Se 0 seu departamento tem um procedimento semelhante ao apresentado, favor
apresentar por gentileza as diferencas, no mesmo grau de detalhamento.

3.3 Favor indicar as atividades mais complicadas. Comente.

3.4  Caso tenha alguma sugestdo de melhoria, favor indicar. Seria importante que
comentasse minimamente cada melhoria sugerida.

MP 10 e MP 20:

4.1 Caso seu departamento ndo trabalha dessa forma, qual a chance dele adotar?
Comente.

4.2  Tem alguma sugestdo de melhoria? Favor comente.

MP25 - Solicitar itens no Almoxarifado

5.1

5.2

5.3

No que diz respeito a solicitagdo de itens no almoxarifado, se 0 seu
departamento tem um procedimento muito diferente do apresentado, favor
explicar por gentileza como é, no mesmo grau de detalhamento.

No que diz respeito a solicitagdo de itens no almoxarifado , se 0 seu
departamento tem um procedimento semelhante ao apresentado, favor
apresentar por gentileza as diferengas, no mesmo grau de detalhamento.

Favor indicar as atividades mais complicadas. Comente
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Caso tenha alguma sugestdo de melhoria, favor indicar. Seria importante que
comentasse minimamente cada melhoria sugerida.

Haveria alguma sugestdo de mudancga no servico relativo as compras de itens
disponiveis no almoxarifado que poderia melhor atender a comunidade?
Exemplos de aspectos que vocé pode aqui considerar: variedade de material de
consumo ofertado; possibilidade de ofertar algum material permanente; outros.
Comente, exemplifique, por gentileza.

MP30 — Utilizagao de ARP interna

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

No que diz respeito a utilizacdo de ARP interna, se 0 seu departamento tem um
procedimento muito diferente do apresentado, favor explicar por gentileza
como é, no mesmo grau de detalhamento.

No que diz respeito a utilizacdo de ARP interna, se 0 seu departamento tem um
procedimento semelhante ao apresentado, favor apresentar por gentileza as
diferencas, no mesmo grau de detalhamento.

Favor indicar as atividades mais complicadas. Comente

Caso tenha alguma sugestdo de melhoria, favor indicar. Seria importante que
comentasse minimamente cada melhoria sugerida.

Haveria alguma sugestdo de mudanca no servico relativo a adesdo de AR a
utilizacdo de ARP interna que poderia melhor atender a comunidade?
Exemplos de aspectos que vocé pode aqui considerar: padronizacdo e
disponibilidade de orientacOes para quem quer participar; elaboracdo de novas
ARPs relativas a materiais ou servi¢os até entdo ndo considerados; outros.
Comente, exemplifique, por gentileza.

MP35 — Tentar adesao & ARP externa

7.1

7.2

7.3

No que diz respeito a tentativa de adesdo a ARP externa, se o seu departamento
tem um procedimento muito diferente do apresentado, favor explicar por
gentileza como €, no mesmo grau de detalhamento.

No que diz respeito a tentativa de adesdo a ARP externa, se o seu departamento
tem um procedimento semelhante ao apresentado, favor apresentar por
gentileza as diferencas, no mesmo grau de detalhamento.

Favor indicar as atividades mais complicadas. Comente
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7.4

7.5

Caso tenha alguma sugestdo de melhoria, favor indicar. Seria importante que
comentasse minimamente cada melhoria sugerida.

Haveria alguma sugestdo de mudanga no servico relativo a adesdo de ARP
externa que poderia melhor atender a comunidade? Exemplos de aspectos que
vocé pode aqui considerar: padronizacéo e disponibilidade de orientagcdes para
quem quer participar; disponibilizacdo de ARPs internas ou externas em local
especifico; incentivar o uso do Painel de Precos; outros. Comente,
exemplifique, por gentileza.

8. MP40 - Requerer no SAGUI

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

No que diz respeito a requerer itens no SAGUI, se o seu departamento tem um
procedimento muito diferente do apresentado, favor explicar por gentileza
como é, no mesmo grau de detalhamento.

No que diz respeito a requerer itens no SAGUI, se o seu departamento tem
um procedimento semelhante ao apresentado, favor apresentar por gentileza
as diferencas, no mesmo grau de detalhamento.

Favor indicar as atividades mais complicadas. Comente

Caso tenha alguma sugestdo de melhoria, favor indicar. Seria importante que
comentasse minimamente cada melhoria sugerida.

Haveria alguma sugestdo de mudanca de forma que fossem evitados contatos
telefénicos ou por e-mail, do seu departamento para com o Departamento de
Compras? Comente, exemplifique, por gentileza.

Haveria alguma sugestdo de melhoria no sistema SAGUI que pudesse ajudar
aos usuarios do seu departamento para qualquer compra sendo efetuada?
Exemplos de aspectos que vocé pode aqui considerar: envio de algum e-mail
automatico/padrdo informando ao usuario sobre mudancas no processo de
compras, como mudanca de status, mudangas devido a eventuais
dificuldades ou trajetdrias; disponibilidade de alguma informacéo relevante
pertinente ao processo de compras; outros. Comente, exemplifique, por
favor.
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ANEXO A - Tutorial de consulta a orgamentos no Painel de Precos

Criado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MP), o painel é uma importante
ferramenta para obtencéo de orcamentos, seguindo 0s passos abaixo:

1) Natela inicial é possivel escolher entre a analise de precos de materiais ou a analise de precos de servicos.

Figura Anexo A - 1 Tela inicial do Painel de Precos

E=3 erasiL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informagao Legislacdo Canais
ACESSIBILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DD SITE
Painel de MIMISTERIC DO oaonom

PLANEJAMENTO, -
DESENVOLVIMENTO E GESTAD
Perguntas Frequentes Contato

Manual do Wsuaric ‘ Wideos e Tutoriais Documentos de Apoioc

Bem-vindo ao Na: o -
Painel de Pr o Ultimas Noticias
; -

O Painel de Pregos. desenvolvido pela Secretaria de ‘ - 22/06/2018 - 17h00 - Atualizacio das

= . . -
Gest3o dcl_Mlnlsteno do flanqamento. ) ) informagSes do Painel de Pregos - A Secretaria de
Desemvolvimento e Gestso [SEGES/MP). disponibiliza. Ges=tSo, do Ministério do Planeiaments,
de forma dara e de faci leitura, dados e informagbes S = -

de compras pablicas ho logadas no Sist = Deservolvimento e Gest3o, informa que os dados

Compras do Governo Federal — COMPRASNET. Tem TE=

coma objetivo auxiliar os gestores pablicos nas

tomadas de decdsbes nas execugbes de processos de 22/05/2018 - 08h56 - Atualizagio das informagbes.
compras, dar transparéncia em relacSo aos pregos no Painel de Pregos - A Secretaria de Gest3o, do
praticados pela Administracio Pdblica e estimular o Ministério do Planejamenta, Desenvolvimento e
controle social Gest3o, informa que os dados da_

Para mais informagdes,. contate a equipe responsavel

por meio dos seguintes canais: 24/04/2018 - 02h42 - Painel de Pregos completa 1
ano - O Painel de Pregos completou um anc de
funcionamento. Disponivel desde 24 de abril de
2017, aferramenta_.

- Atendimento wia portal (preferendiall
http/fportaldeservicos_planejamento gov_ br

- Arendimento telefénico: 0800-978 9001

< 2>

Leia mais [+]

Analisar pregos de » Analisar pregos de -
Materiais %‘ Servicos Ji*

Fonte: SEGES/MP (2018)
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2) Ao optar pela busca de materiais, por exemplo, a proxima tela apresentada mostra que é preciso selecionar no minimo dois filtros para a
busca de materiais, os mais utilizados sdo 0 ano da compra, pois isto facilita a tarefa de encontrar precos atualizados, além do nome do

material, o qual é imprescindivel. O leitor interessado em se aprofundar nas buscas, pode acessar diretamente o site do Painel de Precos

disponivel em: http://paineldeprecos.planejamento.gov.br.

X LIMPAR

< OCULTAR FILTROS
Anoda Compra
MNome do Material (PDM)
Cadigo Material
Descricio
Objeto da Compra
CNP)/CPFMMOME do Fornecedor
Porte da Empresa
Unidade de Fornecimento

Orgio Superior

Figura Anexo A - 2 Filtros

=3 Brasi Servigos Simplifiquel  Participe
Painel de MINISTERIC DO
( S PLANEJAMENTO, _
DESENVOLVIMENTO E GESTAQ

QUANTIDADE DE PROCESSOS DE COMPRA

114.176

QUANTIDADE DE PROCESSOS DE COMPRA POR MATERIAL
A MINERAL®
caF

PECAS f ACESSORIOS EQUL

AGUICAR

PASTA ARQUIVD

a 1888 2888 3.088

MENIAMENIANA NE DRECOS POR DERIONG

Fonte: SEGES/MP (2018)

Acesso i informacio

Legislacio

Canais

MATERIAIS “

VALOR DAS COMPRAS HOMOLOGADAS

R$ 59.843.716.394,89

VALOR DE COMPRAS POR MATERIAL

RS 1.880 008 880,08

RS 488606288808 RIc.DB8S8.

ALIANTINANE NE FORNFCENORFS


http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
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3) Apos a selegdo dos filtros, é apresentado o quantitativo de processos de compra realizados, os valores das compras homologadas, a média

de precos por periodo e a quantidade de fornecedores por regido geografica do pais. Com esses dados o comprador consegue ter uma base
dos precos praticados nas regides e a busca continua avancando novamente a analise.

Figura Anexo A - 3 Dados

ALESSIBILIDAUDE ALIU LUNIHASIE MAFA DU SIE
Painel de MINISTERIO DO 4
PLANEJAMENTO, J
05 DESENVOLVIMENTO E GESTAO MATERIAIS
Ano da Compra Nome do Material (PDM)
@ 20?18 o @ IMPEE‘;SGRA MUL...
< OCULTAR FILTROS MEDIA MEDIANA )
MEDIA DE PRECO POR ESTADO
Ano da Compra R$ 1.567,00 R$ 989,50
Nome do Material (PDM) ﬁ
505
MENOR VALOR MAIOR VALOR
Cadigo Material .
R$ 8,70~ R$ 22,9 mil.
Descricdo
Objetoda C
Jetoca Compra QUANTIDADE DE PROCESS0S DE COMPRAS
CNPJ/CPF/NOME do Fornecedor 65

Porte da Empresa

QUANTIDADE DE ITENS DE COMPRA

122

Unidade de Fornecimento

Fonte: SEGES/MP (2018)
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4) Ao continuar o avango na analise, os resultados das compras do material selecionado sdo apresentados.

Figura Anexo A - 4 Resultados

ACESSIBILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE
Painel de m'ﬁTER'OEDO ‘J
0s nesmvomr:«l.rg'no E GESTAO MATERIAIS
Dog ) IMPRESSORA MUL.
MEDIA MEDIANA MENOR PRECO

R$ 1.567,00 R$ 989,50 R$ 8,70

QUANTIDADE DE ITENS DE COMPRA: 122 QORDEMAR:| Valor unitario

Opcées Identificacde  Nimero Modalidade Cédigo Item Unidade de Quantidade Valor Fornecedor Orgéo UASG - Unidade Gestora Datada
da Compra do [tem do Fornecimentoe  ofertada unitério Compra
CATMAT
& X 00021/2017 00023 Pregéa 127906  IMPRESSCRA UNIDADE 20 R5870 INFORMATEL COMANDO DO 160250 - 1 BATALHAQ 09/05/2018
MULTIFUNCIOMNAL COMERCIAL EIRELI EXERCITO DE COMUNICACOES

DIVISIONARIO/RS

® X 00021/2017 00026 Pregdo 127906 IMPRESSORA UNIDADE 20 RE870 INFORMATEL COMANDO DO 160250 - 1 BATALHAQ 09/05/2018
MULTIFUNCIONAL COMERCIAL EIRELI EXERCITO DE COMUNICACCES
DIVISIONARIO/RS
& % 00021/2017 Q0024 Pregdo 127906 IMPRESSORA UNIDADE 20 R5870 INFORMATEL COMANDO DO 160230 - 1 BATALHAQ 09/05/2018
MULTIFUNCIONAL COMERCIAL EIRELI EXERCITO DE COMUNICACCES

DIVISIONARIO/RS

Fonte: SEGES/MP (2018)
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5) Ao clicar no simbolo azul na aba de opgdes é possivel verificar as informacdes da modalidade em que a compra foi efetuada. No caso do

exemplo apresentado, foi realizado um pregédo eletronico com registro de preco e ha links para consulta do Edital, de informagGes

adicionais da ata e do gerenciamento da ata.

Painel de

(Precos

FILTROS APLICADOS

Il‘.'-1PF\;é';SO-R-.£\I';'1UL'I'IFUNCIONAL ZD'é- o

Resultado 46

DADOS DA COMPRA

Identificacdo da Compra:
Nimera do Item:

Objeto da Compra:

Quantidade Ofertada:
Valor Proposto Unitario:
Valor Unitario do ltem:
Cédigo do CATMAT:
Descricdo do ltem:
Unidade de Fornecimento:
Modalidade da Compra:
Forma de Compra:

Marca:

Data do Resultado:

DADOS DO FORNECEDOR

Neome do Fornecedor:
CNPJ/CPF:
Porte do Fornecedor:

DADOS DO ORGAO
Nimero da UASG:
Orgdo:

Orgdo Superior:

C
[t

Figura Anexo A - 5 Resultado selecionado

MATERIAIS

LINKS
7 Edital
/) Informag@es Adicionais da ATA

! Gerenciamento de Ata

ACOES

. A . -] imi
- Regiztro de prego para eventual aguisicdo de mareriaiz Amprimir em POF

etrodomésticos, equipamentos de informatica e * _Excluir item da pesquisa

odantoldgicos para atender 2= necessidades do ¥° Batalhdo de Engenharia de
Combate 3° BE Cmb.
20

MACEDO & OLIVEIRA LTDA
2! 50001139

A0 DE ENGEMNHARIA DE COMEATE/MS

Fonte: SEGES/MP (2018)
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6) Para adquirir os orgamentos, o servidor pode clicar em edital e ele sera direcionado automaticamente para o site do ComprasNet, no qual
estardo os orcamentos enviados pelas empresas. O servidor pode imprimir esses orcamentos e anexar no SAGUI para que com a inser¢édo

de orcamentos atualizados, realize a requisi¢do do item de seu interesse com valores atualizados.

Figura Anexo A - 6 Interface Comprasnet

[ paineldeprecos.plangjar X y [ Comprasnet x (2] — *

< C | @ Nio seguro | www.comprasnet.gov.br/Consultalicitacoes/Download/Download.asp?coduasg=160132&numprp=000062018&modprp=5 v

#> DOWNLOAD DE EDITAIS

Digite o= caracteres ag lado: |‘;~

gerar outra imagem.

(Confirmarll _Limpar Wl _Fechar |

Observacdo: Esta informacdo ajuda ac Sistema Comprasnet a evitar a consulta por programas automaticos, gue dificultam a utilizacdo deste aplicativo pelos demais fornecedores.

Fonte: Comprasnet (2018)



ANEXO 2 — Mapeamento to be do MP35 — Adesdo a ARP externa

Figura Anexo B- 1 MP35- Fase 1

Departamento
Académico MP30-185
Adeséo nao

autorizada

MP25-240 MP25-195 MP20-40 MP25-200
Itens indisponiveis Requisicdo Definida adeséo Requisicdo ndo
no almoxarifado recusada ia ARP extern autorizada

MP 35-5
Pesquisar
ARP vigentes

MP 35-245

MP 35-10 Nenhuma
ARP ARP
encontrada encontrada

MP 35-250
Encaminhar
para compra
via SAGUI

MP 35-15
Verificar
disponibilidade de
saldo ARP

MP20-50
Definida
compra via

MP 35-20

Saldo
existente inexistente
Na ARP Na ARP

MP 35-25
Solicitar adeséo ao
fornecedor da ARP
por e-mail

MP 35-45
Encaminhar a
chefia para
autorizacéo

MP 35-50
Requisicéo
autorizada

MP 35-30
Adeséo
autorizada

MP 35-260
Adesé&o nao
autorizada

MP 35-55
Formar
processo

MP 35-35
Fazer requisicéo
de compras e 3
orgamentos

MP 35-60
Processo
formado

MP 35-40
Requisicéo
impressa

MP 35-65
Encaminhar
processo para
0 Centro

Fonte: Elaborado pela autora a partir de novo procedimento
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Figura Anexo B- 2 Fase 2

Departamento
Académico

MP35-75
Ordenar
despesa

MP35-105
Avaliar fonte
de recurso

MP35-265
Adeséo nao
autorizada

MP35-80
Adeséo
autorizada

MP35-285
Recurso
inexistente

MP35-110
Recurso
existente

MP35-270
Devolver
processo ao
solicitante

MP35-290
Devolver
processo ao
Centro

MP35-85
Debitar valor
da unidade

MP35-115
Enviar ao
DeCom

MP35-275 MP35-90
Processo \Valor debitado
devolvido

MP35-295
Processo
devolvido

MP35-120
Processo
enviado

Receber
processo e
pensar em outra
orma de adesag

MP35-95
Enviar y
processo ao
DeCO 1

A

MP35-100
Processo
enviado

MP20-50
Definida
compra via
SAGUI

MP35-300
Creditar valor e
devolver o
processo ao depto

MP35-305

processo
encaminhado

Fonte: Elaborado pela autora a partir de novo procedimento




Figura Anexo B- 3 Fase 3

199

Departamento
Académico

MP35-125

MP35-325
Corrigir

Conferir
documentacéo

I\

MP35-310 MP35-130
Documentacéo Documentagdo
incompleta correta

MP35-315
Devolver
processo ao
Depto

MP35-135
Inserir pedido
de adesdo no
comprasnet

MP35-140
Pedido
inserido

MP35-320
Processo

devolvido

MP35-145
Aguardar

documentacédo

MP35-330
Documentacédo
completa

MP35-335
Enviar ao
DeCom

MP35-340
Documentacéo
enviada

aceite da
instituicdo

MP 35-345 MP35-150
Instituicdo néo Instituicio
aceitou aceitou

MP35-155
Enviar pedido
de empenho
a0 DeCont

MP35-160
Pedido
enviado

Emitir empenho
para o fornecedor
e copia para o

Empenho
enviado para
0 depto

Fonte: Elaborado pela autora a partir de novo procedimento
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Figura Anexo B- 4 Fase 4

Departamento
Académico

MP35-175
Aguardar envio
dos itens

MP35-180
Item recebido

MP35-185
Certificar nota
fiscal

MP35-190

MP35-195
Enviar NF ao
DeCont

MP35-200
NF enviada

ota certificad

MP35-205
Baixar
empenho

MP35-210

Empenho
baixado

MP35-215
Enviar para
liquidagé@o

MP35-220
NF enviada

MP35-225
Efetuar
pagamento

MP35-230
NF paga

MP35-235
Arquivar
processo

MP35-240
Processo
arquivado

Fonte: Elaborado pela autora a partir de novo procedimento




