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RESUMO

PROPOSTA DE MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS
PARA O CAMPUS CAMPOS CENTRO DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE

O presente trabalho buscou construir uma proposta de Manual de Procedimentos de Compras
Governamentais (MPC) para o campus Campos Centro do IF Fluminense. Para tanto, identificou os
equivocos e omissdes encontrados nas solicitagdes de compras que originaram pregdes eletronicos
do referido campus. A partir dessa coleta de dados, desenvolve-se um escopo do MPC baseado
também na observacdo in loco no setor de compras do campus, das normatizaces legais e outros
trabalhos sobre a temaética. Utilizando-se a metodologia de Lawshe (1975), foram validados por
especialistas do IF Fluminense os topicos do MPC e verificada a compreensao dos itens atraves de
um questionario, identificando o grau de satisfacdo dos servidores especialistas e solicitantes das
compras do campus. Por fim, pode-se chegar a uma versédo final do MPC vaélida e satisfatoria para
consulta, normatizacdo, orientacdo e esclarecimentos sobre os procedimentos de compras
governamentais.

PALAVRAS-CHAVE: Manual de procedimentos administrativos, Compras Governamentais,
LicitacGes, Organizacdo & Métodos, Validacdo de topicos, Grau de satisfacdo.
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ABSTRACT

A GOVERNMENT PROCEDURES MANUAL'S PROPOSAL
FOR CAMPOS CENTRO CAMPUS OF THE
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE

This study sought to build a proposed of Government Acquisition Procedures Manual (MPC) for
the campus Campos Centro of IF Fluminense. Therefore, the mistakes and omissions found in
acquisition requests that originated electronic trading sessions of that campus were identified. From
this data collect, it was develop a scope of MPC also based on-site observation spot in the campus's
acquisition sector, the legal norms and other works on the subject. Using the methodology of
Lawshe (1975) the topics of MPC have been validated by the IF Fluminense experts on purchases,
also it was checked the understanding of this topics through a questionnaire and identifying the
satisfaction's degree of this experts and requesters of the acquisition. Finally, it was possible a final
version of valid and satisfactory MPC to consultation, regulation, guidance and clarification on the
government acquisition procedures.

KEY WORDS: Government procedures manual, Government acquisition, Bidding process,
Organization & Methods, Validation of topics, Degree of satisfaction.
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| — INTRODUCAO

Historicamente as praticas e ideias sobre a Administracdo iniciaram-se a partir do
movimento da Reforma e das grandes transformacg6es socioecondmicas ocorrias nos séculos XV e
XVI, culminando com o desenvolvimento do sistema capitalista no seculo XVIII. Desde entdo, a
busca pela eficiéncia nas organizagdes tem sido o principal objetivo administrativo. Ja os métodos
cientificos comecgaram a se desenvolver apenas no inicio do século XX, com o surgimento de Varios
estudos cientificos e teorias organizacionais ao longo do século (CURY, 2009).

No intuito de aperfeicoar e renovar as atividades administrativas organizacionais que foi
desenvolvida a funcdo especializada da administracdo conhecida como Organizagdo e Métodos (O
& M). Esta funcdo pode ser definida como aquela que realiza um diagnostico dos males
administrativos para depois apresentar as solucGes, realizando ainda, praticas preventivas a
possiveis problemas dentro de uma organizacio (ALCANTRA; SANDIM; LIMA, 2012).

Assim, em algumas organizacBes, a unidade de O&M existe como um servico de
permanente revisdo critica de areas administrativas inteiras. Essa critica revelara problemas,
sem duvida, mas dedicara seu tempo a preparar a administracdo para fazer face as
condicBes e requisitos que sdo freqlientemente alterados, a examinar fungdes que estéo
operando satisfatoriamente, mas necessitam de uma reorientagdo para o futuro
(ALCANTRA; SANDIM; LIMA, op. cit., p. 3).

Para tanto, esta funcdo realiza a modelagem organizacional compativel com a instituicéo,
definindo/redefinindo os processos e métodos de trabalho para a eficiéncia da organizagdo
(OLIVEIRA, 2011). Os profissionais especialistas em O & M contam com varios instrumentos e
métodos administrativos como fluxogramas, organogramas, formularios, arranjos fisicos (layouts) e
manuais administrativos.

As atividades de compras do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Fluminense (IF Fluminense) caracterizam-se pelas exigéncias legais de uma série de acdes e atos
administrativos que necessitam ser realizados de maneira burocratica e metddica. Notou-se que o
inicio do processo (as solicitagfes de compras) era um dos gargalos do processo de compras e em
partes devido a dificuldade de montagem e adequacdo da solicitacdo de compras. Deste modo,
buscou-se um instrumento/método administrativo que pudesse solucionar esta questao.

O manual foi escolhido para ser desenvolvido no estudo de caso proposto nesta dissertagdo

de mestrado, ja que 0 mesmo é um instrumento de constante consulta e treinamento. Através de um
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manual de procedimentos claro e estruturado é possivel melhorar e agilizar as etapas de um
processo administrativo, na medida em que 0 mesmo permite corrigir vicios e sanar davidas antes
mesmo de seu inicio (ABREU, 2010).

Sendo assim, propde-se nesta dissertacdo a elaboracdo e analise de um manual
administrativo de compras composto de orientacfes e esclarecimentos de duvidas para auxiliar o
servidor do campus Campos Centro do IF Fluminense na elaboragdo de eficazes solicitages de
compras. Este estudo buscou ainda contribuir com futuros trabalhos que prentendam através de uma
pesquisa cientifica elaborar um MPC, analisando a compreensdo do conteddo do mesmo com seus

usuarios.

1.1 — Hipdtese

O MPC é valido e satisfatério como instrumento administrativo de consulta, normatizacéo,

orientacdo e esclarecimentos sobre os procedimentos de compras governamentais.

1.2 Objetivo:

1.2.1 — Objetivo geral.

Desenvolver uma proposta de Manual de Procedimentos de Compras Governamentais
(MPC) para o campus Campos Centro do IF Fluminense, servindo de referéncia para outros

trabalhos na tematica.

1.2.2 — Objetivos especificos.

a) identificar os equivocos e omissdes existentes nas solicitacdes de compras que originaram
pregdes eletronicos do campus Campos Centro do IF Fluminense (2012-2014) para captar 0s
principais topicos a serem abordadas no MPC;

b) realizar uma revisdo de literatura que permita selecionar as obras e publicacdes da
temética do estudo, as legislacGes que normatizam as compras publicas e os manuais de compras de
outras instituicdes governamentais e observar das atividades laborais no setor de compras do
campus Campos Centro do IF Fluminense para desenvolver um escopo do MPC;

c) validar os tépicos/contetdos adotados no MPC pelos servidores especialistas da area de

compras — da reitoria e campus Campos Centro do IF Fluminense;
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d) verificar a compreensdo do MPC através da satisfacdo dos servidores especialistas da area
de compras — da reitoria e campus Campos Centro do IF Fluminense — e dos servidores solicitantes
das compras do campus Campos Centro do IF Fluminense; e

e) finalizar o MPC com base nos resultados e conclus@es obtidos no estudo.

1.3 — Motivacéo

A escolha do tema proposto partiu do intuito de realizar um estudo que permita unir o
interesse profissional com os métodos e conceitos da area de O & M. Assim sendo, pensou-se na
utilizacdo de um desses métodos para minimizar as questdes relacionadas aos erros e omissdes
identificados no inicio do processo de compras no campus Campos Centro do IF Fluminense.

Notou-se que, pelo menos, a metade das solicitacdes que chegaram nos ultimos trés anos ao
setor de compras do referido campus possuiam omissdes de informacdes importantes nas descricdes
dos materiais solicitados para compra ou até mesmo erros com a inclusdo de caracteristicas que
impossibilitavam a licitacdo conforme os pardmetros da lei n® 8.666/93. Esta problematica acarreta
na devolucdo do processo, atrasando 0 processo de compras ou, no pior caso, acaba
impossibilitando o sucesso do ato licitatorio, quando néo ¢ identificado e corrigido corretamente no
inicio do processo.

No que tange a motivacdo do trabalho a administragcdo publica em geral, a aplicacdo de um
dos instrumentos administrativos de O & M pode apresentar solugdes que costumeiramente Sao

empregadas as empresas privadas, adaptada aqui na realidade diferenciada de um 6rgao publico.

1.4 — Relevancia e justificativa do tema

A relevancia académica para a realizacdo do estudo proposto ressalta 0 emprego de um
método largamente utilizado por profissionais especialistas em O & M conjuntamente com métodos
cientificos de pesquisa como observacdo de campo, coleta sistémica de dados e aplicacdo de
questionarios a fim de construir uma ferramenta administrativa de auxilio a Gestdo Publica eficiente
que podera servir de modelo para outros estudos na area.

Para o campus Campos Centro o produto deste estudo (MPC) apresenta-se relevante por
pretender aperfeicoar os processos de compras e torna-los mais eficientes, gerando economia de
tempo e dinheiro nas atividades de compras do campus.

No estudo de caso especifico do campus Campos Centro, justifica-se a escolha do manual

em funcdo de o mesmo permitir sistematizar as informagdes para a realizagédo de tarefas ou
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processos de determinada organizacdo — uniformizando os seus procedimentos através da
racionalizacdo dos métodos propostos pelos especialistas em O & M — necessarias para a melhor
execugdo das atividades administrativas de compras governamentais, eliminando diferentes
interpretacdes entre o material desejado e o material licitado de fato, evitando desperdicio do

orcamento do instituto e permitindo maior eficiéncia no trabalho realizado pelo servidor.

1.5 — Estrutura do trabalho

A estrutura de topicos e capitulos da presente dissertacdo se apresenta da forma exposta a

sequir:

a) Capitulo I — contem a introdugdo do trabalho e elenca os elementos fundamentais para a
definicdo do estudo como os objetivos e questdes do estudo e a justificativa e relevancia da
pesquisa;

b) Capitulo Il — define os conceitos relativos a teoria ¢ método que orienta 0 estudo: O & M;
manualizacdo e manuais de procedimentos; apresenta 0s conceitos relativos as compras
governamentais, detalhando os tipos e modalidades de licitacdes possiveis; além de um breve
histérico sobre a institucionalizacdo dos IF e do IF Fluminense, contextualiza o estudo de caso,
apresentando o fluxograma das licitagdes no campus Campos Centro do IF Fluminense;

¢) Capitulo IIT — descreve o método escolhido para a realizacdo do trabalho, detalhando as etapas e
a conducdo de todo o estudo;

d) Capitulo IV — discute os resultados da pesquisa;

e) Capitulo V — apresenta as conclusdes e consideragdes finais da dissertagdo, bem como aponta

novas possibilidades de pesquisa dentro da tematica sugerida.
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Il - REVISAO DE LITERATURA

Neste capitulo sdo definidos os conceitos relativos a teoria que orienta os estudos de O & M
e mais especificamente da manualizacdo e manuais de procedimentos, 0s conceitos relativos as
compras governamentais, detalhando os tipos e modalidades de licitagBes também introduzidos,
incluindo a contextualizacdo do caso estudado.

2.1 — Organizagdo & Métodos (O & M)

Desde a Antiguidade — citando-se o Império Romano, construcfes babildnicas, impérios
chineses etc. - os primordios do que hoje se entende como administragdo, burocracia e organizagao
ja estavam presentes na governanga dos territorios conquistados. Porém, pode-se citar a Revolugéo
Industrial — com o surgimento da producdo fabril através de maquinas — como o0 marco histérico
mais importante para o desenvolvimento da Administracdo Cientifica e das técnicas e métodos que
um século depois viria a se chamar de O & M (ROCHA, 1995).

Entende-se como organizagédo a “estrutura¢do harmoniosa dos recursos disponiveis” com a
finalidade de alcancar a eficiéncia de todo o sistema na busca pela eficacia de toda a estrutura. Ja o
conceito de metodo pode ser explicado como uma “economia de esfor¢os, tempo ¢ movimentos” no
intuito de simplificar o trabalho, a fim de se obter ganhos de produtividade e educacdo de gastos
(CHINELATO FILHO, 2004, p. 40).

Os principios presentes no conceito de O & M tem origens nos trabalhos de Taylor e Fayol,
a escola cléssica da administragdo. Taylor foi o primeiro a buscar a simplificagdo das atividades
laborais através de metodos e racionalizacdo do trabalho. Por outro lado, Fayol concentrou seus
estudos na organizacdo, que para ele estava intrinsecamente ligada ao comando, coordenacao e
controle do trabalho (ARAUJO, 2011).

Apbs a Segunda Guerra Mundial as empresas norte-americanas perceberam que as
“atividades-meio”, ou seja, atividades administrativas influenciavam diretamente no resultado das

“atividades-fim”, dando-se entdo o inicio do emprego da funcdo de O & M, em escritorios
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(ROCHA, 1995). Sendo citada como uma das funcgdes especializadas da administracédo e principais
responsaveis pela modelagem de uma organizacdo, segundo a visdo holistica de Cury (2009), a
funcdo de O & M realiza a institucionalizacdo da estrutura necessaria & empresa e elabora 0s
processos e métodos de trabalho essenciais a organizacdo. A tarefa entdo é de ver a organizacéo
como um sistema aberto e social que se relaciona tanto com o meio externo como interno da
organizagéo.

A expressdo Organizacdo e Métodos foi utilizada a principio pelo norte-americano Thomas
W. Wilson e em seguida passou a ser utilizada por britanicos e outros europeus, sendo difundida no
Brasil a partir de 1955. O conceito de O & M e o conceito de efetividade seguem uma a mesma
I6gica, pois se preocupam com a operacao de cada sistema, criando perguntas sobre o “por que” € o
“para qué” das coisas (CHINELATO FILHO, 2004).

Ainda em termos praticos, pode-se definir O & M como “uma fungdo mista das fungdes de
Organizacdo e Planejamento, desenvolvendo-se na construcdo da estrutura de recursos e de
operacdes de uma instituicdo, assim como na determinacdo de seus planos, principalmente na
definicdo dos procedimentos, das rotinas e métodos” (ROCHA, 1995, p. 17).

O & M “¢é conceituada como uma especialidade da administragdo, cujo objetivo ¢
estabelecer uma infraestrutura compativel com os propoésitos da empresa e, em consequéncia,
definir os métodos e processos de trabalho indispensaveis a efetividade gerencial” (ABREU, 2010,

p. 13).

2.2 — A manualizacédo

Os métodos e processos de uma organizacdo necessitam de uniformizacdo e racionalizacdo
para que ocorram de maneira eficaz. Foi desta maneira que surgiram 0S manuais organizacionais,
para uniformizar as etapas de um processo, permitindo uma melhor integracdo de diversos
subsistemas organizacionais e aperfeicoamento do sistema de comunicacdo (ABREU, 2010).

Um manual administrativo pode ser conceituado a partir de sua finalidade, pois 0 mesmo é
um instrumento elaborado para regulamentar uma instituicdo, um sistema ou uma atividade,
orientando todos os atores envolvidos em algum tipo de processo, tanto para aqueles que participam
ativamente como executores, ou apenas como usuarios (POMBO, 1999).

Para Pezzlo (1993) a finalidade do manual é servir como um guia para aqueles individuos
que executam a rotina de trabalho. Oliveira (2011) completa que os conteddos desses manuais
servem como guias para algumas atividades laborais incluindo normas, procedimentos, funcdes,

atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientacBes, direcionados aos funcionérios de uma
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organizacdo (podendo servir a varios niveis hierarquicos), orientando a execucdo de terminada
tarefa ou processo dentro da mesma.

As principais caracteristicas de um manual sdo a clareza e a simplicidade. Quanto mais
informacdes estiverem contidas em um manual, maior é a necessidade de concisdo na sua
elaboracdo. Este instrumento deve ser constantemente atualizado para conseguir acompanhar as
mudancas organizacionais e estar disponivel para todos que potencialmente o utilizard
(CHINELATO FILHO, 2004).

Para Cury (2009) os manuais de uma organizacdo tém por finalidade uniformizar os
procedimentos, permitir a racionalizacdo dos métodos e aperfeicoar o sistema de comunicacgoes,
tornando-se um instrumento em auxilio & efetividade organizacional e integracdo dos subsistemas
organizacionais.

Neste sentido, o objetivo principal para se confeccionar um manual é que 0 mesmo permite
a sistematizacdo criteriosa das informacGes sobre uma determinada acdo ou processo
administrativo, a fim de servir como um instrumento facilitador das atividades organizacionais
(ARAUJO, 2011).

Dentre os principais pontos positivos que um manual administrativo pode trazer para um
ambiente organizacional, Oliveira (2011) cita 0 aumento na eficiéncia e eficicia na execucdo das
atividades; a materializagdo de um instrumento de constante consulta, orientacéo e treinamento de
novos e antigos funcionarios; a possibilidade de uma revisdo e avaliacdo das praticas, métodos e
processos; ajudam na fixacdo e uniformizacao de critérios e padres, normatizando as atividades
administrativas, permitindo a coeréncia e continuidade dos procedimentos em diferentes setores da
empresa/instituigao.

No entanto, Oliveira (2011) também aponta alguns questionamentos quanto a manualizacéo,
pois estes devem ser vistos como um inicio para a solucdo e ndo a solucdo das dificuldades
administrativas. Segundo o autor os manuais — quando mal feitos — podem ser bastante resumidos,
tornando-se pouco Uteis, ou prejudicados por uma redagdo ruim. Em adicdo, sua elaboracdo e
atualizacdo podem ter elevados custos em relacdo aos beneficios.

Quanto a elaboracdo do manual propriamente dita, Oliveira (2011) propfe que sejam
pensados sete fatores: redacdo, diagramacao, formato, codificacdo, impressdo, encadernacéo e teste-
piloto. O autor orienta que a redacgdo deve ter uniformidade de estilo e ser concreta, formal, clara,
curta e geral; evitando verbos na forma passiva, ambiguidades e terminologias técnicas quando
desnecessarias.

A selecdo do contetdo do material € uma etapa crucial, pois nele devem constar as
informagdes que sdo realmente relevantes, para ndo se tornar uma leitura pouco atrativa e extensa,

objetivo, preciso e de facil compreensdo (ECHER, 2005). E neste ponto o principal ndo deve ser
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esquecido, o manual precisa orientar o leitor em determinada atividade a que se destina, deste
modo, o contelldo deve proporcionar este aprendizado.

Quanto aos tipos de manuais de organizacdo, Cury (2009) destaca trés tipos:

a) o manual de politicas que orienta o alto escaldo de uma organizacéo, definindo a missao
de uma empresa e as diretrizes gerais e ideoldgicas e a visdo estratégica administrativa;

b) o manual de procedimentos que descreve tarefas de diversos setores de uma organizagéo
e orientar suas execugdes, como devem ser; e

¢) o manual de organizacdo que comunica a hierarquia da empresa, orienta a elaboracdo de

documentos, documentar a organizacdo da empresa e explicitar o plano da empresa.

Couto (2013) conclui que com procedimentos simples e eficazes pode-se padronizar,
normatizar, manualizar e documentar as atividades operacionais de uma organizacdo, a fim de
facilitar o acesso as informagdes, reduzir a moralidade administrativa e efetivar o sequenciamento

das a¢des, levando a exceléncia nas prestagdes do servigo publico.

2.2.1 — Os manuais de procedimentos: definicao, objetivos e finalidade

Para definir o manual de procedimentos (e normas) de maneira simples, basta dizer que este
é um apanhado de instrucdes detalhadas da rotina de alguma atividade que reduz o tempo com
treinamentos, minimizando possiveis erros e custos. Este tipo de manual elucida as diretrizes de
uma empresa, além de ser um dos mais utilizados pelas empresas (ROCHA, 1995).

Esse instrumento administrativo € composto pelas descri¢des das atividades de uma ou mais
unidades de uma organizacao, com detalhamentos de como tais atividades devem ser realizadas. O
mesmo pode ainda conter elementos como normas; procedimentos; fluxogramas; formularios;
anexos como: tabelas, figuras e reproducdes de textos (OLIVEIRA, 2011).

Para além de uma definicdo técnica, o manual de procedimentos é ainda um meio de reunir
em um Unico documento o conhecimento dos atores participantes de um processo, apropriando-se
do capital intelectual dos envolvidos no seu processo para ampliar as possibilidades de sua criagdo e
de futuras ampliagdes e readequacdes de contetldo (ALCANTRA, 2011).

Entre os objetivos e finalidades deste tipo de manual, Cury (2009) citou:

a) transmitir as orientacGes certas aos preparadores das informacoes;

b) propiciar através dos departamentos, uma metodologia que permita a realizagdo das
atividades de maneira igual;

c) dar aos departamentos a atribuicdo de determinar o contetido do Manual; e
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d) possibilitar o bom andamento das atividades organizacionais, coordenando as tarefas dos
setores internos.

Macaneiro et al. (2012) acreditam ser possivel obter melhorias nos processos
administrativos através da materializacdo e padroniza¢do dos conhecimentos em um documento
prético. No caso especifico foi elaborado um manual — desenvolvido com auxilio dos métodos de
O&M - para orientacdo e treinamento dos funcionarios do setor de vendas de uma empresa
automobilistica. Esse manual de procedimentos contemplou todas as etapas do trabalho de um
vendedor a fim de permitir que o0 mesmo desenvolva sua atividade laboral eficientemente.

Para os autores do manual de procedimentos da Secretaria Municipal de Controle Interno da
Prefeitura de Pogos de Caldas, o manual “constitui-se em um instrumento de gestdo e de promocao

da defesa do patrimonio publico”, para tanto elaboraram um manual com a finalidade de:

(...) instruir a organizacdo e normatizacdo dos procedimentos executados relativos aos
processos deste Municipio, em ordem contébil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial” e regulamentar as “normas relativas a conduta dos servidores e quanto a
execucdo das atribuigdes da Secretaria Municipal de Controle Interno (VASCONCELHOS;
NAVARRO; CAMACHO, 2012, p. 6).

O estudo realizado por Zanfelice (2007) buscou analisar o uso do manual de normas de
procedimentos do Banco do Brasil através da visdo que os funcionarios de uma determinada
agéncia possuem do mesmo, captada por questionarios. Como resultado da pesquisa observou-se a
necessidade de adaptacdo da linguagem do mesmo para uma menos técnica e de compreensao mais
facil e melhoria na localizacdo dos assuntos, como uma estrutura mais enxuta, para que sejam feitas
as consultas de forma mais rapida, indicado a necessidade de reestruturacdo do instrumento.

Alcantra (2011) elaborou um manual de procedimento que buscou descrever o processo de
importacdo dentro da empresa JPierre Consultoria Aduaneira Ltda., a fim de orientar os analistas da
empresa e outros funcionarios responsaveis por alguma etapa do processo a realizar seu trabalho da
forma mais eficaz. No manual elaborado o autor caracterizou o processo de forma macro para
depois detalhar as rotinas em um fluxograma, concluindo com a indicacdo do uso de um manual e
de futuras readequacdes do mesmo quando necessarias.

Como descreveu Hartmann (2011) o manual de procedimentos de Bibliotecas Digitais da
instituicdo Unidade do Porto foi originado a partir de duas experiéncias préaticas de
desenvolvimento destas bibliotecas, registrando os conhecimentos e tomadas de decisdes dos que
nela trabalharam e somando-se com as necessidades atuais a fim de orientar aqueles que realizardo

novos trabalhos.
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2.3 Gestdo de Processos

Para Harrington (1996) um processo é composto por Vvérias atividades que ao receber
determinado recuso, agrega valor ao mesmo para um fim. Este fim gera uma saida que normalmente
é um produto, no caso especifico do processo de compras, a saida € a realizacdo da compra em si, e
ndo um produto tangivel. O conceito de processo pode ser entendido ainda como a observacdo do
fluxo do trabalho em um tempo e espaco (CASSEL, 2004 apud ENOKI 2006).

Baldam et al destacam que a finalidade de um processo é transformar um insumo em um
insumo com valor agregado disponibilizando-os para um publico-alvo, seja ele interno ou externo.
As entradas podem ser materiais, energias, informacdes etc. e para a realizacdo da transformagéo
dos recursos entrantes, utiliza-se de recursos de transformagdo como “maquinas e equipamentos,
manuais, forga-de-trabalho organizada, softwares, repositorios de informagdes, etc.” (BALDAM et
al, 2007, 15). Como saidas se destacam materiais, servicos, informacoes etc.

Nos ultimos anos as instituicbes governamentais tém empregado a técnica de Gestdo de
Processos que é uma metodologia utilizada para definir, analisar e gerenciar os processos das
organizacOes para aperfeicoar as atividades envolvidas nestes processos. Os objetivos principais
desta técnica € atingir a eficacia nos processos e de seus resultados; melhorar a eficiéncia dos
processos, diminuindo a utilizacdo dos recursos e otimizando seus resultados; e permitir que 0s
processos sejam adaptaveis, possiveis de sofrerem modificacfes de acordo com a demanda da
organizacdo (HARRINGTON, 1996).

“Ha estudos ¢ publicagdes que evidenciam o aumento por parte das organizagdes por
conceitos, ferramentas e tecnologias que dependem da definicdo e do entendimento da
gestao de processos. O estudo de processos sempre foi uma demanda das organizacdes (...)
0 uso de técnicas e instrumentos para entender e melhorar processos, porém, sempre
acompanhou os profissionais nas organizagdes produtivas” (PAIM et al., p. 24).

Apenas o fluxograma ndo € o insuficiente para representar a complexidade de um processo e
que para compreender o seu funcionamento é necessaria a adocdo de ferramentas habeis de
demonstrar todas as etapas e inter-rela¢cdes de um processo. “A Visdo do processo evidencia a
sequéncia de atividades que sdo realizadas, cruzando departamentos e niveis hierarquicos, até a
saida dos produtos. Tal abordagem implica em uma énfase relativamente forte sobre a melhoria da
forma pela qual o trabalho ¢ feito” (Enoki, 2006, p. 22).

No caso especifico da Administracdo Publica, Fayer cita como exemplo as universidades

publicas que:

(...) tem na questao gerencial um mecanismo de fundamental importancia como estimulo a
busca pela qualidade e o alcance do atendimento as demandas governamentais e da
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sociedade. Assim, é mister que as universidades pensem, discutam e aperfeicoem seus
processos de gestdo para que possam, efetivamente, desempenhar seu relevante papel social
de promotoras do conhecimento (2013, p. 14).

Como as universidades, os institutos federais de educacdo também podem se utilizar das
técnicas gerenciais em seus processos administrativos e na prestacdo de servicos. Nesta direcéo, o
manual de procedimentos administrativos apresenta-se como uma das ferramentas para facilitar essa

compreensdo, influenciando na melhoraria da execucao dos processos.

2.3 A administracao publica brasileira

No sentido amplo e subjetivo, a Administracdo Puablica é composta dos 0Orgédos
governamentais e Orgaos administrativos subordinados, ou seja, a funcdo politica que traca as
diretrizes governamentais e a funcdo administrativa que as executam. No sentido estrito e subjetivo,
a mesma seria composta apenas pela funcdo administrativa, sendo excluida a funcéo politica (DI
PIETRO, 2012).

A administracdo publica brasileira divide-se em trés niveis: administracdo federal,
administracao estadual ou distrital e administracdo municipal. A estrutura de cada um desses niveis
organiza-se em instituicdes da administragéo direta ou indireta. Tal divisdo tem como finalidade a
eficiéncia da execucdo dos servicos publicos.

A primeira é composta pelos 6rgaos publicos que realizam servigos integrados, diretamente
ligados a Presidéncia da Republica e aos Ministérios, de forma centralizada. J& no segundo caso, as
instituicdes sdo entidades que possuem personalidades juridicas préprias — vide os Bancos publicos
e empresas como a Petrobras — executando suas atividades de maneira descentralizadas. Vale
destacar que cada entidade publica esta vinculada a algum ministério relativo a sua atividade-fim.

Os 6rgdos publicos classificam-se em independentes, autbnomos, superiores e subalternos.
Estruturalmente, quando é composto por apenas um 6rgao sdao denominados de simples, por outro
lado, quando em sua organizacdo incluem outros 6rgdos menores sdo chamados de compostos. A
atuacdo funcional pode ser singular — que possui apenas um “chefe” - ou colegiada — no qual as
diretrizes cabem a decisdo de um grupo de maneira majoritaria.

As entidades publicas sdo compostas pelas autarquias (que executam atividades tipicas da
administracdo publica e ndo lucrativas), as empresas publicas (exploram atividades econémicas
lucrativas, porém o poder publico as exercem por contingéncia administrativa), as sociedades de
economia mistas (exploram atividades econdmicas lucrativas) e as fundacgdes publicas (exploram

atividades ndo lucrativas, mas que carecem de amparo do Estado).
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2.4. O processo licitatério

A realizacdo das compras publicas tem sido uma das fungdes administrativas cujos
procedimentos para a sua realizacdo merecem atencdo as normas definidas em lei, “observa-se que
a licitacdo ndo é uma atividade discricionaria da Administracdo Publica. Trata-se, antes, de um
procedimento administrativo que deve ser plenamente observado em sua esséncia para que nao seja
eivado de nulidades” (BARBOSA, 2011, p. 4).

Sendo assim, todo e qualquer ato realizado por um agente publico nos procedimentos de
compras deve ser limitado pela lei n° 8.666/93, ja que ao servidor publico é permitido tudo que
consta em lei (ou seja, ndo Ihe é permitido acdes que ndo sejam previstas em leis), diferentemente
do particular, o qual Ihe é permitido tudo, desde que néo infrinja a lei.

Os procedimentos para a realizacdo das compras governamentais sdo normatizados pelos
principios “da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos
que lhes sdo correlatos” (BRASIL, 1993).

Os objetivos da licitacdo explicitados na referida lei permitem entender o conceito de Di
Pietro (2012) que define licitagdo como um procedimento que deve ser realizado anteriormente a
assinatura dos contratos de compras, objetivando obter a proposta mais vantajosa para a
Administracdo, desde que haja igualdade de condi¢bes entres os licitantes - tudo isso em prol do
desenvolvimento do pais.

Proposta mais vantajosa € aquela atenda a administracdo publica, em conformidade com os
procedimentos administrativos que devem ser observado de modo a moralidade das contratacdes
(BARBOSA, 2011).

2.4.1. As maneiras de realizacdo das compras governamentais e as modalidades de licitagcdo

Todas as maneiras de se licitar sdo subsidiadas pelas normas da Lei n° 8.666, inclusive o
Pregdo. Para este objetivo, duas coisas devem ser observadas: o valor e o objeto a ser licitado. A
partir disto podera ser selecionada qual sera a forma que se podera realizar a licitacdo para cada
solicitacdo de compra. Alem das modalidades de licitacdo — que sdo maneiras especificas de realizar
o procedimento licitatorio — existem as formas de dispensa de licitagdo. No quadro 1 é possivel

observar, em resumo, as exigéncias legais para cada maneira de licitar.
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Maneiras de
Licitar

Definicdo

Valores

Concorréncia

“é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos
minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu
objeto” (BRASIL, 1993).

B&S*: acima de 650
mil reais.

S.E.. acima de 1
milhao e 500 reais.

Tomada de “é a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente | B&S: entre 80 mil e
precos cadastrados ou que atenderem a todas as condigdes exigidas para | 650 mil reais.
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das | S.E.: entre 150 mil
propostas, observada a necessaria qualificagdo” (BRASIL, 1993). e 1 milhdo e 500
reais.
Convite “é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao | B&S: entre 8 mil e
seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em ndmero | 80 mil reais.
minimo de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixard, em | S.E.: entre 15 mil e
local apropriado, copia do instrumento convocatorio e o estendera aos | 150 mil reais.
demais cadastrados na correspondente  especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e
quatro) horas da apresentagdo das propostas” (BRASIL, 1993).
Dispensa Autorizada na lei n°® 8.666/93, segue 0s mesmos principios das | B&S: at¢é 8 mil
modalidades tradicionais e estd prevista no art. 24 da referida lei em | reais.
33 casos (incisos). SE.. até 15 mil
reais.
Concurso “é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para | Sem limite de valor.
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a
instituicdo de prémios ou remuneragdo aos vencedores, conforme
critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias” (BRASIL, 1993).
Leilédo “é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a | Sem limite de valor.
venda de bens moveis inserviveis para administracdo ou de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienacdo de bens
iméveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliagdo” (BRASIL, 1993).
Pregéo Para aquisicBo de bens e servicos comuns, “cujos padrdes de | Sem limite de valor.

desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo

edital, por meio de especificagdes usuais no mercado” (BRASIL,
2002).

Quadro 1 — Maneiras de Licitar.
Fonte: Brasil (1993, 2002).

2.4.2. Os tipos de licitacdo

O tipo de licitacdo é o critério para o julgamento da proposta mais vantajosa — enquanto

modalidade é o procedimento a ser utilizado na licitacdo (BRASIL, 1993) e sdo eles:

a) menor prego: é o mais utilizado para aquisi¢oes e servicos comuns, sem desconsiderar a

adequacdo da proposta com as especifica¢des do termo de referéncia.
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b) melhor técnica: é empregado exclusivamente para servicos de natureza intelectual como
elaboragdo de projetos, célculos, fiscalizacdo, supervisdo, gerenciamento, engenharia consultiva em

geral, elaboracdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos;

C) técnica e preco: critério que se utiliza a maior média ponderada, considerando-se as notas
obtidas nas propostas de preco e de técnica. Este tipo de licitacdo é obrigatdrio na contratacdo de
bens e servicos de informética, quando se utiliza as modalidades tomada de precos e concorréncia.

d) maior lance ou oferta — nos casos de alienacdo de bens ou concessdo de direito real de uso
(Incluido pela Lei n° 8.883, de 1994).

2.5 — As fases da licitagcdo

Os processos licitatérios possuem etapas bem rigidas, definidas pelas leis licitatorias que 0s
regem. “O certame licitatorio esta dividido em duas fases: a interna e a externa. E na fase interna
que a Administracdo faz o levantamento e o estudo de tudo que sera necessario para a execugdo dos
servicos que ela pretende realizar” (BARBOSA, 2011, p. 07). Ja na fase externa, a licitagdo é
divulgada e disponibilizada para o recebimento de lances dos licitantes participantes.

Observa-se que o inicio do processo de compras se da com a formalizacdo do pedido da
compra que dependendo da estrutura organizacional da organizacdo publica pode ser feita através
de um requerimento em papel ou por meio de algum sistema eletronico. Independente da forma de
inicializacdo do processo é costumeiro da Administracdo Pablica atribuir um nimero de protocolo

ao processo pelo qual ele sera identificado em todo percurso de tramite (IF Fluminense, 2013).

No processo formal administrativo de compras séo varios os documentos e informagdes que
sdo anexados constantemente e de forma cronoldgica, durante a vida util do processo:
autorizagdes, pedidos, levantamentos, cotagdes, mapa de precos, despachos, documentos de
habilitacdo, notas de empenho e pagamentos que, conjuntamente, servem para compor
todos os passos utilizados para efetuar os procedimentos administrativos necessarios para
realizar uma compra (BATISTA; MALDONADO, 2008, p. 102).

A partir da protocolizacdo da solicitacdo de compra ele passa ser de responsabilidade do
setor administrativo da organizacdo responsavel pelas aquisicGes, de uma maneira geral, o setor
possui 0 nome de “Licitagdes”, “Licitagdes e Contratos” ou até mesmo “Compras”. Cabe a este
setor identificar e sanar quaisquer erros e omissdes nos processos de compras que impossibilitem ou
que acarretem em dificuldades futuras na realizacdo da compra de maneira eficaz.

Independente da forma de realizacdo da compra — excetuando-se os casos de inexigibilidade

de licitagdo — todas as modalidades de licitagdo exigem no minimo trés cotacdes de precos
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(incluindo fretes e demais taxas), para cada objeto solicitado e nas mesmas condi¢fes do objeto a
ser adquirido (BRASIL, 2014). Com essas cota¢Oes de precos é realizada uma tabela para calcular o
preco médio da licitagdo e é este valor que sera considerado como prego estimado do item a ser
adquirido.

Neste ponto a equipe deste setor identifica qual a melhor maneira de realizar determinada
compra — definindo o tipo e a modalidade de licitagdo a ser empregada — sendo determinantes o
preco e 0 objeto da compra (BRASIL, 1993). Definida a modalidade, hd algumas diferencas nas

etapas licitatdrias que serdo vistas a seguir nas duas formas mais usuais de compras publicas.

2.5.1 — Contratacao direta

Sao os casos em que ndo seria possivel ser adquirido ou contratado um material ou servico
se ndo fosse permitido em lei ao Administrador opcBes de fazé-lo em condigdes especiais, sem
licitacdo (ARAO, 2011).

Em casos de contratacdo direta de licitacdo ndo ha a necessidade de elaboracdo de edital.
Inicialmente elabora-se uma planilha com as propostas ofertadas por fornecedor, selecionando-se a
proposta mais vantajosa (a de menor preco) para cada item solicitado. Apds a definicdo dos
vencedores, por item, é realizada a alocacdo dos recursos. A fim de dar publicidade ao ato ¢ feita a
divulga¢do da compra no site “compras governamentais”. Por fim, a geracdo e assinatura dos
empenhos. No entanto, em alguns casos ndo é possivel a realizacdo da planilha por inexistir a
possibilidade de concorréncia (BRASIL, 1993).

Ha trés hipoteses de contratacdo direta: quando a licitacdo € dispensada, dispensavel ou
inexigivel. No primeiro caso ela poderia ocorrer, no entanto, devida a determinadas circunstancias a
licitagdo pode ser dispensada comprovada a vantajosidade e o interesse para a Administracdo
publica (BRASIL, 1993).

Ja a licitacdo dispensavel seria possivel, no entanto conforme o poder discricionario do
administrado publico, justificadamente, ele resolve ndo fazé-la. Entre as possibilidades esta a mais
comum quando o valor da compra ndo ultrapassar 10% do valor estabelecido como limite para a
modalidade convite, para um dnico tipo de objeto, sendo vedado o parcelamento da compra em um
mesmo exercicio (ano) conforme o artigo 24 da lei 8.666 (BRASIL, 1993).

A inexigibilidade se diferencia da dispensa de licitacdo por ser imperativa, devido a
impossibilidade de competicdo, podendo ocorrer — conforme o artigo 25 da lei 8.666 (BRASIL,

1993) - nos casos de:

| — para aquisi¢do de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
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devendo a comprovacdo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgédo
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federagdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il — para a contratacdo de servicos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza
singular, com profissionais ou empresas de notdria especializacdo, vedada a inexigibilidade
para servigos de publicidade e divulgag&o;

Il — para contratagdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido
publica.

O fator mais importante a ser observado em casos que se pretende realizar a inexigibilidade

é a justificativa fundamentada para a auséncia de licitacéo.

2.5.2 — O Pregado: tradicional e eletronico

A modalidade de licitacdo pregdo é a mais usual na atualidade devido a sua melhor
praticidade e rapidez, principalmente por permitir que seja realizada virtualmente através de sitios
eletronicos. O pregédo facilitou a utilizagdo dos conceitos gerenciais de descentralizagdo da decisao,
flexibilizacdo e rapidez no alcance dos resultados administracdo publica (LUICHI; CARNEIRO,
2006).

Mas ndo sdo apenas essas as singularidades do procedimento. No pregdo a Comissdo de
Licitagdo é substituida pelo pregoeiro, que ¢é auxiliado por uma equipe de apoio, composta
de servidores da Administracdo Publica. Além disso, existe uma diminuicao das exigéncias
para a habilitacdo do certame o que amplia a possibilidade de participacdo (MACHADO,
sd, p.03).

O prazo minimo de divulgacdo é de oito dias Uteis, as fases de aceitacdo e habilitacdo ndo ha
periodo defino para a realizacdo — dependendo da complexidade do objeto — e o prazo recursal,
quando ocorre, é de trés dias Uteis e mais trés dias Uteis para a contrarrazdo podendo ser realizada
por qualquer licitante participante do certame. Sendo assim, o pregoeiro tem mais cindo dias Uteis
responder o recurso, acatando ou ndo o0 mesmo (LUICHI; CARNEIRO, 2006).

A (ltima fase do certame antes do encerramento da sessdo publica € a garantia do direito dos
licitantes participantes de interporem recursos administrativos em relacdo as decisdes tomadas pelo
pregoeiro/administracdo em qualquer das fases do certame. O objetivo do recurso € justamente
provocar o reexame dessas decisdes, podendo ser o pedido indeferido ou deferido. No caso de

deferimento o pregoeiro voltara a sesséo a fase de aceitacdo ou habilitacdo (BRASIL, 1993).

2.6 — LicitacOes sustentaveis.
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Nos dias atuais, uma questdo relevante a ser considerada quando se trata de temas
relacionados as compras publicas € a realizacdo de licitacbes que, de alguma forma, promovam a
sustentabilidade. Uma licitacdo sustentavel envolve questdes econdmicas, sociais e ambientais, seu
intuito e o desenvolvimento nacional sustentavel (AZEVEDO, 2014).

Interagindo critérios ambientais, sociais e econdmicos nas acles e critérios do processo
licitatério, uma licitacdo sustentivel antes deve constatar a existéncia da disponibilidade das
tecnologias e estudos sustentaveis (GUIMARAES; OLIVEIRA, sd.).

Teixeira e Azevedo (2013) concluem em sua pesquisa que nas compras da administracdo
publica as recomendagdes ambientais podem acarretar, em curto prazo, um maior gasto para a
mesma, levando os gestores publicos ao ndo cumprimento legal. Assim sendo, 0s autores sugeriram
que os 6rgdos de certificacdo, fiscalizacdo e controle ambientais poderiam ser mais ativos junto as

organizacg0es envolvidas neste processo de forma a orienta-los.

2.7 Os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia.

Os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia (Institutos Federais) foram
instituidos em 29 de dezembro de 2008 e possuem natureza juridica de autarquia, detentoras de
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar. Os Institutos
Federais tem como objetivos ministrar educagdo profissional técnica de nivel médio, cursos de
formacdo inicial e continuada de trabalhadores e em nivel de educacdo superior (BRASIL, Lei n°
11.892, de 2008).

Para Minghelli (2013), os Institutos Federais “sao um instrumento do Estado para a
implantacdo de uma politica publica que tem por objetivo a democratizacdo, universalizacdo e
interiorizac¢do da educacédo profissional, cientifica e tecnologica” (s/d, p. 1). Pacheco et al. acreditam

que o maior desafio da educacdo profissional tecnoldgica (EPT) é:

(...) construir uma visdo da formacdo profissional e do trabalho que ultrapasse o sentido da
subordinagdo as restritas necessidades do mercado, contribua para o fortalecimento da
cidadania dos trabalhadores e democratizacdo do conhecimento em todos os campos e
formas. Por essa razdo, considera-se fundamental a articulacdo das politicas de EPT com os
programas de trabalho, emprego, renda, inclusdo e desenvolvimento social, devendo as
primeiras agir como indutoras de emancipagdo, enquanto as Ultimas devem ter carater
provisorio (2010, p. 75).

2.8 O Instituto Federal Fluminense e o campus Campo Centro.

Um dos Institutos Federais criados no final do ano de 2008 foi o IF Fluminense. As histérias

do IF Fluminense e a do campus Campos Centro remetem-se ao dia 23 de setembro de 1909 quando



© 0O N o oA W DN

N NN NN R B R R R R R R |
5 WO N B O © © N O U M W N B O

N NN
~N O o1

W W W W W W N DN
o A W N P O © ©©

foram criadas as Escolas de Aprendizes e Artifices (com os cursos de alfaiataria, marcenaria,
tornearia, sapataria e eletricidade) pelo decreto 7566 — assinado pelo Unico presidente da republica
nascido na cidade de Campos dos Goytacazes, Nilo Pecanha — que tinha como objetivo “educar ¢
proporcionar oportunidades de trabalho para os jovens das classes menos favorecidas”
(INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE, 2015).

As Escolas de Aprendizes e Artifices foram iniciativas para incentivar a educacao
profissional, doze anos depois elas foram transformadas em Escolas Industriais e Técnicas,
equiparando-se as de ensino médio e secundario. No ano de 1974, a ETFC passa a oferecer apenas
cursos técnicos em seu curriculo. Ja na década de 1990, as Escolas Técnicas Federais tornaram-se
Centros Federais de Educagdo Tecnologica e em 1999 o CEFET-Campos comegou a oferecer
cursos em nivel de terceiro grau (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA FLUMINENSE, 2015).

Com a criacdo dos Institutos Federais em 2008, o IF Fluminense foi fundado a partir dos ja
existentes CEFET-Campos e CEFET-Macaé. Atualmente, o IF Fluminense é constituido pela
Reitoria, o campus Campos Centro (ambos no municipio de Campos dos Goytacazes), 0 campus
Macae, o campus Sdo Jodo da Barra, 0 campus Quissamd, o campus Bom Jesus do Itabapoana, o
campus Itaperuna, o campus Santo Anténio de Padua, o campus Cabo Frio, 0 campus avancado
Cambuci e o campus Itaborai (em implementaco).

Com a instituicdo do IF Fluminense, o espaco fisico que antes era utilizado pelo CEFET-
Campos deu lugar ao maior campus do instituto, o Campos Centro. As constru¢des do campus
localizam em uma regido nobre da cidade Campos dos Goytacazes em uma area de 31540 m?, sendo
a primeira edificacdo inaugurada em marco de 1968. Segundo os dados do site institucional, o
campus possui 5.309 alunos e 522 servidores (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE, 2015).

2.9 O tramite processual de compras no Campus Campos Centro do IF Fluminense

O processo formal administrativo de compras publicas é formado pela reunido de varios
documentos anexados em varios momentos e cronologicamente, até o momento de seu
arquivamento permanente. Em geral, os documentos encontrados nesses processos Sao
“autorizagdes, pedidos, levantamentos, cotagdes, mapa de precos, despachos, documentos de
habilitacdo, notas de empenho e pagamentos que, conjuntamente, servem para compor todos 0s
passos utilizados para efetuar os procedimentos administrativos necessarios para realizar uma
compra” (BATISTA; MALDONADO, 2008).
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Especificamente no caso estudado, a primeira etapa para a realizacdo de uma compra publica
é o preenchimento do formulario institucional (solicitagdo de aquisi¢do de materiais ou de prestagdo
de servicos). Em geral, as solicitacdes sdo preenchidas pelos coordenadores de cada setor e, além de
sua propria assinatura, ha a necessidade da concordancia da dire¢cdo de area que esta ligada tal
coordenacdo e da autorizacdo do ordenador de despesas do campus.

Excetuando-se os casos de inexigibilidade, as solicitagdes devem vir acompanhadas de, pelo
menos, trés propostas ou cotacdes de precos recentes os itens a serem adquiridos. E aconselhada a
verificacdo de possiveis pendéncias nas solicitacdes, seja no preenchimento do formulario ou nas
cotacdes de precos (BRASIL, 2011).

Ap0s a protocolizagdo do processo no Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP),
sO entdo que 0 processo passa por um crivo da equipe técnica do setor de compras, que se baseia na
verificacdo das caracteristicas do objeto, obedecendo aos parametros legais, para a escolha do tipo
de modalidade de licitacdo mais adequada a cada situacdo. Sendo assim, quatro possibilidades mais
usuais para os procedimentos das compras sdo inexigibilidade, dispensa, tomada de pregos ou
concorréncia e pregéo eletronico (BRASIL, 1993).

Todas as minutas de editais devem ser enviadas a procuradoria federal (ressaltando que
existe um procurador federal que trabalha dentro da reitoria do IF Fluminense) para seu parecer
quanto a adequagdo das mesmas aos parametros legais. Quando necessario, 0 procurador podera
solicitar alteragdes ou inclusdes a serem realizadas na minuta ou mesmo nos documentos que
compdem 0 processo para a garantia do sucesso da licitacdo, evitando assim, impugnacdes aos
editais publicados.

Em seguida, o edital modificado € publicado para que os possiveis licitantes tomem
conhecimento dos itens a serem licitados, cadastrando suas propostas no site Compras
Governamentais quando o pregao é eletrénico. Em caso de pregdes presenciais ou nas modalidades
concorréncias ou tomadas de preco, o0 envio de propostas deve ser realizado por envelopes lacrados
para serem abertos em dia, hora e locais especificados nos editais. As dispensas e inexigibilidades
também sdo divulgadas, mas posteriormente a definicdo do fornecedor, como forma de tornar
publica a realizacdo do contrato de compras (VIEIRA, 2012).

Antes da abertura dos envelopes nos pregdes presenciais, nas concorréncias e nas tomadas
de preco, é realizada a habilitacdo dos licitantes que se cadastraram para participarem de um dos
tipos de licitagOes citadas. Caso 0 propenso fornecedor nem apresente a documentacao exigida para
a sua habilitacdo, sua proposta estard automaticamente desclassificada e seu envelope ndo sera
aberto. Na fase de aceitacdo sdo abertos os envelopes dos licitantes habilitados e as propostas sdo

analisadas conforme os parametros definidos em edital no local, dia e horario agendados.
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Em um pregdo eletrénico (cujos tramites especificos podem ser observados na primeira
linha da figura 1), o inicio da analise das propostas para aceitacdo também € realizado em um dia e
horario definido, porém o pregoeiro e os licitantes ndo estdo no mesmo recinto. Neste caso, a
analise das propostas e aceitacdo dos itens é realizada ap6s o encerramento da fase de lances que é
feito em tempo aleatorio pelo sistema de compras, sé apds este encerramento € que 0 pregoeiro

verificara se as propostas estdo de acordo com o que foi solicitado em edital.
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Figura 1 - Fluxograma das fases das licita¢cdes e contratos do IF Fluminense. Fonte: Anexo portaria IF Fluminense n° 281 de 25 de abril de 2013.
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Depois da aceitagdo dos itens de um pregdo eletrénico, 0 proximo passo € a habitacédo

dos fornecedores que tiveram itens aceitos no pregdo (como mostra a segunda linha da figura
2). E importante destacar esta diferenca entre o pregéo eletrénico e o pregdo presencial, pois
no primeiro a habilitacdo é apenas para os licitantes que tiveram itens aceitos no certame, no
segundo caso, todos os licitantes participantes passam pela habilitacdo antes da aceitagéo.
Caracterizando a inversdo de fases que agilizou os processos de compras com a utilizacdo do
pregdo eletronico. As figuras 1 e 2 apresentam o Fluxograma das fases das licitagdes e

contratos do IF Fluminense.

Figura 2 - Fluxograma das fases das licita¢cdes e contratos do IF Fluminense (continuacéo).

ABERTURA ACEITACAO ADJUDICACAO >
HABILTAGAO RECURSOS DAS @ DEPROPOSTAS/ —R  pvuicacio [ e
PROPOSTAS PARECER TECNICO /DO RESULTiDO SECURSSS LOGAGAO

EMISSAO DO CONTRATO

RECURSOS
DAS DE PROPOSTAS / ADJUDICACAO > HOMOLOGACAO I

PROPOSTAS LANCES PARECER TECNICO HABILTAGAO (PREGAQ)

G_ ABERTURA ACEITACAO

Fonte: Anexo portaria IF Fluminense n® 281 de 25 de abril de 2013.

Apos a definicdo do resultado dos vencedores de um pregdo, concorréncia ou tomada
de preco qualquer um dos licitantes participantes podem entrar com recurso contra a decisao
tomada pelo servidor responsavel pelo certame. Trata-se de um recurso administrativo, ndo
envolvendo nenhuma esfera judicial. Este recurso podera ser acatado ou ndo, em caso
afirmativo se voltara a fase a qual ele é referente. Por fim, é realizada a adjudicacdo e
homologacdo dos itens do certame, este Gltimo é feito exclusivamente pelo ordenador de
despesa.

Para concluir uma compra, o contrato de compras é realizado de duas formas, a
primeira delas é pela simples realizacdo da nota de empenho. O empenho € assinado pela
autoridade competente de cada 6rgdo (ordenador de despesas) que compromete o estado a
liqguidar um determinado valor a determinada pessoa (fisica ou juridica), garantindo ao
fornecedor que existe crédito para pagamento da nota, pois ela s6 pode ser feita mediante a

alocacdo de algum recurso orcamento preexistente.
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Se a licitacdo for realizada pelo sistema de registro de precos, aléem da nota de

empenho € necesséria a celebracdo de um registro para garantir o cumprimento do acordo

bilateral, chamada ata de registro de precos. Em caso de servicos de engenharia também héa a

necessidade, além do empenho, de assinatura contratual entre as partes (AVELAR et al.,
2005).

Quando o material comprado chega ao almoxarifado é fundamental que o solicitante

do mesmo confira se o item confere com o que foi comprado na licitagdo, pois s6 assim o

mesmo devera atestar a nota fiscal que acompanha o produto que devera, entdo, ser enviada

para o setor de contabilidade para a sua liquidagéo.



© 0O NOOThWN -

I T e e T e e T e e
N B O © 0 N o U0 » W N B O

N NN
o bhw

W W W W W W NN N DN
o B WO N P O © 0O N O

37

11 - METODOLOGIA

A pesquisa que resultou nesta dissertacdo de mestrado tem como natureza uma
pesquisa aplicada que “objetiva gerar conhecimentos para aplicacdo prética, dirigida a solucao
de problemas especificos. Envolve verdades e interesses locais” (KAUARK et al., 2010, p.
26). Para tanto, as questdes e dados da pesquisa foram abordados e analisadas de forma
quantitativa e qualitativa.

Sob a otica de Gil (1991) que classifica as metodologias quanto aos seus objetivos,
este estudo se caracteriza por ser uma pesquisa descritiva ja que — atraves de questionarios,
observacdo in loco e levantamento de dados — descreve os procedimentos de compras
realizados por um 6rgdo publico. E quanto aos seus procedimentos, baseando-se ho mesmo
autor, definiu-se o trabalho como um estudo de caso por ter tratado de um objeto especifico, o

MCP, de maneira detalhada e exaustiva.

3.1 Revisao de Literatura

Identificada a questdo da pesquisa e definidos os objetivos da dissertacdo, a partir de
uma analise preliminar da situacdo dos problemas encontrados na construcdo de uma eficiente
compra publica, a primeira etapa do estudo foi a revisdo bibliogréafica dos temas pertinentes
que serviram de base para a escrita dos trés primeiros capitulos deste estudo.

O foco foi a busca e selecdo de publicagdes e obras que tratem do tema O&M e, mais
especificamente, a manualizagdo organizacional. Foram consultados os acervos das
bibliotecas da UCAM Campos e IF Fluminense, nas quais se encontrou livros sobre a
tematica O&M que serviram de orientacdo para a metodologia proposta no presente projeto de

pesquisa, bem como para a defini¢do dos conceitos inerentes ao estudo.
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Realizou-se também uma busca por artigos académicos relevantes (sem que fosse
definido um recorte temporal), para tanto se pesquisou na base Scientific Electronic Library
Online (SciELO), devido a mesma ter se consolidada como uma importante fonte de
armazenamento e disseminacdo de periddicos cientificos no Brasil. Os termos pesquisados
foram “manual” and "procedimento" e depois, separadamente “manualizagdo”, e selecionada
a opcdo “resumo” para refinar a busca. Como resultado foi encontrado 72 resultados, no
entanto, apenas dois artigos relacionavam aos manuais de procedimentos administrativos e
trés referiam-se a manuais de procedimentos médicos. Nem resultado foi encontrado para o
termo manualizacdo.

Foi realizada ainda uma busca na base de peridédico das capes — sem limitacdo de
tempo — pelo termo "manual of procedures" e foram encontrados 25 resultados. Porém,
decidiu-se por ndo utiliza-los na revisao de literatura, pois tratavam de manuais técnicos da
area médica, adotando uma metodologia divergente a utilizada em manuais de procedimentos

administrativos.

3.2 Levantamento e coleta de dados e informacdes

Conjuntamente com a revisdo de literatura foi realizado o levantamento de dados e
informac@es que norteariam os principais pontos contidos no MPC — o contetdo propriamente
dito — observando-se as especificidades do caso estudado. Para tanto, trés passos foram
realizados concomitantemente. O primeiro foi a observacdo direta no setor de compras do
campus dos pontos mais relevantes do funcionamento do setor e dos questionamentos/davidas
mais frequentes dos solicitantes. O segundo consistiu na analise sistematica dos processos que
originaram pregdes eletrénicos nos Gltimos trés anos (2012 — 2014) do campus, buscando por
erros e omissdes nas descricdes dos materiais solicitados, coletados por meio de uma ficha
(Apéndice ). E por fim, o altimo foi a selecdo das principais legislacdes sobre compras
governamentais em vigéncia no Brasil e de manuais sobre o tema existentes em outras
instituices publicas.

O campus Campos Centro ainda esta em vias de descentralizacdo da Reitoria do IF
Fluminense, no entanto, com exce¢do das compras realizadas na modalidade concorréncia, as
licitagces sdo realizadas, em todas as suas etapas, pelo setor denominado Diretoria de Gestéo

Financeira e Orcamentéria (DGFO), no qual os servidores lotados no mesmo dividem as
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funcBes relacionadas a todo processo de compras. Atualmente, tais atividades sao realizadas
por sete servidores, sendo uma pregoeira.

Atraveés da planilha de controle dos pregdes realizados da DGFO pode-se identificar os
processos a serem solicitados ao setor onde se encontravam arquivados. A partir do
preenchimento da ficha (Apéndice 1), coletaram-se os dados necessarios para identificar quais
0s principais erros e omissdes que dificultavam a eficacia no tramite processual de compras.

A selecdo das legislacBes que deveriam subsidiar o contetdo do MPC foi possivel
através de consultas ao link http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-
compras/legislacao — no qual é possivel encontrar todas as legislacdes atualizadas importantes
para o conhecimento dos agentes publicos. J& os manuais de outros 6rgdos foram pesquisados

através da ferramenta de busca Google, no qual se buscou o termo “manual de compras”.

3.3 Redacéo do MPC verséo teste

O proximo passo foi a redacdo do MPC em sua versdo teste (Apéndice I1). Pensou-se
em MPC do tipo “tira duvidas”, no qual através do sumaério o leitor pudesse localizar o ponto
exato de sua duvida de forma rapida e pontual, sendo o texto objetivo e de linguagem clara e
direta.

Dividido em duas partes, a primeira tratou dos conceitos primordiais para
conhecimento daqueles que estdo envolvidos nos procedimentos de compras, tanto os
solicitantes como seus executores. Foram abordados conceitos como “o que ¢ licitacdo” e os
das modalidades de licitacdo mais utilizadas.

A segunda parte aborda as duvidas e questdes sobre a solicitacdo e acompanhamento
de compras. Apontando as especificidades dos objetos a serem licitados, explicando como
descrever um objeto ou fazer a pesquisa de precos e tratar da importancia do planejamento e
justificativa da compra.

Devido a necessidade de cumprimento de paramentos legais que exigem formalidade e
rigidez na execucao dos procedimentos de compras publicas, ao final do MPC s&o listadas as
principais leis referentes aos procedimentos licitatorios com a indicacao do site eletrénico que
as mesmas podem ser encontradas.

O MPC teste foi formatado em 13 paginas e em folhas de tamanho A4 (pois é o

tamanho de papel padrdo comprado pelo IF Fluminense). Para a versdo final foi sugerida a
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impressdo em papel reciclado, a fim de promover a sustentabilidade nos procedimentos
organizacionais. O servidor poderd ainda optar por manter uma versdo digital do MPC,

visualizando diretamente no computador.

3.4 Elaboracéo e aplicacdo do primeiro questionario

Para verificar a adequacdo do MPC ao tema proposto e coletar as opinides dos
especialistas quanto ao seu conteldo foi elaborado o primeiro questionario de pesquisa
(Apéndice 1) semiestruturado — com um bloco de dezoito perguntas fechadas e trés perguntas
abertas. Este instrumento de pesquisa serviu também, além do propdsito de coleta de dados,
como um pré-teste para 0s dois proximos questionarios.

Em resumo, o primeiro bloco de perguntas indagou: “sobre 0s conceitos expostos, sua
compreensdo a respeito foi?”’; “os topicos abaixo conseguiram sanar suas duavidas e
questdes?” e ainda sobre o formato do MPC. As primeiras perguntas do questionario foram
fechadas com opcdes de respostas utilizando a escala likert. Nos quais 0s respondentes
tiveram que marcar um X na opgao que mais se adequava a sua opiniao.

As trés perguntas abertas foram “vocé possui alguma sugestdo sobre esses trés
topicos?”’; “ha algum(ns) conceito(s) ndo abordado(s) que vocé acha necessario(s) ser(em)
incluido(s) no conteudo do manual?” e “resta(m) alguma(s) duvida(s) sobre o processo de
solicitacdo de compras no campus ou quanto a tematica trabalhada neste manual? Qual(is)?”.

Aplicou-se o primeiro questionario a treze servidores que trabalham em setores de
compras do campus Campos Centro e Reitoria com a intencdo de coletar a opinido das
pessoas que trabalham diretamente com os temas propostos no material (especialistas). O
MPC foi impresso conjuntamente com o questionario e entregue aos servidores e recolhido

posteriormente.

3.5 Validag&o dos topicos

E de suma importancia determinar meios de avaliagio da validade de contetido dos
instrumentos de pesquisa, pois o0s resultados servem para tomada de decisdo que afetam uma
pesquisa (WILSON, 2012).



© 0O N oo O A W N -

N
= O

R e
A owN

N D NN NN DN P PP P
A WO N P O ©W 0N O O

NN DN
~N O O1

W W W W NN
w N P O © ©

41

Para validar os itens inicialmente propostos para 0 MPC utilizou-se o método de
analise quantitativo apresentado pela primeira vez em 1975 por Lawshe, no qual especialistas
avaliaram a validade dos itens de um contetdo através de um painel avaliativo. No presente
trabalho, 0 método foi utilizado para avaliar os itens que deveriam ser mantidos ou ndo no
MPC. Para tanto, elaborou-se um questionario com 0s mesmos topicos do MPC para serem
avaliados para os especialistas em compras.

Ayre e Scally (2014) acrescentam que a forma de abordagem de validagéo de
conteddo é realizada através de uma tabela em que é considerada a importancia que
especialistas em algum determinado assunto ddo aos itens de um instrumento (no caso
especifico deste estudo, o MPC). Os dois autores trabalharam apenas com a dicotomia

“essencial” e “ndo essencial”, pois a julgaram adequada ao seu estudo.

3.5.1 Elaboracéo e aplicacdo do segundo questionario

O segundo questionario (Apéndice 111) foi elaborado a partir dos topicos trabalhados
na segunda versdo MPC, readequado com base nas sugestbes e opinides dos mesmos
especialistas que responderam o primeiro questionario. Assim sendo, foram dadas trés opcdes
para que 0S mesmos marquem suas opiniGes sobre os referidos topicos e uma quarta para
guem ndo quisesse opinar: (1) ndo importante, (2) importante, mas ndo essencial, (3) essencial
e (n) ndo sei/ndo quero opinar. Todas as questdes deste questionario foram fechadas.

Foram aplicados dezesseis questionarios que foram entregues impressos aos servidores
que trabalham na area de compras do campus Campos Centro e Reitoria do IF Fluminense. Os

mesmos foram orientados sobre o objetivo do MPC e questionario e o responderam sozinhos.

3.5.2 Calculo do método de Lawshe

O calculo objetiva encontrar uma porcentagem relativa de respondentes que
consideram um item como essencial através de uma razéo entre 0os que assinalaram a opc¢ao
“(3) essencial” e o total dos entrevistados (excluindo-se os que responderam “(n) nao
sei/prefiro nao opinar”). A relacao de validade de conteudo (“Content Validity Ratio” = CVR)

é uma transformacao linear calculada, conforme a equagéo 1:
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CVR =ne — (N/2)
(N/ 2)

ne = namero de especialistas que classificaram o item como “essencial”; e

N = ndmero total de especialistas participantes.

Entdo foi calculado para cada item um CVR. Posteriormente, foi calculado o valor

minimo do CVR (CVR critico) para que um item seja incluido ou mantido no MPC.

3.6 Elaboracdo e aplicacdo do terceiro questionario

O terceiro questionario foi elaborado a partir dos topicos do MPC, depois das
exclusdes e alteracdes resultantes da aplicacdo do segundo questionario. Com este terceiro
questionario foi possivel testd-lo com o publico-alvo especifico, que sdo os servidores
solicitantes de compras (coordenadores e diretores de setores ou cursos do IF Fluminense).

O instrumento de pesquisa foi enviado por correio eletronico e pode ser respondido
através de um link no Google Drive. Ao acessar 0 questionario, o respondente pode encontrar
em um o outro link, acesso ao MPC para a consulta e assim, posteriormente, responder o
questionario.

Assim sendo, foram dadas cinco opgdes (utilizando-se a escala likert) para que os
servidores marcassem suas opinides sobre o entendimento e satisfacdo dos topicos do MPC e
uma sexta para quem nao quisesse opinar: (5) totalmente satisfatoria; (4) satisfatoria; (3) nem
satisfatoria e nem insatisfatoria; (2) insatisfatéria (1) totalmente insatisfatoria; e nao sei/ndo
quero opinar.

Foram respondidos um total de 38 questionarios, considerando-se uma margem de erro

de 10%, em um universo de 60 coordenadores e diretores do campus Campos Centro.
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IV — RESULTADOS E DISCUSSOES

Nesse capitulo foram abordados os resultados obtidos com a coleta de dados realizada
através dos trés diferentes questionarios aplicados para esta pesquisa. Para tanto, foi realizada
neste estudo uma analise mista em relacdo a sua abordagem tanto quantitativa — utilizando-se
0 tratamento estatistico dos dados dos questionarios — quanto qualitativa — a partir das

observac@es e conhecimento empirico do pesquisado.

4.1 Tratamento estatistico dos dados coletados com o primeiro questionario

Com o primeiro instrumento de coleta de dados construido para o presente estudo
objetivou-se identificar os pontos que necessitam de readequacdo em relacdo ao conteldo,
estrutura e facilidade de acesso a informagcdo no momento da consulta ao MPC. Como forma
de encontrar quais foram as repostas mais significativas das questdes fechadas do primeiro
questionario aplicado, buscou-se calcular os seguintes resultados estatisticos: a moda e média.
A moda foi escolhida por permitir identificar a respostas de maior ocorréncia e a média por
representar um ponto de equilibrio entre todas as respostas assinaladas. Acreditou-se que 0sS

dois resultados puderam indicar uma opinido representativa dos respondentes.

4.1.1 Calculo da moda

A moda € uma das principais medidas de posicdo e pode ser definida como o valor
mais frequente de uma distribuicdo. Quando h& ocorréncia de dois valores com a mesma
quantidade de frequéncia maxima em uma amostra, 0s dois sdo considerados como a moda,

classificando-se o conjunto como bimodal. Se ocorrerem mais de dois valores, cada um deles
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€ uma moda, classificando-se a distribuicdo como multimodal. Se nenhum namero se repetir
entre as respostas, o conjunto ndo tem moda (MARTINS; DONAIRE, 2010).

Deste modo, para se encontrar o valor da moda nos questionarios aplicados, bastou-se
identificar a resposta que ocorreu com maior frequéncia, dentre todas as respostas obtidas,
para cada pergunta do primeiro questionario (o resultado pode ser observado na segunda

coluna da tabela 1).

4.1.2 Célculo da média aritmética simples

A definicdo da média aritmética simples € o resultado da soma dos valores de um
conjunto de medidas, dividido pela quantidade dos valores que foram somados. Deste modo,
o célculo da média aritmética simples pode ser realizado a partir da equacéo 2:

Média = X (x)
n

No qual:

X: somatorio de um conjunto de valores
x: valores individuais dos dados

n: nimero de valores da amostra

Deste modo, foram calculadas as médias para cada conjunto das respostas fechadas do
questionario (o resultado pode ser observado na terceira coluna da tabela 1), atribuindo-se os
pesos relacionados:

Resposta: totalmente satisfatoria — peso 5

Resposta: satisfatoria — peso 4

Resposta: nem satisfatoria e nem insatisfatoria — peso 3
Resposta: insatisfatoria — peso 2

Resposta: totalmente insatisfatoria — peso 1

Resposta: ndo sei / ndo quero opinar — sem peso

4.2 Analise dos resultados do primeiro questionario
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A tabela 1 apresentou os resultados dos célculos estatisticos (moda e média) a fim de
auxiliar a analise dos dados das questbes fechadas do primeiro questionario aplicado, nos
topicos 4.2.1, 4.2.2 e 4.2.3 desta dissertacdo. Ja os topicos 4.2.4, 4.2.5 e 4.2.6 descreveram as
sugestdes feitas pelos respondentes nas trés questdes abertas do mesmo questionario,

apresentando uma analise das mesmas.

Tabela 1 — Resultados estatisticos do primeiro questionario: moda e média aritmética.

Sobre 0s conceitos expostos, sua compreensdo a respeito foi? Moda Média
1. O que ¢ licitagéo? 4 43
2. Quais sdo os principios de uma licitagdo? 4.8 3,7
3. Quais sdo as maneiras de se licitar? 4 3
4. O que é pregao? 4 3,9
5. Quando é utilizado o pregdo presencial? 4,8 4
6. O que diferencia um pregdo tradicional de um realizado pelo Sistema de 4 43
Registro de Pregos — SRP? '
7. Em que casos séo realizadas as dispensas de licitagdo? 4 4,1
8. O que é inexigibilidade? 5 4,6
9. O que é o calendéario de compras? 5 4,7
1. Qual € a real necessidade dos objetos de minhas compras? 4 4,5
2. Planejamento de compras 4 4,4
3. Justifica/motivagdo da contratacéo 4 4,1
. Como devo solicitar um material ou servi¢o? 4 3,8
5. A quem cape fazer 0s. pedidog de solicitagdo de c_ompras? Em que casos as 4 44
descrigdes dos itens deverdo ser feitas por setores especializados do campus? '
6. Orientacdes para a elaboracdo da descricdo dos itens solicitados. 4 4
7. Como realizo a pesquisa de precos dos itens a serem licitados? 4 4,3
8. Quiais as etapas das licitacbes mais usuais no campus? 4 4,2
9. O que o solicitante deve fazer apés a entrega do item ou execugdo do servigo? 4 4,1
1. A redacgdo do manual esta? 4 3,6
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2. A quantidade de paginas é? 5 4,2

3. A diagramacdo do manual esta? 4 3,8

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

As questdes “quais sdo os principios de uma licitacdo?”, “quais s@o as maneiras de se
licitar”, “quando ¢ utilizado o pregdo presencial?” e “a quantidade de paginas €?” possuem
uma amplitude considerdvel entre os resultados da moda e da media (1,1, 1,0, 0,8, 0,8
respectivamente), a ponto de causar davidas sobre qual resposta seria a mais representativa
para as questdes. Tal diferenca entre os dois resultados estatisticos reforcam a utilizacéo de

mais de um modelo de instrumento de coleta de dados e método de analise para o estudo.

4.2.1 Sobre 0s conceitos expostos, sua compreensao a respeito foi?

No grupo de questdes do bloco intitulado de “sobre 0s conceitos expostos, sua
compreensdo a respeito foi?”, as perguntas “o que ¢ licitacdo?”, “quais sdo as maneiras de se
licitar?”, “o que ¢é pregdo?”, “o que diferencia um pregédo tradicional de um realizado pelo
Sistema de Registro de Precos — SRP?” e “em que casos sdo realizadas as dispensas de
licitagdo?” apresentaram como moda a alternativa 4 (satisfatdria), o que indica que 0s
conceitos trabalhados nesses tdpicos atenderam ao proposto, porém ainda existem aspectos
que precisam ser readequados para que fiquem totalmente satisfatorios.

As perguntas “quais sdo os principios de uma licitagdo?” e “quando é utilizado o
pregdo presencial?” desse grupo tiveram uma moda do tipo bimodal, ou seja, tanto a
alternativa “totalmente satisfatoria” quanto a ““satisfatoria” como as respostas mais assinaladas
nos questionarios. Com esse resultado, acredita-se que tais conceitos estejam atendendo seus
objetivos, mas podem ainda ser melhorados.

Nas questdes “o que ¢ inexigibilidade?” e “o que é o calendario de compras?”
encontrou-se como moda a alternativa 5 (totalmente satisfatoria), apontando para a completa
elucidacédo dos conceitos expostos nos topicos, ndo necessitando de melhorias.

Ja em relacdo as médias (considerando 0s pesos ja mencionados para cada resposta), a
média das respostas da questido “quais sdo as maneiras de se licitar?”” indicou um resultado de

“nem satisfatoria e nem insatisfatoria”, assim sendo, 0 contetido e a forma de apresentacédo do
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topico foi reformulado (quadro 2), pois observou-se que o mesmo deficiente para o objetivo

proposto, mesmo que a moda das respostas tenha indicado um resultado satisfatorio.

Texto inicial Texto reformulado

Desde 0 ano de 2005 a modalidade Pregdo tornou- | E a partir do valor estimado da compra e do tipo de objeto

se obrigatoria para as compras de bens e servigos | que € tomada a decisdo de que maneira se licitara (para
comuns, dando-se preferéncia para a forma | Vero fluxograma dos caminhos de uma licitacdo, consulto

eletronica. No entanto, em casos raros e especificos, | © anexo I), “exceto quando se tratam de pregéo,

x : x énci leilio os quais ndo estdo
algumas compras sio realizadas por cotagio | CONCOrTeNcia, CONCUrso €
g . . P . P ¢ limitados a valores” (GARCIA, 2011, p. 6). Deste modo,
eletrénica ou inexigibilidade.

as modalidades de licitacdo séo:
- concorréncia;
- tomada de prego;
- convite;
- CONCUrso;
- leildo;
- pregéo;
- dispensa; e
- inexigibilidade.

Quadro 2 — Reformulagdo do topico “quais sdo as maneiras de se licitar?”” do MPC.

4.2.2 Os tdpicos abaixo conseguiram sanar suas duvidas e questdes?

Todas as nove perguntas deste grupo de questdes tiveram como moda 0 mesmo
resultado, a resposta “satisfatoria”. Apesar de todas as modas apresentarem o mesMO
resultado, as médias das questdes deste bloco se diferenciaram entre as questfes. A questdo 1,
que teve como resultado a média 4,3, inferiu-se que a resposta mais representativa pode ser
tanto a opgao “satisfatoria” quanto a opg¢ao “totalmente satisfatoria”.

Ja para as questdes de 2 a 9, a partir dos resultados das médias, concluiu-se que a
resposta mais representativa destas questoes foi a opgdo “satisfatoria”, pois os valores das
médias estavam mais préximos do valor 4,0 (satisfatorio) do que os valores 5,0 (totalmente
satisfatoria) e 3,0 (nem satisfatoria e nem insatisfatoria).

Apesar das duvidas e questdes sobre o tema terem sido satisfatorias, acreditou-se ser
necessaria a realizacdo de alguns ajustes para aperfeicoar esses topicos. Considerou-se que as
questdes “como devo solicitar um material ou servico?” e “orientagdes para a elaboragao da
descricdo dos itens solicitados” foram as que mais necessitavam de readequacdo entre as
questdes deste bloco (quadro 3), pois obtiveram as médias mais altas (3,8 e 4,0

respectivamente).
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Texto inicial

Texto reformulado

Depois de verificada a necessidade real da compra,
0 primeiro passo, e talvez o mais importante deles, é
a realizacdo de uma eficiente descricdo do objeto da
compra. E importante ainda que o solicitante
observar que deve fazer um pedido para cada grupo
de material, por exemplo: suprimento de
informatica, equipamento de informatica, material
de expediente, material de consumo laboratorial,
material para manutencdo elétrica, hidraulica e
refrigeracéo, mobiliario. Separando-se,
principalmente, o que é material de consumo do que
é material permanente.

Com as descrigdes ja realizadas devem-se obter pelo
menos trés cotagbes (orgamentos) do objeto a ser
licitado que oferegam, por um determinado preco, a
mesma descri¢do do objeto que se deseja (seja ele
um servico ou um material).

Para formalizar a intencdo de compra precisa-se
preencher um formulario chamado “solicitagdes de
compras” que deve ser autorizada pela diretoria
hierarquicamente superior ao setor solicitante e pelo
ordenador de despesa do campus. Ao solicitante
basta apenas colher a assinatura do diretor de &rea
(pois a assinatura do ordenador de despesas e
solicitada pelo setor de compras) e entregar o
formul&rio no setor de compras do campus Campos
Centro para protocolizagdo, dando-se inicio ao
processo de compras. A partir de entdo, o solicitante
sO sera requisitado novamente para avaliar a
proposta comercial dos provaveis fornecedores.

Para formalizar a intencdo de compra precisa-se preencher
um formuldrio chamado “solicitacdes de compras”. A
elaboracdo de uma eficiente descricdo dos objetos/itens a
serem solicitados é o primeiro passo para o preenchimento
do formulério de compras. Com as descrigdes definidas
deve-se obter pelo menos trés cotacBes (orcamentos) do
objeto a ser licitado que oferte, por um determinado preco,
a mesma descrigdo do objeto/item que se deseja (seja ele
um servico ou um material).

A solicitacdo deve ser autorizada pela diretoria
hierarquicamente superior ao setor solicitante e pelo
ordenador de despesa do campus. Ao solicitante basta
apenas colher a assinatura do diretor de area (pois a
assinatura do ordenador de despesas e solicitada pelo setor
de compras) e entregar o formuldrio (com seus devidos
anexos) no setor de compras do campus para
protocolizacdo, dando-se inicio ao processo de compras.
No entanto, o solicitante podera ser requisitado a qualquer
momento para esclarecimentos de seu pedido e para
avaliar a proposta comercial dos provaveis fornecedores.
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Pode-se dizer que 50% do sucesso das compras | Pode-se dizer o sucesso de uma compra publica se deve,
publicas se devem a uma boa descricdo do material | em parte, a uma boa descricdo do material a ser licitado.
a ser licitado. Por isso, o solicitante deve tomar | Por isso, o solicitante deve tomar alguns cuidados e seguir
alguns cuidados e seguir algumas orientacdes deste | algumas orientacBes deste Manual.
manual. O que pode ou deve conter a descricdo de um item:
O que pode ou deve conter a descri¢cdo de um item: Detalhamento: precisa-se de
— detalhamento: precisa conter as informagdes que informagdes que possibilitem a
possibilitem a oferta de propostas que atendam a oferta de propostas que atendam a
real necessidade do solicitante, para isso, € real necessidade do solicitante, para
necessario definir o padrdo de qualidade e o isso & necessario definir o padréo de
desempenho que o produto ou servigo deve ter. qualidade e o desempenho que o
— clareza: deve ser precisa e objetiva, a fim de produto ou servico deve ter;
eliminar qualquer dupla interpretacdo do que se Clareza: deve ser precisa e objetiva,
quer. a fim de eliminar qualquer dupla
O que ndo pode ou deve conter a descricdo de um interpretagdo do que se quer.
item: O que ndo pode ou ndo deve conter na descricdo de um
— marca: ndao se pode mencionar a marca ou | item:
modelo do item que se deseja adquirir, embora Marca: ndo se pode mencionar a
possa ser mencionar um fabricante como parametro marca ou modelo do item que se
de referéncia, sendo necessarias as expressdes: “ou deseja adquirir, embora possa ser
similar”, “ou equivalente” e “ou de melhor mencionar um fabricante como
qualidade” que marca tal; pardmetro de referéncia, sendo
— direcionamento: a descrigdo do item ndo deve necessarias as  expressdes:  “ou
ser direcionada para um fabricante especifico; similar”, “ou equivalente” e “ou de
excetuando-se quando o0 objeto da licitagdo melhor qualidade” que marca tal;
constitua a manutencdo ou pecas de reposicdo de Direcionamento: a descri¢do do item
um determinado equipamento; ndo deve ser direcionada para um
fabricante especifico; excetuando-se
quando o0 objeto da licitacdo
constitua a manutencao ou pecas de
reposicdo de um determinado
equipamento.

Quadro 3 — Reformulagdo do topico “como devo solicitar um material ou servigo?” e “orienta¢des para a
elaboragdo da descri¢do dos itens solicitados” (respectivamente) do MPC.

4.2.3 Sobre o formato do MPC (redacdo, quantidade de paginas e diagramac&o)

Enquanto as perguntas do primeiro questionario “a redacdo do manual esta?” e “a
diagrama¢do do manual esta?” tiveram como moda a resposta “satisfatoria”, a questdo “a
quantidade de paginas ¢é?” teve como moda representativa o resultado “totalmente
satisfatoria”. J& ao analisar o valor da média das repostas das trés questdes citadas (3,6, 3,8 e
4,2 respectivamente), pela proximidade com o valor 4,0 (satisfatoria) pode-se inferir que as
trés tiveram resultados satisfatérios sobre as questfes indagadas.

Porém, no intuito de se conseguir um resultado totalmente satisfatorio buscou-se
refinar a redacdo do MPC, tornando-a mais clara, objetiva e direta, utilizando-se de topicos e
marcadores quando possivel. Ja a diagramacdo sofreu uma mudanca no lay out, utilizando-se

um modelo proposto pelo aplicativo Word do pacote Oficce da empresa Microsoft. A
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quantidade de paginas do MPC seguiu a mesma linha proposta inicialmente de 20 a 25

paginas.

4.2.4 Sugestdes sobre os topicos existentes

Na questao aberta “sugestdes sobre os topicos existentes”, duas pessoas sugeriram que
ndo fosse mencionado um campus especifico como referencial do MPC, pois sendo utilizado
de uma forma mais generalista, 0 mesmo poderia ser utilizado por outros campi do instituto.
Embora inicialmente o0 mesmo tenha sido elaborado com o propoésito de atender apenas o
campus Campos Centro, tal sugestdo foi acatada, pois acredita que 0 mesmo podera atender
0S outros campi.

Trés pessoas mencionaram que o item “o que € inexigibilidade?” da primeira parte do
MPC ficaria mais compreensivel se fosse descrito em topicos, em vez de pardgrafos, 0 mesmo
foi dito por uma pessoa a respeito do item “o que € pregao?”. Analisou-se a possibilidade dos
conteddos e para o primeiro item citado a sugestao foi acatada, mas ndo para o segundo.

E sobre o item “quando é utilizado o pregdo presencial?” foi sugerido que 0 mesmo
fosse mais bem explicado. A partir desta recomendacéo foi incluido o texto “excetuando-se 0S
casos citados a realizacdo do pregdo presencial € admitida apenas quando comprovado
inviabilidade da sua realiza¢ao do pregdo eletronico” (OLIVEIRA, 2015).

Outras sugestdes foram a revisdo ortogréafica e gramatical; a necessidade de mais
detalhes e explicagdes de maneira em geral e uma elaboracdo de uma concluséo para o MPC.
A primeira sugestdo foi acatada, passando o MPC por uma corre¢do ortografica e gramatical
final; a segunda, como foi mencionada de forma generalista, foi considerada em alguns
topicos, sempre levando em consideracdo o conceito deste MPC de néo incluir informac6es
em excesso; e a terceira ndo foi considerada relevante, considerando o formato proposto para

0 manual.

4.25 Questdo 3 — H& algum(ns) conceito(s) ndo abordado(s) que vocé acha

necessario(s) ser(em) incluido(s) no conteudo do manual?
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O que mais foi citado pelos que responderam na questdo aberta “ha algum(ns)
conceito(s) ndo abordado(s) que vocé acha necessario(s) ser(em) incluido(s) no contetdo do
manual?” foi a necessidade de se definir os conceitos e diferengas entre material de consumo
e material permanente, o que foi feito na segunda versédo do MPC.

Foi sugerido também que outros tipos de licitagdes, que ndo foram mencionadas
poderiam ser citados. Assim sendo, o item trés do primeiro bloco do MPC “quais sdo as
maneiras de se licitar?” foi readaptado, citando-se todas as maneiras de licitar previstas em
lei.

Um terceiro ponto destacado foi o pedido de explicacdo de como poderia ser feito o
acompanhamento do solicitante quando a compra é feita por SRP, deste modo, foi melhor
explicado o conceito e os desdobramentos deste no topico “o que diferencia um pregdo

tradicional de um realizado pelo Sistema de Registro de Pre¢cos — SRP?”.

4.2.6 Questdo 4 — Resta(m) alguma(s) duvida(s) sobre o processo de solicitacdo de

compras ho campus ou quanto a tematica trabalhada neste manual? Qual(is)?

Uma das questdes apontadas pelos entrevistados foi a necessidade de maiores
informacBes sobre a compra direta como forma de dispensa e a cotacdo eletrénica, que € a
maneira recomendada de fazé-la. Para tanto, foi melhorado o contetido do item “em que casos
sdo realizadas as dispensas de licitacdo?”” (quadro 4) e incluido um item “o que é uma cotagio

eletronica de pre¢os?” no primeiro bloco do MPC.

Texto inicial

Texto reformulado

As eventuais aquisices de itens que ndo
ultrapassem o valor legal de oito mil reais em um
Unico exercicio financeiro — desde que ndo sejam
consideradas parcela de uma compra que possa ser
realizada em maior vulto — deverdo ser realizadas
preferencialmente pelo Sistema Integrado de
Servigcos Gerais — SISG, através do sistema de
Cotacéo Eletronica de Precos. No entanto, frisa-se
que a regra é o Pregdo Eletrdnico, sendo a
realizacdo da cotacdo eletrbnica dependente de
aprovacdo do setor de compras do campus.

As eventuais aquisicdes e servigos que ndo ultrapassem 0s
valores de quinze mil reais para obras e servigos de
engenharia e oito mil reais para os demais tipos de
compras em um Unico exercicio financeiro — desde que
ndo sejam considerados parcela de uma compra que possa
ser realizada em maior vulto — poderdo ser realizados
como prevé o art. 24 da lei 8.666/2013. Este tipo de
compra deverd ser realizada preferencialmente pelo
Sistema Integrado de Servigos Gerais — (SIASG), através
do sistema de cotacdo eletrénica de pregos. No entanto,
frisa-se que a regra é o pregdo eletrbnico, sendo a
realizacdo da dispensa de licitagdo dependente de
aprovacdo prévia do setor de compras (BRASIL, 1993).

24 Quadro 4 — Reformulagio do topico “em que casos sdo realizadas as dispensas de licitagio?”” do MPC.

25
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Outro ponto citado que foi considerado relevante foi a sugestdo de se citar a lei a que
se refere cada topico para futuras consultas que se fizerem necessarias, além da explicacdo do
conceito de cada principio de licitagdo. As duas solicitagdes foram atendidas, no entanto, cabe
salientar que as citacOes legais foram feitas apenas nos topicos em que cabiam.

Também foram indicados que se citassem as regras fundamentais para habilitacdo do
fornecedor e que deixe claro que apds a entrega da solicitacdo de compras pelo solicitante, o
mesmo poderé ser chamado para esclarecimentos durante toda a fase da compra. A segunda
recomendacdo foi acrescentada no item 4 “como solicitar um material ou servigo?” do
segundo bloco de questdes do MPC, ja a primeira ndo foi considerada relevante, pois o MPC
ndo foi direcionado aos fornecedores e tal etapa é realizada apenas pelos servidores
pregoeiros.

4.3 Anélise dos resultados do segundo questionario

A respeito da literatura e entendimento sobre a eficacia das abordagens de julgamentos
que avaliam e validam a construcdo de um instrumento de pesquisa, Dubois e Dubois (2000)
afirmam que as mesmas sdo menos desenvolvidas do que as abordagens empiricas que tem o
mesmo fim. No entanto, abordagens empiricas sdo as vezes insuficientes ou inviaveis para
uma conclusdo. Sendo assim, 0s autores sugerem que se utilizem, quando possivel, uma
avaliacdo a partir de um método quantitativo em conjunto com uma analise baseada em
conhecimentos empiricos.

Na terceira coluna da tabela 3 tem-se 0 N, que € o numero de especialista que
responderam o questionario e 0 nessencial que representa a quantidade dos que classificaram
cada item (segunda coluna da tabela 2) do questionario como essencial (a tabela apresenta

também, na quarta coluna, a porcentagem correspondente a razdo entre 0 nessencial € 0 N).

Tabela 2 — CVR calculado e CVR critico pelo método Lawshe

Item* | nessencial N % CVRcalc | CVRecrit Deciséo
1 14 16 87,5 0,750 0,490 Manter
2 9 16 56,3 0,125 0,490 Manter
3 12 16 75 0,500 0,490 Manter
4 14 16 87,5 0,750 0,490 Manter
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5 11 16 68,8 0,375 0,490 Manter
6 13 16 81,3 0,625 0,490 Manter
7 15 16 93,8 0,875 0,490 Manter
8 14 16 87,5 0,750 0,490 Manter
9 15 16 93,8 0,875 0,490 Manter
10 5 16 31,3 -0,375 0,490 Excluir
11 10 16 62,5 0,250 0,490 Manter
12 11 16 68,8 0,375 0,490 Manter
13 13 16 81,3 0,625 0,490 Manter
14 12 16 75 0,500 0,490 Manter
15 9 16 56,3 0,125 0,490 Manter
16 8 16 50 0,000 0,490 Manter
17 14 16 87,5 0,750 0,490 Manter
18 13 16 81,3 0,625 0,490 Manter
19 4 16 25 -0,500 0,490 Excluir
20 8 16 50 0,000 0,490 Manter
21 5 16 31,3 -0,375 0,490 Excluir
22 9 16 56,3 0,125 0,490 Manter

Fonte: Elaborado pela autora (2015).

* (1) “O que ¢ licitagdo?”; (2) “Quais sdo os principios de uma licitacdo?”’; (3) “Quais sdo as maneiras de se
licitar?”; “O que € pregdo?” (4), “Quando ¢ utilizado o pregdo presencial?” (5); “O que diferencia um pregao
tradicional de um realizado pelo Sistema de Registro de Pregos — SRP?” (6), “Em que casos sdo realizadas as
dispensas de licitagdo?” (7), “O que € inexigibilidade?” (8), O que é o calendario de compras? (9), “O que é 0
calendario de compras?” (10), “Qual é a real necessidade dos objetos de minhas compras?” (11), “Planejamento
de compras” (12), “Justifica/motivagdo da contratagdao” (13), “Como devo solicitar um material ou servigo?”
(14), “Disting&o entre material permanente e de consumo” (15), “A quem cabe fazer os pedidos de solicitagdo de
compras? Em que casos as descri¢fes dos itens deverdo ser feitas por setores especializados do campus?” (16),
“O que o solicitante deve fazer apos a entrega do item ou execugdo do servigo?” (17); “Como realizo a pesquisa
de precos dos itens a serem licitados?” (18); “Quais as etapas das licitagdes mais usuais no campus?” (19), “O
que é empenho?” (20), Quais sdo os tipos de empenho? (21) e “O que o solicitante deve fazer apos a entrega do
item ou execugdo do servico?” (22).

Estatisticamente, utilizando-se 0 método de Lawshe de validacdo dos itens do MPC,
chegou-se ao resultado de que os itens que com certeza deveriam ser mantidos por terem sido
considerados essenciais por mais de 75% dos entrevistados e com 0 CVRcalc acima do
CVRerit de 0,490 foram: “O que ¢ licitagao?” (1), “Quais sao as maneiras de se licitar?” (3),
“O que ¢ pregao?” (4), “O que diferencia um pregédo tradicional de um realizado pelo Sistema
de Registro de Precos — SRP?” (6), “Em que casos sdo realizadas as dispensas de licitagdao?”
(7), “O que ¢ inexigibilidade?” (8), O que é o calendario de compras? (9),

“Justifica/motiva¢dao da contratacao” (13), “Como devo solicitar um material ou servigo?”



© 0O N oo O A W N -

W W oWwWN NN NN NN NDNDNDNDNER P P P P P PR R e
N P O © 0 N o O B WONPFP O © 0 N o 0o W N P O

54
(14), “O que o solicitante deve fazer apos a entrega do item ou execugdo do servigo?” (17) e
“Como realizo a pesquisa de pregos dos itens a serem licitados?” (18).

Por outro lado, foi recomendado para exclusdo o item “Quais as etapas das licitagcOes
mais usuais no campus?” (19), pois foi avaliado como essencial por apenas 25% dos
respondentes. O item possui um CVRcalc de -0,500, por tal razdo, o mesmo foi
estatisticamente considerado para a exclusao.

Pelo método Lawshe, os itens ndo essenciais possuem 0 CVRcalc abaixo do CVRerit.
No entanto, uma analise mais criteriosa foi realizada no presente estudo para definir se todos
os itens abaixo do CVRecrit de 0,490 deveriam ser excluidos. Para Tristan-Lopez (2008) o
modelo de Lawshe é comprovadamente Gtil para avaliar a qualidade de um instrumento de
pesquisa, mas quando se tem um numero reduzido de especialistas é necessario alguns ajustes
no resultado final.

Deste modo, considerou-se que os itens “Quais sdo os principios de uma licita¢ao?”
(2), “Quando e utilizado o pregédo presencial?” (5), “O que é o calendario de compras?” (10),
“Qual ¢ a real necessidade dos objetos de minhas compras?” (11), “Planejamento de compras”
(12), “Distingdo entre material permanente ¢ de consumo” (15), “A quem cabe fazer o0s
pedidos de solicitacdo de compras? Em que casos as descri¢bes dos itens deverdo ser feitas
por setores especializados do campus?” (16), “O que ¢ empenho?” (20), “Quais sdo 0s tipos
de empenho?” (21) e “O que o solicitante deve fazer ap6s a entrega do item ou execucdo do
servico?” (22) - que foram avaliados essenciais para mais de 25% dos entrevistados e por
menos de 75%.

Para os itens avaliados, a decisdo de manter ou excluir foi tomada decidindo-se manter
0s itens que foram avaliados como essenciais por mais de 50% dos especialistas. Sendo assim,
foram excluidos os itens “O que ¢ o calendario de compras?” (10) e “Quais sdo o0s tipos de
empenho?” (21) e mantidos os itens “Quais sao os principios de uma licitagdo?” (2), “Quando
¢ utilizado o pregdo presencial?” (5), “O que é o calendario de compras?” (10), “Qual é a real
necessidade dos objetos de minhas compras?” (11), “Planejamento de compras” (12),
“Disting@o entre material permanente e de consumo” (15), “A quem cabe fazer os pedidos de
solicitacdo de compras? Em que casos as descri¢cOes dos itens deverdo ser feitas por setores
especializados do campus?” (16), “O que ¢ empenho?” (20) e “O que o solicitante deve fazer
apos a entrega do item ou execugao do servigo?” (22). Em adicdo ao fato desses itens terem

sidos considerados essenciais por mais da metade dos entrevistados, para tal concluséo,



© 0O N oo O A W N -

N
= O

R e
A owN

N DD NN NN NN DN PP PP
g B W N P O © 00 N O O,

NN DN DN
O© 00N

W W W w w
A W N — O

55
ponderou-se a importancia dos itens para a construcdo do MPC, baseando-se em uma analise
empirica de observagdo da autora deste estudo.

Os itens excluidos “O que ¢ o calendario de compras?” (10), “Quais as etapas das
licitagdes mais usuais no campus?”’ (19) e “Quais sdo os tipos de empenho?” (21) deixaram de
ser topicos/itens de consulta do MPC, mas como foram avaliados essenciais por alguns
entrevistados, considerou-se manté-los como notas de rodas-pé de outros tdpicos. Deste
modo, o item “quais sdo os tipos de empenhos” foi incluso como roda-pé no topico “o que ¢
empenho?”’; o item “quais as etapas das licitagdes mais usuais no campus?”’ foram inclusos
nos topicos que tratam especificamente de cada tipo de licitacdo (pregao, cotacdo eletronica,
dispensa etc.); e topico “o que € o calendario de compras?” foi incluso no rodapé do item

“planejamento de compras”.

4.4 Anélise dos resultados do terceiro questionario

Oliveira (2011) aponta sobre a importancia de se averiguar a satisfacdo do conteudo e
0 alcance do objetivo de um manual antes de considerd-lo para uso. Deste modo - mesmo
apos os dois diferentes tipos de questionarios respondidos pelos especialistas em compras do
IF Fluminense - decidiu-se coletar também dados sobre o grau de satisfacdo daqueles para
guem o MPC foi direcionado, em relacdo a compreensdo dos mesmos gquanto ao contetddo de
cada topico do instrumento de consulta.

Assim sendo, foram apresentados e discutidos os resultados obtidos em cada uma das
questdes do terceiro questionario aplicado. Considerando-se uma margem de erro de 10%,
foram respondidos 38 questionarios on-line de um universo de 60 coordenadores e diretores

do campus Campos Centro do IF Fluminense.

4.4.1 Questdo 1 — O que ¢ licitagdo?

Neste topico, limitou-se a tratar a definicdo da lei 8.666/93 de licitacdo. O topico em
questdo foi escolhido para ser o primeiro do MPC, pois o entendimento do conceito de
licitacdo em um manual de compras € primordial para o entendimento do contetdo seguinte
apresentado, deste modo, a satisfagdo com a compreensdo do conceito se faz fundamental ao
objetivo do MPC.
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A figura 3 mostra que apenas duas opc¢des foram dadas como respostas sobre a
compreensdo dos leitores do MPC ao topico “o que ¢ licitagdo?” que foram: “totalmente
satisfatoria” e “satisfatoria”. A porcentagem de respostas para cada uma das duas alternativas
respondidas foi de 50% para cada uma, mostrando equilibrio de opinides entre as duas

opgoes.

W Totalmente Satisfataria

O Satisfatoria

Figura 3: Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questdo 1
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

A ocorréncia predominante das duas alternativas de maior peso demonstra alto grau de
satisfacdo dos respondentes com a compreensdo do tépico, considerou-se entdo a satisfacdo
do tdpico entre “totalmente satisfatéria” e “satisfatoria”. Este indicador apresenta-se como
resultado da maneira direta e objetiva que foi explicado o conceito de licitagdo no MPC.
Assim, acredita-se ndo haver necessidade de alteracdo no texto do tépico.

4.4.2 Questdo 2 — Quais sdo os principios de uma licitacao?

O tdpico que trata dos principios da licitagdo € um topico complementar ao topico que
trata do conceito de licitacdo e, por isso, igualmente importante. Esses principios norteiam
como devem agir os agentes publicos envolvidos no processo licitatério, delimitando suas
acOes de forma ética e moral.

Igualmente como ocorreu na questdo 1, apenas as respostas “totalmente satisfatoria” e

“satisfatoria” foram marcadas na questao 2. Porém, a alternativa “totalmente satisfatoria” teve
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duas respostas a mais do que a alternativa “satisfatoria”. Considerando-se a margem de erro
utilizada neste questionario de 10%, com a diferenca percentual de 5,2% (figura 4) entre as
duas respostas, estatisticamente, pode-se dizer que ambas possuem 0 mesmo peso na analise.

B Totalmente Satisfatéria

@ Satisfatoria

Figura 4 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 2.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Assim, a satisfagdao dos respondentes nesta questdo esta entre “totalmente satisfatoria”
e “satisfatoria”. Este resultado também indica um alto grau de satisfacdo, considerando-se que

ndo € preciso realizar ajustes no item 2 do MPC.

4.4.3 Questdo 3 — Quais sdo as maneiras de se licitar?

Esta foi a primeira questdo em que se apresentou a resposta “nem satisfatoria e nem
insatisfatoria”, representando 5,3% dos que responderam o questionario. Acredita-se que a
auséncia da explicacdo de como proceder para cada maneira de licitar, no texto do topico 3,
seja 0 motivo. Para tanto, as maneiras de licitar mais importantes séo explicadas no decorrer
do MPC, tal informacé&o sera citada no topico para sanar essa possibilidade de davida.

Ap0s entender os conceitos e principios da licitacdo, € preciso saber como executa-las.
Para tanto, as possibilidades de se adquirir um bem ou um servigo séo elencadas no terceiro
topico do MPC. A partir do conhecimento das possibilidades, o usuario do instrumento

administrativo podera adequar suas necessidades as alternativas de compras definidas em leis.
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42%

W Totalmente Satisfataria

O Satisfatoria

B Nem satisfatoria e nem
insatisfataria

Figura 5 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questdo 3.

Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Assim sendo, considera-se que o0 tdpico atingiu seu objetivo ja que 94,7% dos

respondentes informaram que a compreensdo do item ‘“quais sdo as maneiras de se licitar?”

foram “totalmente satisfatoria” e “satisfatoria”, com maior peso para a primeira resposta,

como pode ser observado na figura 5.

4.4.4 Questdo 4 — O que € pregao?

Quase que a totalidade das compras realizadas no campus Campos Centro do IF

Fluminense sdo realizadas por pregdes, deste modo € de grande importancia que seu conceito

e maneira de realizacdo sejam bem compreendidos.
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W Totalmente Satisfataria

O Satisfatoria

Figura 6 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 4.

Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Na questdo sobre a compreensdo do conceito de pregdo foram assinaladas as respostas

“totalmente satisfatoria” e “satisfatoria”. Este resultado representa que o grau de satisfagdo

dos respondentes deste questionario foi suficiente para que compreendessem do conceito de

pregdo, a partir do dado de que 52,6% responderam que estdo “satisfeitos” e 47,4%

“totalmente satisfeitos” (figura 6). Assim sendo, ndo houve mudangas no texto da questao.

4.4.5 Questdo 5 — Quando € utilizado o pregdo presencial

A realizagdo do pregdo presencial ocorre apenas para as contratagdes de obras,

locacBes imobiliarias e alienagdes ou se for inviavel a forma eletrdnica. Devido a este carater

restritivo, a forma presencial é realizada pouquissimas vezes. No caso especifico do campus

Campos Centro, ele tem sido usado apenas para obras. Deste modo, decidiu-se incluir esta

informacao como tdpico para elucidar a diferenca das duas formas de realizacao.

Considerando o percentual de 7,9% dos entrevistados que responderam ‘“nem

satisfatoria e nem insatisfatoria”, foi incluido (como ja mencionado na pagina 47 deste

trabalho) o texto “excetuando-Se 0s casos citados a realizacdo do pregéo presencial ¢ admitida

apenas quando comprovado inviabilidade da sua realiza¢do do pregdo eletronico”, no topico

em guestdo do MPC.



0o N o o1 AWN

11
12

13
14
15
16
17
18
19
20
21

60

W Totalmente Satisfataria

O Satisfatoria

B Nem satisfatoria e nem
insatisfataria

Figura 7 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questdo 4.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Entretanto, as alternativas “totalmente satisfatoria” e “‘satisfatoria” foram as mais
respondidas nos questionarios, com o somatorio de 92,1% do total das respostas. Identificou-
se que a compreensao dos respondentes do texto do topico esta entre “totalmente satisfatoria”
e “satisfatéria”, com uma pequena diferenca percentual entre as duas respostas de 2,7%

(figura 7). Deste modo, o topico atingiu seu objetivo.

4.4.6 Questdo 6 - O que diferencia um pregéo tradicional de um realizado pelo Sistema
de Registro de Precos — SRP?

Este tépico € um ponto importante dos esclarecimentos realizados pelo MPC, pois 0
SRP foi uma eficaz ferramenta criada para o auxilio das compras publicas. Assim, a
compreensdo de suas funcionalidades facilita aos solicitantes de compras a melhor utilizacéo
dos beneficios deste sistema de compras parceladas e futuras (dentro de um periodo maximo

de doze meses).
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W Totalmente Satisfataria
O Satisfatoria
]

M Insatisfatoria

Figura 8 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 6.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Deste modo, conclui-se que o SRP foi satisfatoriamente compreendido com a
porcentagem de 92,1% das respostas entre “totalmente satisfatoria” e “satisfatoria” (figura 8),
fazendo-se inferir que a compreenséo do item esta entre as duas alternativas. Porém, devido

aos 7,9% de insatisfacdo com a compreensao do topico, foi incluso o trecho no MPC:

Deste modo, recomenda-se a utilizacdo do SRP para produtos e servi¢os que ndo se
consegue definir exatamente a quantidade e periodo que serdo requisitados ou que
sua aquisicao € necessaria em varios momentos em um periodo de no maximo doze
meses.

4.4.7 Questdo 7 — Em que casos sdo realizadas as dispensas de licitacdo?

Apesar das dispensas de licitacbes ndo serem tdo frequentes e serem pouco
recomendadas, em alguns casos ela € a melhor maneira de se realizar uma compra. Por vezes,
o termo dispensa pode influenciar na falsa ideia de auséncia de pardmetros para a realizacdo
dos procedimentos, porém ndo € este o caso. Assim sendo, 0 texto deste item buscou orientar

em quais possibilidades a dispensa de licitacdo é possivel, a partir da compreensao do mesmo.
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B Totalmente Satisfatéria

O Satisfatoria

M Nem satisfatoria e nem
insatisfatoria

Figura 9 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 7.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

A porcentagem de 94,7% dos respondentes afirmaram que as alternativas mais
representativas das suas compreensdes do tdpico foram “totalmente satisfatoria” e
“satisfatoria” (figura 9), corroborando com a conclusdo de alto grau de satisfagdo dos
entrevistados. Com este resultado, conclui-se ndo haver necessidade de alteracdo do topico,
embora 5,3% das pessoas entrevistadas deram como resposta a alternativa “nem satisfatoria e

nem insatisfatoria”, acredita-se ndo ser um resultado representativo para mudangas do texto.

4.4.8 Questdo 8 — O que € uma cotacao eletrdnica de pregos?

A resposta mais usual da questdo foi “satisfatoria” (52,6%), seguida pela alternativa
“totalmente satisfatoria” (36,8%). Com base nesses numeros, a compreensao do topico foi
definida como satisfatoria (figura 10). Assim sendo, a explicacdo de cotagdo eletrénica no
MPC buscou apresentar uma forma mais transparente de realizar as dispensas de licitagdes.
No entanto, esta maneira de realizar as dispensas através do site governamental de compra era
pouco conhecida dos solicitantes, para tanto 0 MPC veio sanar mais um ponto importante das

compras publicas.
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W Totalmente Satisfatoria

@ Satisfatoria

M Nem satisfatéria e nem

insatisfatoria

M Insatisfatodria

1
2 Figura 10 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questédo 8.
3 Fonte: Elaborado pela autora (2015)
4
5 Mesmo com um resultado satisfatério de compreensdo do texto do item, para sanar as
6 duavidas que dos 10,6% entrevistados que assinalaram as opc¢les “nem satisfatoria € nem
7 insatisfatéria” e “insatisfatoria” foi incluido um novo trecho no topico, ampliando os
8 esclarecimentos sobre o conceito de cotacdo eletronica:
9
10 (...) pode ser definida também como uma forma mais publica (no sentido de
11 publicidade) de realizacdo de dispensas de licitagdo que permite maior
12 competitividade entre os interessados, ja que por ser on-line facilita a participacéo
13 de fornecedores de diferentes estados e cidades do pais.
14
15 A partir de uma andlise mais acurada, decidiu-se também re-escrever o texto do topico

16 do MPC que explica o processo da cotacao eletronica:

17

18 A sessdo publica € virtual e por um determinado periodo de tempo, 0s itens a serem
19 licitados ficam disponiveis para lances dos interessados. Uma cotacdo eletrénica
20 deverd permanecer disponivel para propostas por um periodo ndo inferior a quatro
21 horas (BRASIL, 2002). O servidor responsavel por realiza-la (que ndo precisa ser
22 necessariamente um pregoeiro) ndo possui nenhuma funcdo antes da finalizagéo da
23 fase de envio de propostas, ap6s seu encerramento é que 0 mesmo deve proceder a
24 aceitacdo das propostas e habilitacdo dos fornecedores.

25

26

27 4.4.9 Questdo 9 — O que ¢ inexigibilidade?

28
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Como pode ser observado na figura 11, somando-se a porcentagem daqueles que
responderam “nem satisfatoria e nem insatisfatoria” e “insatisfatoria” tem-se um valor de
13,9% das respostas. A questdo foi a que apresentou a maior porcentagem de insatisfacdo
entre as questdes apresentadas. O tema da inexigibilidade é um dos mais controversos da
tematica de compras, podendo-se assim explicar a insatisfacdo demonstrada por 5,6% e 8,3%

das pessoas que se declararam nem satisfeita e nem insatisfeita.

B Totalmente Satisfatoria

[0 Satisfatoéria

M Nem satisfatoria e nem
insatisfatoria

M Insatisfatodria

@ N3o sei/ndo quero opinar

Figura 11 — Gréfico da porcentagem e distribuigdo de respostas obtidas na questéo 9.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Deste modo, foi incluido mais um trecho explicativo sobre o tema inexigibilidade:

E obrigatoria a inclusio no processo de compra por inexigibilidade o atestado que
comprove que nao existe material/servico igual ou similar ao que estd sendo
solicitado, confeccionado pela empresa fornecedora do item, e uma justificativa do
solicitante explicando porque apenas determinado material/servico € o Unico que lhe
atende.

No entanto, 83,3% das questbes respondidas foram o somatério das questdes
“satisfatoria” e a “totalmente satisfatoria”. Com este resultado concluiu-se que a compreensédo
do tépico do MPC sobre inexigibilidade encontra-se entre ‘“satisfatoria” e “totalmente

satisfatoria”.
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4.4.10 Questdo 10 — O que é empenho?

Como resultado da questdo, obteve-se que 92,1% dos respondentes assinalaram as
alternativas “totalmente satisfatoria” ¢ “satisfatoria”, podendo-se inferir que o topico atendeu

seu objetivo de informar ao leitor do MPC “o que ¢ empenho” satisfatoriamente.

B Totalmente Satisfatoria

@ Satisfatoria

M Nem satisfatoria e nem
insatisfatoria

Figura 12 — Gréfico da porcentagem e distribuigdo de respostas obtidas na questéo 10.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Embora 7,9% dos questiondrios tenham sido marcados como “nem satisfatéria € nem
insatisfatoria” (figura 12), considerou-se que o assunto “o que ¢ empenho” foi esgotado com o
contetdo do topico e informacdes adicionais do rodapé - dentro da proposta do MPC - assim
sendo, nenhuma alteracdo foi realizada neste item. O conceito de empenho é simples e
objetivo, ndo havendo mais informag6es a serem incluidas, no entanto, o rodapé com os tipos

de empenho foi incluido para 0s que necessitarem de maior aprofundamento.

4.4.11 Questdo 11 — Qual é a necessidade dos objetos de minhas compras?

Considerando que 5,3% entrevistados responderam a opc¢do “nem satisfatoria e nem

insatisfatoria” e outros 5,3% “insatisfatoria” (figura 13), acrescentou-se no topico em questdo
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o trecho: “é€ importante ainda observar as prioridades dentro dos limites orcamentarios do

instituto”.

W Totalmente Satisfatéria

@ Satisfatoria

M Nem satisfatoria e nem
insatisfatoria

M Insatisfatoria

Figura 13 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 11.

Fonte: Elaborado pela autora (2015)

E importante destacar que a utilizacdo de recursos financeiros publicos acarreta na
obrigacdo de responsabilidade dos agentes que a executa e a provoca, para tanto 0s mesmos
devem estar cientes desta responsabilidade. Com 63,2% das respostas a compreensao do tema
como “satisfatoria” e “totalmente satisfatoria” com 26,3%, nota-Se que 0s questionados
compreenderam suas atribuicbes ao realizarem a montagem de um processo de compras.
Concluiu-se entdo que o topico atendeu satisfatoriamente em responder a pergunta sobre a

necessidade dos objetos a serem comprados.

4.4.12 Questdo 12 — Planejamento de compras

O planejamento da compra é considerado a primeira etapa para a realizagcdo de uma
compra, esta funcdo da administragdo, quando bem feita, pode garantir o sucesso de uma
compra. Baseando-se no dado de que 57,9% pessoas assinalaram como resposta a alternativa

“satisfatoria” e 36,8% como “totalmente satisfatoria”, concluiu-se que a compreensdo do
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topico teve alto grau de satisfacdo entre os respondentes, sem a necessidade de alteracdo do

mesmo. Assim, definiu-se entdo a compreensao como “satisfatoria”.

B Totalmente Satisfatoria
[ Satisfatoéria

[ N3o sei/ndo quero opinar

58%

Figura 12 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 10.

Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Pensa-se ndo haver relevancia para a conclusao de “satisfacao” o fato de duas pessoas
terem optado por marcar a op¢do “ndo sei/ndo quero opinar”, ja que representam apenas 5,3%

enguanto o somatorio das duas outras op¢des que levaram a conclusao é de 94,7% (figura 14).

4.4.13 Questdo 13 — Justifica/motivacdo da contratagdo

A maioria dos entrevistados assinalou a resposta “satisfatoria” como pode ser
observado no grafico da figura 15 - no qual 73,7% dos respondentes optaram pela opcéo - em
relagdo a compreensdo do topico “justifica/motivacdo da contratagdo”. A alternativa

“totalmente satisfatoria” foi respondida por 26,3% do universo amostral.
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B Totalmente Satisfatoria

[ Satisfatoria

Figura 15 — Gréfico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questéo 13.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Ambas as alternativas citadas representaram o total da amostra da pesquisa, assim
sendo, definiu-se como satisfatoria a compreensdo do topico pelos respondentes do
questionario. Concluiu-se deste modo, ndo haver necessidade de alteracbes no topico,
corroborando com o fato de ndo haver nenhuma resposta que demonstre insatisfagéo.

O resultado apresentado é de grande relevancia, pois quando o solicitante sabe definir
bem a sua motivacdo ou justificativa de compra ele estd formalizando documentalmente as

razGes de uma compra nao sé pela sua necessidade, mas também pelo seu parametro legal.

4.4.14 Questdo 14 — Como devo solicitar um material ou servi¢o?

Apenas as opgdes “totalmente satisfatoria” e “satisfatoria” foram respondidas, por
57,9% e 42,1% das pessoas, respectivamente, na questdo 14. Por terem sido assinaladas
apenas as duas opcdes citadas, infere-se ndo haver necessidade de mudanca no texto do
topico, pois ndo houve insatisfacdo na compreensédo do tdpico.

A distribuicdo da porcentagem vista na figura 16 revela que a diferenca percentual de
15,8% leva a concluir que a compreensao do topico “como solicitar um material ou servigo”

pode ser definida como “totalmente satisfatéria”.
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Figura 16 — Grafico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questdo 14.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Considerando o objetivo principal do MPC, este topico pode ser eleito como o0 mais
importante do instrumento de pesquisa. Pois este item buscou de maneira sucinta e objetiva
orientar os solicitantes de compras em como eles devem proceder, durante todo o processo,

para realizar uma compra de maneira eficaz aos seus propositos.

4.4.15 Questdo 15 — Distincdo entre material permanente e de consumo

Essa distingdo entre o que é material de consumo e o que é material permanente tem
causado duvidas tanto nos solicitantes de compras quanto nos servidores que trabalham com
compras. Suas definicdes ndo sdo bem claras pelas legislacbes vigentes, no entanto, o MPC
tratou do conceito exposto pela Portaria do Ministério da Fazenda n° 448, de 13 de setembro
de 2002 de material de consumo, que ndo define material permanente, cabendo ao agente

publico induzir que material permanente é tudo que ndo se define como consumo.

B Totalmente Satisfatoria

[@ Satisfatoéria

M Nem satisfatoria e nem
insatisfatoria

Figura 17 — Grafico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questdo 15.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)
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Mesmo com a falta de detalhes sobre o tema na portaria citada, sobre a compreenséo

da disting&o entre material permanente e de consumo foram assinaladas majoritariamente as
respostas “totalmente satisfatoria” e “satisfatdria”, representam 97,4% das respostas marcadas
no questionario (imagem 17). A compreensdo do topico pode ser definida entre as duas
opgoes citadas, com leve tendéncia a “totalmente satisfatoria”. Acredita-se que mesmo com a
porcentagem obtida de 2,6% das respostas como “nem satisfatéria e nem insatisfatoria”,

conclui-se que ndo é preciso realizar alteragdes no topico.

4.4.16 Questdo 16 — A quem cabe fazer os pedidos de solicitacdo de compras? Em que

casos as descricdes dos itens deverao ser feitas por setores especializados do campus?

Esta é uma questdo que teve como intuito apenas destacar uma informagao que ja era
notéria no instituto de que o inicio de uma solicitacdo de compras é responsabilidade das
coordenagdes e diregdes. Ao se considerar as 63,2% das respostas como “‘satisfatoria”, ainda
somando-se os 26,3% “totalmente satisfatoria” (figura 18), infere-se que a compreenséo do
topico foi satisfatéria. No entanto, os 10,6% de respostas “nem satisfatoria e nem
insatisfatoria” e “insatisfatoria” faz-se deduzir que h& a necessidade de maiores

esclarecimentos no item.

B Totalmente Satisfatoria

@ Satisfatoria

M Nem satisfatéria e nem
insatisfatoria

M Insatisfatodria

Figura 18 — Gréfico da porcentagem e distribuigdo de respostas obtidas na questéo 16.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)
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Assim sendo, foi incluida no texto do tdpico a informacdo em negrito: “qualquer setor

do campus pode fazer um pedido de compras, normalmente o coordenador ou diretor do
setor é o responsavel por esta tarefa, pois € uma funcéo destes gerir as necessidades de

Seu setor”.

4.4.17 Questdo 17 — Orientacdes para a elaboragédo da descricdo dos itens solicitados

Consideraram a compreensao do topico “orientagdes para a elaboragao da descri¢do
dos itens solicitados” como “nem satisfatoria ¢ nem insatisfatoria” 5,3% e com a mesma
porcentagem como “insatisfatoria”. Assim, esses 10,6% de respostas representam uma
necessidade de melhora do texto, para tanto foi incluido no MPC o texto “a descrigdo do item
nao deve ser direcionada para um fabricante especifico “que limite a competi¢do” e um topico

inteiro:

Unidade/quantidade: € obrigatdrio que se informe a quantidade solicitada para cada
item e em que unidade o material ou servigo deve ser entregue/fornecido. E se for o
caso, a quantidade que cada involucro deve possuir, ex: 3 caixas de canetas “tipo

BIC” com 50 unidades cada.

W Totalmente Satisfataria

O Satisfatoria

B Nem satisfatoria e nem

insatisfataria

M Insatisfatoria

Figura 19 — Gréfico da porcentagem e distribuigdo de respostas obtidas na questdo 17.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)
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No entanto, a porcentagem de 52,6% de respostas “totalmente satisfatéria” € bastante
representativa, somando-se ainda aos 36,8% de respostas “satisfatoria” (figura 19), concluiu-
se que a compreensdo do tdpico foi altamente satisfatoria. Este resultado é extremamente
positivo para 0 bom andamento de uma compra puablica, pois reflete que as pessoas
responsaveis pelas descri¢cbes das compras estdo cientes das possibilidades e impossibilidades
ao descreverem o item, como o desejam sem realizar algo ato de ilegalidade, em uma

solicitacdo de compras.

4.4.18 Questdo 18 — Como realizo a pesquisa de precos dos itens a serem licitados?

O tdpico trata em um dos pontos que trazem mais duvidas aqueles que montam as
solicitacfes de compras que devem ser entregues ao setor de compras com a pesquisa de
precos feita. A pesquisa de prego necessita seguir um padréo de forma e contetido para que se
garanta a sua legitimidade, pois a compra publica a ser realizada depende da formacédo de

precos bem realizada.

B Totalmente Satisfatoria

@ Satisfatéria
40%

M Nem satisfatoria e nem
insatisfatoria

Figura 20 — Grafico da porcentagem e distribuicdo de respostas obtidas na questdo 18.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Observou-se que o topico que explica sobre como realizar a pesquisa de precos foi

compreendido por 55,3% das pessoas que marcaram a op¢ao “totalmente satisfatoria”, 39,5%
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“satisfatoria” e 5,3% “nem satisfatoria e nem insatisfatoria”. O objetivo do topico foi atingido
com base no percentual de 94,7% de questdes assinaladas como “totalmente satisfatoria” e

“satisfatoria” (figura 20). Deste modo, ndo houve necessidade de alteragdo do item.

4.4.19 Questao 19 — O que o solicitante deve fazer apds a entrega do item ou execucao

do servico?

Este topico teve um cardter muito mais informativo do que educativo, no entanto,
alguns solicitantes acreditavam que sua funcdo em uma compra acaba a partir do momento
que a licitacdo era finalizada. No entanto, a verificacdo do material ou servico realizado
ratifica o sucesso de uma licitacdo bem realizada, pois este deve estar de acordo com o que foi

homologado.

W Totalmente Satisfataria

40% O Satisfatoria

B Nem satisfatoria e nem
insatisfataria

Figura 21 — Gréfico da porcentagem e distribuigdo de respostas obtidas na questéo 19.
Fonte: Elaborado pela autora (2015)

Com 55,3% das respostas “totalmente satisfatoria”, 39,5% “satisfatoria” e 5,3% “nem
satisfatoria e nem insatisfatoria”, pode-se inferir que a tépico atendeu seu intuito de informar
ao leitor do MPC o que o solicitante deve fazer apds a entrega do item ou execucdo do

servico. A porcentagem de 94,7% de respostas “totalmente satisfatoria” e “satisfatoria”
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1 (figura 21) corrobora com a conclusdo de alto grau de satisfacdo dos entrevistados, sendo

2 assim, ndo foram feitas alteracfes no texto do topico.
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V — CONCLUSAO E CONSIDERACOES FINAIS

Neste capitulo final sdo apresentadas as conclusfes obtidas na pesquisa que originou
esta dissertacdo de mestrado que teve como objetivo geral elaborar uma proposta de manual
de procedimentos de compras governamentais para o campus Campos Centro do IF
Fluminense (apresentado no apéndice VI deste estudo). Para tanto atingir este intuito, alguns
objetivos especificos foram seguidos no decorrer do estudo. Por fim, foram ainda indicadas
algumas possibilidades de pesquisas futuras norteadas pela tematica.

5.1 Conclusdes dos objetivos especificos e etapas do trabalho

A revisdo de literatura realizada buscou a selecéo de publicacGes e obras que tratem do
tema O&M, manuais de procedimentos, manuais de procedimentos de compras e compras
governamentais. Foram encontrados significativos livros que tratam e O&M e manuais de
procedimentos e publicacdes na tematica de compras governamentais, no entanto, a literatura

que unem as duas tematicas € praticamente inexistente.

A identificacdo dos equivocos e omissdes das solicitagdes de compras (que acabaram
por originar pregdes eletrénicos do campus Campos Centro do IF Fluminense no periodo de
2012 a 2014) permitiu incluir no MPC conteudos que sanassem possiveis erros futuros,
apontando para a dire¢do de quais seriam as questdes e conceitos discutidos no MPC. Deste
modo, esta etapa — conjuntamente com a observacdo das atividades laborais no setor de
compras e a consulta da legislagéo vigente e de outros manuais existentes — foi crucial para se

definir o contedido do instrumento administrativo elaborado.
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Depois da elaboracdo da versdo teste do MPC, a aplicacdo de dois diferentes
questionarios possibilitou coletar a opinido e percepcao dos especialistas da area de compras
da reitoria e do campus Campos Centro sobre 0 mesmo. Com o0 primeiro questionario
concluiu-se que a compreensao dos topicos do MPC foi satisfatoria. A partir das observacoes
feitas pelos especialistas foram modificados e inclusos alguns trechos no instrumento, a fim

de aperfeicoar o contetido e objetivar o entendimento do texto.

J& 0 segundo serviu para validar os topicos (temas) escolhidos para serem tratados no
MPC, empregando-se a metodologia de Lawshe (1975) e conhecimentos empiricos. Apenas
trés dos vinte e dois topicos foram excluidos, levando-se a perceber que os itens que foram

trabalhados no MPC sdo essenciais para 0 proposto neste estudo.

Do terceiro questionario, respondido por uma amostra de coordenadores e diretores do
campus Campo Centro do IF Fluminense, inferiu-se que a compreensdo dos topicos foram
satisfatorias. A partir dessas conclusdes, foi possivel concluir quais os itens do instrumento
administrativo necessitavam de mudancas, chegando-se a uma versdo final do MPC para

utilizagdo no instituto.

Com o decorrer da pesquisa pode-se concluir que os tdpicos abordados no MPC séo
validos como consulta: normatizacdo, orientacdo e normatizacao sobre os procedimentos de
compras governamentais. Sendo satisfatdria a compreensao deste instrumento administrativo
pelos servidores que realizam as solicitagdes de compras no campus Campos Centro do IF
Fluminense, no intuito de satisfazer as necessidades de esclarecimentos de duvidas e

orientacdes para os futuros pedidos.

Por fim, resalta-se que o presente estudo contribuiu para a literatura cientifica de modo
que apresentou uma metodologia para elaboracdo e analise de manuais de procedimentos de

compras governamentais.

5.2 Sugest0es para trabalhos futuros

A partir da revisdo bibliografica do tema proposto notou-se a caréncia de pesquisas

que tratassem do tema da manualizagdo como um instrumento institucional guia para
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orientacdo e normatizacdo das atividades de um setor ou até mesmo a organizacdo como um

todo.

Partindo desta verificagdo, sugere-se a realizacdo de trabalhos que possam elaborar
manuais de procedimentos administrativos para outros tipos de setores de uma empresa ou
instituicdo, como um manual do contador, por exemplo, ou até mesmo a criacdo de um
manual de procedimentos de compras para outros 6rgdos publicos, pois se entende que, apesar

das regras serem as mesmas, as estruturas consolidadas nas instituicdes difere-se entre si.
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Ficha de coleta de dados: identificacdo de processos problematicos.

Processo n°
Setor solicitante

Material
solicitado

Informacdes
erroneas

Omissoes
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1. Identificacéo:

Nome:

APENDICE I

Questionario de Pesquisa 1

Setor:
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2. Para cada linha abaixo, marque um X na alternativa que mais se enquadre com sua opiniao
a respeito da consulta ao manual de procedimentos.

Sobre os conceitos
expostos, sua
compreensao a
respeito foi?

1. O que ¢
licitacdo?

Totalmente
Satisfatoria

Satisfatéria

Nem
satisfatoria e
nem
insatisfatoria

Insatisfatoria

Totalmente
Insatisfatoria

2. Quais sdo os
principios de uma
licitacdo?

3. Quais sdo as
maneiras de se
licitar?

4. O que é pregao?

5. Quando ¢
utilizado o pregéo
presencial?

6. O que diferencia

um pregao
tradicional de um
realizado pelo
Sistema de

Registro de Precos
— SRP?




7. Em que casos
sdo realizadas as
dispensas de
licitacdo?

86

8 O que ¢
inexigibilidade?

9. O que €é o
calendario de
compras?

Os topicos abaixo
conseguiram sanar
suas davidas e
questbes?

Totalmente
Satisfatoria

Satisfatéria

Nem
satisfatoria e
nem
insatisfatoria

Insatisfatoria

Totalmente
Insatisfatoria

1. Qual é a real
necessidade  dos
objetos de minhas
compras?

2. Planejamento de
compras

3.
Justifica/motivacao
da contratacdo

4, Como devo

solicitar um
material ou
servigo?

5. A quem cabe
fazer os pedidos de
solicitacéo de
compras? Em que
casos as descrigdes
dos itens deverédo
ser feitas  por
setores

especializados do
campus?




6. OrientacOes para
a elaboracdo da
descricdo dos itens
solicitados.
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7. Como realizo a
pesquisa de precos
dos itens a serem
licitados?

8. Quais as etapas
das licitagcbes mais
usuais no campus?

9. O que o
solicitante de fazer
apo6s a entrega do
item ou execucdo
do servico?

Sobre o formato do
manual

Totalmente
Satisfatoria

Satisfatéria

Nem
satisfatoria e
nem
insatisfatoria

Insatisfatoria

Totalmente
Insatisfatoria

1. A redagdo do

manual esta?

2. A quantidade de
paginas é?

3. A diagramacéo

do manual esta?

Vocé possui alguma
sugestao sobre esses

trés topicos?
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3. Ha algum(ns) conceito(s) ndo abordado(s) que vocé acha necessario(s) ser(em) incluido(s)
no conteido do manual?

4. Resta(m) alguma(s) duvida(s) sobre o processo de solicitacdo de compras no campus ou
quanto & temética trabalhada neste manual? Qual(is)?
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APENDICE Il

Questionario 2

Data: / /2015

1. Identificagéo:

Nome:

NO:
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2. Marque um X na alternativa que mais se enquadre com sua opinido a respeito da consulta

ao manual de procedimentos.

lItens

Né&o
importante

1)

Importante,
mas nao
essencial

()

Essencial

©)

Nao
sei/nédo
quero
opinar

Sobre 0s conceitos expostos, sua
compreensao a respeito foi?

1. O que ¢ licitacdo?

2. Quais sdo o0s principios de uma
licitacdo?

3. Quais sdo as maneiras de se licitar?

4. O que é pregao?

5. Quando é utilizado o pregédo
presencial?

6. O que diferencia um pregéo tradicional
de um realizado pelo Sistema de Registro
de Precos — SRP?

7. Em que casos sdo realizadas as
dispensas de licitagéo?




8. O que é uma cotagdo eletronica de
precos

9. O que € inexigibilidade?

10. O que é o calendéario de compras?

90

Os topicos abaixo conseguiram sanar
suas davidas e questdes?

1. Qual é a real necessidade dos objetos
de minhas compras?

2. Planejamento de compras

3. Justifica/motivacdo da contratacdo

4. Como devo solicitar um material ou
servico?

5. Distincdo entre material permanente e
de consumo

6. A quem cabe fazer os pedidos de
solicitacdo de compras? Em que casos as
descrigdes dos itens deverdo ser feitas por
setores especializados do campus?

7. Orientacbes para a elaboracdo da
descricdo dos itens solicitados.

8. Como realizo a pesquisa de pregos dos
itens a serem licitados?

9. Quais as etapas das licitacdes mais
usuais no campus?

10. O que é empenho?

11. Quais séo os tipos de empenho?

12. O que o solicitante deve fazer apés a
entrega do item ou execucgédo do servigo?
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Apresentacdo

Este Manual de Procedimentos de Compras Governamentais tem o objetivo de esclarecer as
duvidas e orientar os solicitantes do campus Campos Centro do IFF nas questdes basicas
relacionadas ao assunto. O instrumento e suas orientacGes poderdo servir ainda como
treinamento aos novos servidores que vierem a trabalhar na area de compras governamentais

no campus.

Pretende-se assim minimizar erros e omissfes que possam ocasionar no insucesso de uma
licitagdo, dinamizando as etapas dos processos para alcancar maior eficiéncia nos

procedimentos de compras do campus.

Deste modo, este Manual foi dividido em duas partes: a primeira aborda conceitos e
definicbes importantes para o entendimento do assunto tratado e a segunda foca-se nas

duvidas e questdes sobre como realizar e acompanhar uma solicitacdo de compras.

O presente instrumento de consulta foi confeccionado a partir da legislacdo vigente sobre o
tema, consultas aos manuais de mesma natureza de outras instituicdes e coleta de opinido de
especialistas da area que trabalham no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

Fluminense

Destacamos que este Manual ndo tem como meta tratar de todas as questdes que envolvam 0s
procedimentos de compras — pois isto tornaria a consulta deste extremamente enfadonha e
desestimulante — e caso ainda restem dividas ap6s a consulta deste instrumento, 0s servidores
responsaveis pelas compras do campus estardo disponiveis para esclarecimentos. Esse retorno

dos usudrios nos guiara para as futuras atualizacdes necessarias no Manual.
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E a regra pela qual a Administracdo Publica deve realizar seus contratos de compras de
aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos e execucdo de obras. Tal procedimento possui
trés objetivos basicos (BRASIL, 1993):
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- selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao;
- assegurar aos licitantes igualdade de condicGes na disputa; e
- promover o desenvolvimento nacional sustentavel.

Os principios da licitacdo sdo (BRASIL, 1993):

- legalidade determina que, como todo ato da administracdo publica, todos
os procedimentos licitatorios devem estar previstos em lei;

- impessoalidade exprime a ideia de que uma licitacdo deve visar o bem
comum e nenhum outro favorecimento como interesses pessoais do agente
publico que a realiza ou de um grupo especifico participante;

- moralidade representa a execugdo dos atos de acordo com a moral
estabelecida pela sociedade;

- igualdade ou isonomia refere-se a dar o mesmo tratamento a todos os
licitantes, distinguindo-os apenas em casos em que a lei permite com a
finalidade de igualar as condi¢fes de concorréncia entre desiguais;

- publicidade € deixar transparecer todos os procedimentos licitatérios para
a sociedade de forma em geral, deixando clara a lisura dos atos;

- probidade administrativa € entendida como a honestidade e retidéo,
conforme a moral estabelecida, que o agente administrativo executa suas
tarefas;

- vinculagdo ao instrumento convocatorio refere-se aos casos de licitagcGes
que possuem editais aos quais estao vinculados; e

- julgamento objetivo veda critérios ou fatores subjetivos que comprometa a
igualdade de participacdo entre os licitantes ou interfira na tomada de
deciséo durante o certame.
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E a partir do valor estimado da compra e do tipo de objeto que é tomada a decisdo de que
maneira se licitard (para ver o fluxograma dos caminhos de uma licitacéo, consulto o anexo 1),
“exceto quando se trata de pregdo, concorréncia, concurso e leildo os quais ndo estéo
limitados a valores” (GARCIA, 2011, p. 6). Deste modo, as modalidades de licitagao sao:

- concorréncia;

- tomada de preco;
- convite;

- CONCuUrso;

- leil&o;

- pregao;

- dispensa; e

- inexigibilidade.

O pregéo foi criado a partir da necessidade de se agilizar o certame licitatorio, reduzir os
gastos publicos e tornar possivel a realizacdo de mais de um processo licitatério para um
mesmo objeto (sem caracterizar o fracionamento de despesas?). Como principios desta
modalidade citam-se “legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade,
eficiéncia, probidade administrativa, vinculacdo ao instrumento convocatorio e do julgamento
objetivo, bem como aos principios correlatos da razoabilidade, competitividade e
proporcionalidade” (BRASIL 2005).

Esta modalidade de licitacdo é realizada a partir da elaboracdo de um edital que é divulgado
em no minimo oito dias uteis. Nesta modalidade ndo existe limite de valor, desde que os
objetos se caracterizem como bens e servicos comuns (BRASIL, 2002). Vale destaca que
desde o ano de 2005 a modalidade pregdo tornou-se obrigatdria para as compras de bens e
servigos comuns, dando-se preferéncia para a forma eletronica®.

Como a forma eletrénica é a recomenda pela legislagdo vigente, o pregdo presencial* se aplica
apenas as contratacGes de obras, locacBes imobiliarias e aliena¢Ges. Excetuando-se 0s casos
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citados a realizacdo do pregéo presencial € admitida apenas quando comprovado inviabilidade
da sua realizagédo do pregéo eletrénico.

SRP ndo é uma modalidade diferente de licitacdo e sim um procedimento licitatério que
permite a administracdo — pelo tempo de vigéncia da ata de registro de precos — solicitar aos
licitantes vencedores determinados produtos ou servicos pelo preco registrado nesta ata
(BRASIL 2013).

Em um pregéo que ndo adote o SRP a proposta da licitante tem, em geral, um prazo de 60 dias
de validade, ja no caso do pregdo SRP a validade das propostas (dos valores registrados)
poderd ser de até doze meses a partir da data de assinatura da mesma (BRASIL 2013).

A maior vantagem da utilizacdo do SRP em relacdo ao sistema tradicional é poder adquirir o
que se comprou em um prazo futuro e de forma parcelada, pois os itens podem ser solicitados
conforme a necessidade da administracdo, desde que seja vidvel a realizacdo da entrega pelo
fornecedor (BRASIL 2013).

Deste modo, recomenda-se a utilizacdo do SRP para produtos e servi¢os que ndo se consegue
definir exatamente a quantidade e periodo que serdo requisitados ou que sua aquisicdo é
necessaria em varios momentos em um periodo de no méximo doze meses.

As eventuais aquisicdes e servi¢os que ndo ultrapassem os valores de quinze mil reais para
obras e servicos de engenharia e oito mil reais para 0os demais tipos de compras em um Unico
exercicio financeiro — desde que ndo sejam considerados parcela de um compra que possa ser
realizada em maior vulto — poderdo ser realizados como prevé o art. 24 da lei 8.666/2013.
Este tipo de compra devera ser realizada preferencialmente pelo Sistema Integrado de
Servigcos Gerais — SIASG, através do sistema de cotacdo eletrbnica de precos. No entanto,
frisa-se que a regra € o pregdo eletrdnico, sendo a realizacdo da dispensa de licitacdo
dependente de aprovacdo prévia do setor de compras (BRASIL, 1993).

E um sistema de compras disponivel no portal Compras Governamental para aquisi¢do de
materiais de pequeno valor que se enquadram na hipotese de dispensa de licitagdo prevista no
inciso 1l do art. 24 da lei n° 8.666/1993. Pode ser definida também como uma forma mais
publica (no sentido de publicidade) de realizacdo de dispensas de licitacdo que permite maior
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competitividade entre os interessados, ja que por ser on-line facilita a participacdo de
fornecedores de diferentes estados e cidades do pais.

A sessdo publica é virtual e por um determinado periodo de tempo, os itens a serem licitados
ficam disponiveis para lances dos interessados. Uma cotacéo eletronica® devera permanecer
disponivel para propostas por um periodo ndo inferior a quatro horas (BRASIL, 2002). O
servidor responsavel por realiza-la (que ndo precisa ser necessariamente um pregoeiro) nao
possui nenhuma funcdo antes da finalizacdo da fase de envio de propostas, apds seu
encerramento € que 0 mesmo deve proceder a aceitacdo das propostas e habilitacdo dos
fornecedores.

A inexigibilidade ocorre quando hé inviabilidade de competicdo, o art. 25 da lei n® 8.666/1993
elenca trés hipoteses, de natureza explicativa, de inexigibilidade:

- aquisi¢cdes de materiais fornecidos com exclusividade por uma empresa,
produtor ou representante comercial;

- contratacdes de servigos técnicos de profissionais ou empresas de notéria
especializacdo e de natureza singular, excetuando-se os de publicidade e
divulgacéo; e

- contratacdes de profissionais da area artistica, que sejam consagrados pela
critica e opinido publica.

E obrigatoria a inclus&o no processo de compra por inexigibilidade” o atestado que comprove
que ndo existe material/servico igual ou similar ao que estd sendo solicitado, confeccionado
pela empresa fornecedora do item, e uma justificativa do solicitante explicando porque apenas
determinado material/servico € o Unico que Ihe atende.

Para simplificar a resposta, basta saber que o empenho® é um documento feito pela
administracdo publica — assinado e autorizado pelo ordenador de despesas — que gera a
obrigacdo de pagamento de uma despesa, normalmente um servigo ou material licitado. Este
documento é a garantia do fornecedor de que existe o crédito para a liquidacdo de um
compromisso de compra assumido. No entanto, o empenho s6 pode ser liquidado apds a
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1 entrega definitiva da compra ou execucdo total do servico especificado em uma nota fiscal
2 (BRASIL, 2015).
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E a primeira pergunta que um solicitante deve se fazer antes de comecar a montar seu
processo de compras. Questione-se se 0 objeto da licitacdo realmente é necessario — partindo
do principio de que se deve dar uma boa finalidade aos recursos publicos — e entendendo a
obrigatoriedade de motivar a adquisicio de determinado bem ou servico. E importante ainda
observar as prioridades dentro dos limites orcamentarios do instituto

O manual de procedimento de compras confeccionado pelo Instituto Federal de Educacéo
Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais (2012) aponta fatores a serem considerados
antes da solicitacdo da compra: se ha local e condi¢cdes para instalacdo do equipamento
(permanente) ou guarda do material (consumo); e se 0s mesmos ja ndo estdo disponiveis no
almoxarifado ou patriménio do érgéo.

Apds constatada a necessidade da compra € preciso planeja-la, planejar € uma das acdes mais
importantes para o alcance da administracao publica eficiente. A maioria das compras a serem
realizadas em uma instituicdo de ensino podem ser previstas com antecedéncia, obedecendo o
calendario de compras® vigente. Em consondncia com a burocracia necessaria para a
realizacdo de uma licitacdo, seis meses (equivalendo a um semestre letivo) pode ser
considerado um prazo viavel para o planejamento de uma compra. E importante destacar que
o planejamento de compras €, além de uma necessidade burocratica, uma recomendac¢édo do
6rgdo de controle dos gastos publicos TCU.

“Acorddo 324/2009: Planeje a atividade de compras, de modo a evitar
o fracionamento na aquisicdo de produtos de igual natureza e
possibilitando a utilizacdo da correta modalidade de licitacdo, nos
termos do art. 15, § 70, II, da Lei no 8.666/1993”.

Assim sendo, recomenda-se que se faca um levantamento de todo o material e servico que se
precisard nos proximos seis meses. Quanto ao quantitativo a ser pedido desses objetos €
importante observar fatores como a necessidade de substituicdo de bens defeituosos ou
obsoletos e de novas aquisicbes devido ao aumento do nUmero de servidores ou do
planejamento da expansao fisica do campus.
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Partindo do principio que todo ato da administragdo publica deve ser motivado, entdo toda
solicitacdo de compras deve ser obrigatoriamente justificada adequadamente. Para tanto, a
justificativa deve expor a razdo pela qual o bem ou servico é necessario ou indispensavel para
as atividades do campus.

Para formalizar a intensdo de compra precisa-se preencher um formulario chamado
“solicitagdes de compras”. A elaboragdo de uma eficiente descri¢do dos objetos/itens a serem
solicitados é o primeiro passo para o preenchimento do formulario de compras. Com as
descricdes definidas deve-se obter pelo menos trés cotaces (or¢camentos) do objeto a ser
licitado que oferte, por um determinado preco, a mesma descricdo do objeto/item que se
deseja (seja ele um servi¢o ou um material).

A solicitacdo deve ser autorizada pela diretoria hierarquicamente superior ao setor solicitante
e pelo ordenador de despesa do campus. Ao solicitante basta apenas colher a assinatura do
diretor de &rea (pois a assinatura do ordenador de despesas e solicitada pelo setor de compras)
e entregar o formuléario (com seus devidos anexos) no setor de compras do campus para
protocolizacdo, dando-se inicio ao processo de compras. No entanto, o solicitante podera ser
requisitado a qualquer momento para esclarecimentos de seu pedido e para avaliar a proposta
comercial dos provaveis fornecedores.

Pela definicdo da Portaria do Ministério da Fazenda n° 448, de 13 de setembro de 2002, um
material de consumo é aquele que se deteriora e/ou perde sua utilidade em até dois anos
devido sua utilizacdo e, em oposicdo, o material permanente tem sua vida Gtil superior a dois
anos (BRASIL, 2002).

Para poder definir se um material devera ser classificado como de consumo € necessario se
atentar para as seguintes condi¢des (BRASIL, 2002):

- se em até dois anos de uso o material perde suas caracteristicas quimicas
ou fisicas, deteriorando-se e perdendo sua funcionalidade;

- quando o material sera incorporado a outro bem, ndo tendo fungdo sem
estar ligado ao principal; e

- em caso do bem ser adquirido para se construir outra coisa com ele, sendo
transformado em outro.
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Qualquer setor do campus pode fazer um pedido de compras, normalmente o coordenador ou
diretor do setor é o responsavel por esta tarefa, pois € uma funcao destes gerir as necessidades
de seu setor. No entanto, alguns objetos devem ser solicitados por setores e técnicos
especificos como obra ou servigo de engenharia que é imprescindivel a participacdo de um
engenheiro do setor de infraestrutura e alguns equipamentos e materiais especializados como
os de informatica, laboratdrios técnicos e médicos.

Pode-se dizer o sucesso de uma compra publica se deve, em parte, a uma boa descricdo do
material a ser licitado. Por isso, o0 solicitante deve tomar alguns cuidados e seguir algumas
orientagdes deste MPC.

O que pode ou deve conter a descri¢do de um item:

Detalhamento: precisa-se de informacgdes que possibilitem a oferta de
propostas que atendam a real necessidade do solicitante, para isso €
necessario definir o padrdo de qualidade e o desempenho que o produto ou
servigo deve ter;

Clareza: deve ser precisa e objetiva, a fim de eliminar qualquer dupla
interpretacdo do que se quer.

Unidade/quantidade: € obrigatério que se informe a quantidade solicitada
para cada item e em que unidade o material ou servico deve ser
entregue/fornecido. E se for o caso, a quantidade que cada involucro deve
possuir, ex: 3 caixas de canetas “tipo BIC”” com 50 unidades cada.

O que nédo pode ou ndo deve conter na descri¢ao de um item:

Marca: ndo se pode mencionar a marca ou modelo do item que se deseja
adquirir, embora possasse-se mencionar um fabricante como parametro de
referéncia, sendo necessarias as expressoes: “ou similar”, “ou equivalente” ¢
“ou de melhor qualidade” que marca tal;

Direcionamento: a descricdo do item ndo deve ser direcionada para um
fabricante especifico que limite a competicdo; excetuando-se quando o
objeto da licitacdo constitua a manutencdo ou pecas de reposicdo de um
determinado equipamento.
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A proposta/orcamento de pesquisa de precol® de mercado para compor uma licitacdo deve
conter a razdo Social e CNPJ da empresa, a descricdo do objeto detalhado, a quantidade
ofertada com valor unitério e total, validade de 60 dias, prazo e condi¢Ges de entrega, garantia
e demais dados que o requisitante entender ser necessario. Apresenta-se abaixo, quatro formas
indicadas pela IN° 05, de 27 de junho de 2014.

a) Pesquisa com fornecedores

- As datas entre as propostas que compde a pesquisa de precos nao podem
ser maiores que 180 dias;

- Apenas mediante justificativa realizada pela autoridade competente sera
admitida a formacdo de precos com menos de trés cotacfes para um item;

- E necessario que a cotacdo de precos contenham dados dos fornecedores
para comprovar sua origem. Solicita-se que seja feita em papel timbrado ou
tenha carimbo informando os dados cadastrais e de contato da empresa;

- Se a cotacdo tiver sido enviada por e-mail € necessario que seja anexado
o0 corpo do e-mail pelo qual foi enviada a mesma na documentacgéo entregue.

b) Consulta de precos na midia especializada, sitios na internet especializados ou de dominio
amplo com notdrio conhecimento

- Midia especializada: N&o necessariamente possuem sites na internet. Sao
eles jornais, revistas, estudos.

Ex: Tabela de Preco Médio de Veiculos (Tabela FIPE);

- Sites especializados: portal na internet com utilizado com ferramenta de
busca de precos de varias empresas.

Ex: www.webmotors.com.br, www.wimoveis.com.br,
www.imovelweb.com.br, www.bondfaro.com.br e www.buscape.com.br;

- Sites de dominio amplo: sites na internet de empresa comercial e
legalmente estabelecida.

Ex: www.americanas.com.br e www.submarino.com.br.

10
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c) Pode-se ainda utilizar valores utilizados por compras de mesmo objeto de outros entes
publicos. Importante que tais compras estejam em execucdo ou concluidas em até 180 dias
anteriores a data da pesquisa de precos. Para tanto, a busca pode ser feita nas atas de pregdes
nos sites dos préprios entes publicos por exemplo.

d) Consulta no site www.comprasgovernamentais.gov.br por quatro caminhos diferentes:
- Consulta -> Gestdo de Atas de Registro de Preco;
- Consulta -> Atas de Registro de Precos por materiais/servicos;

- Atas das sessOes dos pregdes - Consulta -> Atas -> Atas de Pregdes ->
Digite a UASG e o numero de Pregdo -> Clique sobre o nimero do Pregéo -
> Cligue em Termo de homologacdo para visualizar os pregos adjudicados
no pregéo;

- Sistema de Precos Praticados — SISPP (apenas para quem possui senha
SIASG - Sistema integrado de administracdo de servicos gerais) —
Comprasgovernamentais SIASG -> Acesso HOD SERPRO -> Tecle F8 ->
SISPP -> CONPRECO -> Insira as caracteristicas da busca até obter uma
tela com os precos.

Atencdo: na formacdo de precos ndo é permitida a consulta em sitios de leildo ou de
intermediacao de vendas (sejam os produtos novos ou usados).

Ex: www.lancehoracerta.com, www.ofertafacil.com.br, www.mercadolivre.com.br,
www.ebay.com, www.bomnegocio.com e www.olx.com.br.

Em caso do item solicitado for um material é necessario verificar o perfeito funcionamento e
estado do que foi entregue, bem como sua adequagdo com a proposta comercial aceita durante
0 processo da licitagao.

Ja em caso de prestacao de servico, € importante verificar se foi realizada a total execugdo do
servigo especificado na nota fiscal. Estando a nota em conformidade, o solicitante do
processo devera atestar a nota fiscal do servi¢o se o fornecedor for uma pessoa juridica (existe
um carimbo no setor da contabilidade para o atesto) ou assinar o termo de execugdo de
servico (que também é elaborado pelo setor contabil) em caso de servigo prestado por pessoa
fisica. O guanto antes a nota for atestada e entregue ao setor de contabilidade, mais rapido
sera 0 pagamento da mesma.
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BRASIL. LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, institui normas para licitacfes e contratos da Administracéo
Publica e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm>.

BRASIL. Lei n°10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no @mbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicéo
Federal, modalidade de licitagcdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servicos
comuns, e dé outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm>.

BRASIL. Lei n°®12.232, de 29 de abril de 2010. Dispde sobre as normas gerais para
licitacdo e contratacdo pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados
por intermédio de agéncias de propaganda e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2007-2010/2010/Lei/L12232.htm>.

BRASIL. Secretéria de Logistica e Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo. Orientacdo normativa/SLTI n° 4, de 30 de setembro de 2014.
Disponivel em: <http://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/orientacoes-
normativas/orientacao-normativa-slti-no-4-de-30-de-setembro-de-2014>.

BRASIL. Decreto N° 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro
de Precos previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm>.

BRASIL. Decreto N° 7.903, de 4 de fevereiro de 2013. Estabelece a aplicacdo de margem
de preferéncia em licitacdes realizadas no ambito da administracéo publica federal para
aquisicdo de equipamentos de tecnologia da informacéo e comunicagao que menciona.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02011-
2014/2013/Decreto/D7903.htm>.

BRASIL. Decreto N° 7.983, DE 8 DE ABRIL DE 2013. Estabelece regras e critérios para
elaboracdo do or¢camento de referéncia de obras e servigos de engenharia, contratados e
executados com recursos dos or¢camentos da Unido, e da outras providéncias. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02011-2014/2013/Decreto/D7983.htm>.
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BRASIL. Decreto n° 5.504, de 05 de agosto de 2005. Estabelece a exigéncia de utilizagdo
do pregéo, preferencialmente na forma eletrdnica, para entes publicos ou privados, nas
contratacdes de bens e servicos comuns, realizadas em decorréncia de transferéncias
voluntarias de recursos publicos da Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos
congéneres, ou consorcios publicos. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/_ato2004-2006/2005/Decreto/D5504.htm>.

BRASIL. Secretaria de logistica e tecnologia da informacao do Ministério do Planejamento,
orcamento e gestdo. Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de
pesquisa de precos para a aquisicéo de bens e contratacao de servigos em geral. IN° 05,
de 27 de junho de 2014. Disponivel em:
<http://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/instrucoes-normativas/instrucao-
normativa-no-5-de-27-de-junho-de-2014>.
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BRASIL. Controladoria-Geral da Unido. Glosséario. Disponivel em:
<http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario/DetalheGlossario.asp?letra=e>. Acesso
em: 29 maio 2015.

Brasil. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacdo. Pregédo presencial: manual do pregoeiro / Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao. - Brasilia: MP, 2005. 27p. Disponivel em:
<https://www.comprasgovernamentais.gov.br/arquivos/manuais/manual_pregao_presencial_p
regoeiro.pdf>. Acesso em 11 fev 2015.

BRASIL. Portal de compras governamental. Cotacéo Eletronica de Precos Manual da
Administracdo. 2002. Disponivel em: <https://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-
de-compras/publicacoes/manuais>. Acesso em: 23 maio 2015.

BRASIL. Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo. Caderno de Logistica de
Pesquisa de Precos. 2014. Disponivel em:
<http://www.comprasgovernamentais.gov.br/noticias/01-09-2014-ministerio-altera-norma-de-
pesquisa-de-preco>. Acesso em 11 fev 2015.

GARCIA, Jeremias da Cunha Lemos; RIBEIRO, Clayton Franco; MIRANDA, Gabriel de
Oliveira. Manual Compras & Servicos. Rio de Janeiro: UNIRIO, 2011. 43p. Disponivel em:
<http://www2.unirio.br/unirio/proad/daa/divmat/MANUAL%20DE%20COMPRAS%20-
%20UNIRIO.pdf>. Acesso em: 23 maio 2015.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC}AO CIENCIA E TECNOLOGIA SUDESTE DE
MINAS GERAIS. Manual de Orientacdo Para Procedimentos de Compras e Contratacdo de
Prestacdo de Servicos. Minas Gerais, 2012. Disponivel em:
<http://www.riopomba.ifsudestemg.edu.br/portal/sites/default/files/arq_paginas/Manual%20d
€%200rientacao%?20para%?20Elaboracao%20de%20Pedid0%20de%20Compras%20e%20de
%20Contrataca0%20de%20Servicos.pdf>. Acesso em: 23 maio 2015.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Acordao 324/2009 — Plenéario. Disponivel em:
<http://www.lexml.gov.br/urn/urn:lex:br:tribunal.contas.uniao;plenario:acordao:2009-03-
04;324>. Acesso em 12 fev 2015.
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Figura 1 — Fluxograma das fases das licitagdes e contratos do IFF. Fonte: Anexo portaria IFF
n® 281 de 25 de abril de 2013.
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Figura 2 — Fluxograma das fases das licitacbes e contratos do IFF (continuacdo). Fonte:
Anexo portaria IFF n° 281 de 25 de abril de 2013.



