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Resumo

Com o aumento da preocupacao por parte do governo e também da cobranca da
sociedade por melhora nas avaliagbes de eficiéncia e eficacia dos processos
realizados na Administragcdo Publica, a gestdo de processos tornou-se uma
ferramenta importante para a melhoria dos resultados. Essa metodologia de trabalho
aplica-se diretamente as compras publicas, pois essa atividade é tradicionalmente
burocratica e ineficiente. Este trabalho consiste em analisar os processos de
compras do Instituto Federal de Minas Gerais, Campus Santa Luzia. O objetivo foi
verificar todas as suas etapas de execucao e avaliar, sob a perspectiva da eficiéncia,
0 que deve ou nado ser aprimorado ou suprimido. Para realizacdo do presente
trabalho, realizou-se uma reviséo da literatura sobre eficiéncia nas compras publicas,
gestdo e mapeamento de processos de compras. Em seguida, foram realizadas
entrevistas ndo estruturadas com servidores da area responsavel pelas compras. A
pesquisa contou ainda com observacdo participativa no ambiente de trabalho do
setor de compras, uma vez que o autor € dos servidores que atuam nesse setor. Por
fim, € apresentada uma sugestéo de fluxo para o processo de compras, utilizando a
metodologia BPM para facilitar o entendimento do novo modelo. A partir desse novo
modelo, é possivel estabelecé-lo como padrdo para as rotinas de compras,
possibilitando o seu gerenciamento e a melhoria continuada das atividades que
compdem o processo. Outra contribuicdo deste trabalho é a possibilidade de outras
instituicBes de ensino superior que tenham estrutura juridica e administrativa similar
ao IFMG utilizarem esse novo modelo como padrdo para o aprimoramento de seus

processos de compras.

Palavras-chave: Gestdo de processos; Mapeamento de processos;Redesenho de

processos.



Abstract

With the growing concern on the part of the government and the social demand for
efficiency and effectiveness improvements in processes carried out in the Public
Administration, process management has become an important tool for improving
results. Process flow improvement is an important topic in the public sector
becauseit is traditionally bureaucratic and inefficient. This work consists in analyzing
the purchasing processes of the Federal Institute of Minas Gerais, Campus Santa
Luzia. The main objective was to verify all its operationalsteps and to evaluate from
an efficiency perspective what should or should not be improved or removed. To
carry out the research, we mapped out all the activities related to the procurement
process. Unstructured interviews were conducted with public officials and civil
servants who work in the sector responsible for purchasing. Furthermore,
participatory observationwere also employed since the author is also a civil servant in
that sector. Finally, a process flow proposal is presented, using the BPM
methodology to facilitate the understanding of the new model. This proposed model
could be used as a standard for purchasing routines, enabling public managers to
pursue continuous improvement in their specific domains. Another contribution of this
work is the possibility of other educational institutions that have the same IFMG

structure to use this new model as a standard for their procurement processes.

Keywords: Process Management; Process Mapping; Process Redesign.
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1. INTRODUCAO

O Governo Federal tem buscado, recentemente, formas de minimizar as
despesas e de executar uma administracdo que aumente a produtividade, tornando-
se mais racional no consumo de recursos em suas acdes. Eficiéncia na
administracdo publica € um dos cinco principios apresentados no artigo 37 da
Constituicdo Federal, que dita que toda administracdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
deve obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. De acordo com Coelho (2009, p. 60),“é dificil imaginar a
Administracdo Publica eficiente, se também néo forem eficientes os processos por
ela utilizados e os agentes que a compdem.” Ja para Chiavenato (2006, p.543), “a
eficiéncia guarda relacdo com o modus operandi’, ou seja, a eficiéncia esta

vinculada a forma de agir, operar ou executar uma atividade.

Segundo Torres (2004, p. 175), uma maneira de ser eficiente na
administracdo publica é fazer com que 0s processos de compras onerem menos 0S
cofres publicos,por meio da reducao do preco de compra e dos custos operacionais,
Nem sempre essa € uma tarefa facil, pois é necessario que o servidor publico: (a)
atenda a toda a legislacéo vigente, evitando que no processo ocorra algum erro, (b)
encontre fornecedores interessados em oferecer orcamentos para a fase de
instrucdo do processo, (c) especifigue o material com toda a riqueza de detalhes,
para que nao seja efetuada compra incorreta, (d) fixe um prazo para tramitacdo do
processo entre os setores e, por fim, (e) otimize o trabalho, estando ciente de um
fluxo de processos bem-definido e amplamente divulgado entre todos os envolvidos
na compra.

O processo licitatorio visa a transparéncia da aquisicdo do material ou servi¢o
e também busca garantir igualdade de condicdes entre os fornecedores
participantes. Segundo a Constituicdo Federal, em seu artigo 37, inciso XXI, obras,
servicos, compras e alienacbes devem ser contratados mediante processo de
licitacdo publica que assegure igualdade de condi¢des a todos 0s concorrentes, com
clausulas que estabelecam obrigacbes de pagamento, mantidas as condi¢cbes
efetivas da proposta, nos termos da lei. Esse processo deve permitir somente as
exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do

cumprimento das obrigacdes, ressalvados os casos especificados na legislacao



vigente.Em 1993, € criada a Lei de Licitacbes e Contratos da Administracdo Publica,
de n° 8.666, na qual & possivel encontrar com riqueza de detalhes as defini¢cdes e
orientacdes acerca das compras publicas.

Para um melhor entendimento dos processos licitatorios, além de ter
conhecimento a respeito da legislacdo vigente, faz-se necessario entender o que é
um processo de compra.Segundo a Secretaria de Gestdo do Governo Federal
(2011, p. 8), € um conjunto integrado de insumos, infraestruturas, regras e
transformacdes que adiciona valor as pessoas que fazem uso dos produtos e/ou
servicos gerados e como maped-los. O mapeamento de processos é uma excelente
ferramenta para identificar os fluxos dos processos em uma determinada instituicéo
e/ou melhorar os ja existentes.

Criado pela Lei 11.892/2008, que institui a criacdo da Rede Federal de
Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, o Instituto Federal de Minas Gerais
(IFMG) nasce com a incorporagdo dos CEFETs Bambui e Ouro Preto e da Escola
Agrotécnica Federal de Sdo Jodo Evangelista. Nos anos seguintes, foram criados
outros campi, que sao, atualmente, 17, além de uma reitoria. No ano de 2014, o
campus de Santa Luzia entrou em funcionamento apds um processo seletivo
ocorrido em dezembro de 2013. No momento de sua criacdo, foi definido que os
eixos a oferecer de vagas para discentes seriam o0 Eixo Tecnolégico de
Infraestrutura e Producao Cultural e Design, para os cursos técnicos e tecnolégicos,
e da area de conhecimento das Engenharias para os cursos superiores. Atualmente
0 campus estd em funcionamento ha aproximadamente 5 anos, e suas primeiras
turmas dos cursos superiores ja se formaram.

Por existir hd pouco tempo e por nao ter formalizado todos os fluxos de seus
processos é constante o retrabalho na execucdo das tarefas executadas pelos
servidores, aumentando o tempo para finalizacdo do trabalho e consequentemente
tornando-0os mais onerosos para Administracdo Publica. Diante disto,faz-se
necessario criar, retificar ou aprimorar 0s seus processos internos e externos. Cada
vez mais a Administragdo Publica tenta aprimora-los para tornéa-los mais eficientes e
eficazes. Tudo isso esta ligado ao planejamento, a organizacdo e ao controle das
atividades.

Atualmente o IFMG Campus Santa Luzia ndo possui, em grande parte dos
seus processos, fluxos devidamente formalizados. Diversos processos seguem um

rito que ficou institucionalizado pela pratica do cotidiano. Até para esses processos



existe a necessidade de aprimoramento e formalizagdo para que seja otimizado a
utilizacdo de recursos humanos, uma vez que sera possivel avaliar o numero de
pessoas que executam determinada tarefa nos setores, 0s recursos fisicos, com a
possibilidade de wunido de setores, e materiais, com a possibilidade de
compartilhamento dos produtos utilizados na execuc¢ao do trabalho.

O objetivo deste trabalho € analisar sob a perspectiva da eficiéncia os
processos de compras do IFMG Campus Santa Luzia na modalidade Pregao
Eletronico e, ao final, apresentar uma proposta de redesenho desses processos.
Esse redesenho visa a melhorias na sua execucao, no que tange a otimizacao do
tempo, e proporcionar clareza nas etapas da instru¢cdo do processo de compras.

Este trabalho esta segmentado em cinco secfes, sendo a primeira esta
Introducdo. Logo apds, a segunda secado apresenta uma breve revisdo da literatura
sobre eficiéncia na administracdo publica, compras publicas, processos, Business
Process Management (BPM) e modelagem de processos. A secdo seguinte
descreve a metodologia empregada no desenvolvimento do estudo. Posteriormente,
na secdo de numero 4, sera analisado o fluxo dos processos de compras na
modalidade pregao eletronico em duas instituicdes de ensino federal. Por fim, na
quinta sec¢ao, serdo apresentadas as consideracdes finais do trabalho.

2. REVISAO DA LITERATURA
2.1.Consideragdes iniciais
Este trabalho visa avaliar e diagnosticar o fluxo dos processos de compras do
IFMG Santa Luzia na modalidade Pregédo Eletrénico e apresentar uma proposta de
redesenho. Para isso, sdo apresentados os conceitos de eficiéncia na administracao
publica, compras publicas, processos, Business Process Managemente modelagem

de processos.

2.2.Eficiéncia na administracéo publica
Para Alexandre de Morais (1999, p.294), o principio da eficiéncia pode ser
definido como aquele que impde a administracdo publica a persecucdo do bem
comum, sem burocracia e sempre em busca da qualidade, primando pela adoc&o de

critérios legais e morais necessarios para a melhor utilizacdo dos recursos publicos.
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Essa é uma maneira de evitar o desperdicio de recursos publicos, tendo em vista
uma maior rentabilidade social.

Segundo Meirelles (1999, p. 89 e 91), “o principio da eficiéncia exige que a
atividade administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimento

funcional". Ja Di Pietro (2001, p.83) afirma que isso se d&

em relacdo ao modo de atuagdo do agente publico, do qual se espera o
melhor desempenho possivel de suas atribuicdes, para lograr os melhores
resultados; e em relacdo ao modo de organizar, estruturar, disciplinar a
Administracéo Publica.

E possivel perceber que a eficiéncia esta ligada a prestacdo do servico
publico de qualidade, de forma célere no retorno a sociedade, e também na
exceléncia no atendimento disponibilizado pelo agente publico.

Tendo em vista o setor publico, Torres (2004, p. 175) afirma que eficiéncia vai
além do simples alcance de metas estabelecidas, pois € necessario explicitar como
os resultados foram alcancados. Existe uma preocupacdo com a utilizacdo de meios
mais econdmicos e racionais de maximizar resultados e minimizar 0s custos.

Segundo Niebuhr (2006, p. 43), “a eficiéncia em licitacbes publicas gira em
torno de trés aspectos fundamentais: precos, qualidade e celeridade”. Essa € uma
maneira de racionalizar os gastos publicos, comprando por um preco baixo um

produto de qualidade e com maior agilidade.

2.3.Compras Publicas

Em 21 de junho de 1993, foi sancionada a Lei 8.666 para normatizar as
compras e contratacdes publicas. Dois dos objetivos gerados a partir da criacdo da
lei foram: (a) o tratamento isonémico entre os participantes do processo licitatorio e
(b) adquirir produtos ou servicos pelo menor preco. Segundo Marcal(2005), a
licitacdo tem por objetivo a selec&o de proposta mais vantajosa para a Administragao
Pulblica, e sua maior vantagem € implicar em menor custo e maior beneficio para a
Administracao.

A Lei 8.666 foi criada para regulamentar o artigo 37 da Constituicdo Federal,o
qual ja previa que todas as compras e contratacdes efetuadas pela administracao
publica devem ser oriundas de um processo licitatorio, salvo em casos previstos em

lei.Em seu artigo 22,sdo definidas as modalidades de licitacdo, quais sejam: (I)
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concorréncia; (lI) tomada de precos; (lll) convite; (IV) concurso; (V) leildo. Ja no
artigo seguinte, 23, sao estipulados os valores-limite para contratacdo de cada
modalidade.

A modalidade de compras do tipo pregéao foi instituida pela medida provisoria
n° 2.026, de 4 de maio de 2000, e convertida em Lei n°® 10.520 em 17 de julho de
2002. A legislacao vigente e aplicavel ao pregdo é composta pela Lei n° 10.520/02 e
pelos Decretos Federais n° 3.555/00 (pregdo presencial), 5.450/05 (pregéao
eletrbnico) e o0 10.024, de 20 de setembro de 2019 (pregao eletronico). Aplica-se
ainda a Lei Complementar n°123/2006, que se refere ao tratamento diferenciado as
microempresas e empresas de pequeno porte e que foi regulamentada pelo Decreto
n° 6.204, de 05 setembro de 2007 (ENAP, 2015; TOLOSA FILHO, 2012).

2.4.Processos

Para Davenport (1994, p. 7), “um processo € [...] uma ordenagao especifica
das atividades de trabalho no tempo e no espa¢o, com um comeco, um fim, e inputs
e outputs claramente identificados: uma estrutura para a agéo”. Ainda segundo ele,
“os processos tém elementos como custo, prazos, qualidade, producéo e satisfacao
do cliente. Quando reduzimos 0s custos ou aumentamos a satisfacdo do cliente,
melhoramos o processo em si”. (DAVENPORT, 1994, p. 7).

Hammer (1997, p. 5) diz que processo “¢ um grupo de tarefas relacionadas
que, juntas, geram um resultado que tem valor para o cliente”. Ja para Almeida
(2002, p. 27), processo é “o conjunto de recursos — humanos e materiais —
dedicados as atividades necessarias a producao de um resultado final especifico,
independentemente de relacionamento hierarquico”.

E, por ultimo, Gongalves (2000, p. 7) conceitua processo como “qualquer
atividade ou conjunto de atividades que toma um input, adiciona valor a ele e fornece
um output a um cliente especifico”. Processos € a realizacdo de agbes tendo em

vista a criacdo de um produto ou execucdo de um servico.

2.5.Business Process Management (BPM)
Business Process Management (BPM), ou, em portugués, Gestdo de
Processos de Negécio, € um conjunto de atividades que visam a melhorias
frequentes nos processos de uma empresa para otimizar os resultados. O BPM é
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uma metodologia de trabalho ou conjunto de préticas voltadas a transformar uma
empresa por meio da gestéo e da otimizagdo de seus processos de trabalho.
Segundo Baldam, Valle e Rozenfeld (2014), o setor publico tem utilizado o
BPM com o objetivo de melhorar a gestdo de seus processos, 0s quais sdo, com
base na funcdo dessa metodologia, identificados, desenhados, controlados e
melhorados. Através dessa ferramenta de gestdo ser muito utilizada no setor
privado, esta possivel aplica-la ao setor publico pois através dela € possivel gerir os
processos de uma forma mais eficiente e aumentar a produtividade, através de
andlise de rotinas, execugdo e monitoramento de atividades e definicdo de metas.
Para Minonne e Turner (2012), o BPM se constitui numa disciplina para apoiar
as organizacfes no desenvolvimento dos seus processos, visando a uma maior
maturidade no seu desenvolvimento. Nesse sentido, ele envolve andlise,
modelagem, implementacédo, execuc¢do, monitoramento ou controle e melhoria

continua da gestao de processos.

2.6.Modelagem de processos de compras

Modelagem de processo € uma ferramenta utilizada para descrever todo o
fluxo de um ou de varios processos. Segundo Hunt (1996), o mapeamento € uma
maneira de melhorar o entendimento dos processos vigentes e eliminar ou
simplificar os que necessitam de mudancas. Essa ferramenta possibilita ao gestor
um maior entendimento de todas as fases dos processos e amplia sua visdo para
que intervencbes possam ser feitas quando necessario. Por meio desse
mapeamento, 0 gestor podera torna-lo mais eficiente, por exemplo, com a reducao
do custo para a sua execugdo ou até mesmo a atuacdo em pontos especificos que
necessitem de melhoria.

Para Madison (2005), o mapeamento de processos permite que as
organizacdes visualizem graficamente seus processos em qualquer nivel de
detalhes. Ja para Klotz et al. (2008), ele € utilizado para representar, de forma
gréfica, atividades e procedimentos de entidades de negdcios. O mapeamento
mostra de forma detalhada toda as etapas de um processo, bem como quem deve
executa-las.

Outro ponto importante é que neste trabalho é possivel analisar as relacdes
de dependéncia de cada etapa, ou seja, que fase depende da execucédo da fase

anterior. Isso possibilita um maior conhecimento acerca do trabalho executado e
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apresenta a possibilidade de discutir novos caminhos para a execugao da tarefa,

tornando o processo mais eficiente.

3. METODOLOGIA

Segundo Yin (2005), a forma como os dados serdo coletados e analisados
sédo definidos pela estratégia de pesquisa, que tém como principais experimentos,
levantamentos, analise de arquivos, pesquisas historicas e estudos de casos. Este
trabalho é um estudo de caso pois foi realizado com dados e extraidos do IFMG
Campus Santa Luzia e também uma pesquisa ac¢éo ja que ao final do trabalho sera
apresentada uma proposta de melhoria no processo analisado.

Foi utilizada como método de pesquisa a Observacdao Participante que é
caracterizada pela interacdo entre o pesquisador e os atores do local pesquisado.
Nesse método, o observado passa a interagir com o projeto de estudo e deixa de ser
somente objeto de pesquisa (SERVA; JAIMEJUNIOR, 1995). Outra caracteristica é
gue nesse tipo de pesquisa ndo € necessario a apresentacdo de uma proposta de
intervencdo por parte do pesquisador, porém uma proposta de redesenho do
processo foi inserida ao final deste trabalho.

Outros metodos utilizados neste trabalho foram a entrevista ndo estruturada, a
pesquisa bibliografica, a pesquisa documental e a pesquisa em arquivo. Na
entrevista ndo estruturada, foi possivel verificar o entendimento dos servidores do
setor responsavel pelas compras do campus e identificar suas percepc¢des sobre o
fluxo dos processos de compras. A pesquisa bibliografica foi realizada para
investigar os conceitos e teorias de diversos autores sobre mapeamento e gestéao de
processos, eficiéncia e compras publicas. Quanto a pesquisa documental, foi
necessario um estudo nos documentos de processos de compras ja realizadas ou
em andamento dentro do campus e também em sistemas internos de gerenciamento
de processos.

ApOs as transcrever as entrevistas, foi realizada uma analise, utilizando-se a
abordagem qualitativa do contetdo. Essa técnica foi utilizada, pois avalia a
comunicacdo e utiliza procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do
conteudo das mensagens (BARDIN, 2011).

O trabalho foi realizado no IFMG Campus Santa Luzia, uma Instituicdo
Federal de Ensino. O setor do qual foram extraidas as informacdes para compor

este trabalho foi a Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP). Dentro da DAP
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sdo realizadas atividades relacionadas a planejamento, compras, contratos,
contabilidade, infraestrutura, almoxarifado e patrimonio.

Foi comparado o fluxo do processo de compras feito pelo IFMG Campus
Santa Luzia com aquele realizado pelo Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC)
Campus Séao José. A escolha por este instituto ocorreu por ser uma instituicdo de
ensino federal, assim como o primeiro, e por ambos terem sido criados pela mesma
lei. Além disso, séo institutos que tém um numero de campi muito proximo, ambas
as escolas foram criadas a partir de outras muito antigas e ja existe um trabalho
cientifico que descreve o fluxo dos processos de compras realizados no IFSC

Campus Sao Jose.

4. APRESENTAQAO, ANALISE E INTERPRETAC}AO DOS RESULTADOS
4.1.Gerenciamento estratégico de suprimentos

O orgamento do IFMG Campus Santa Luzia foi de R$1.737.755,78 no ano de
2019. Desse montante, serdo gastos em torno de R$ 1.305.612,00 com aquisi¢céo de
materiais ou servi¢os, ou seja, mais de 75,13% do orcamento do campus. Logo, &
necessario que os gestores publicos tenham um enorme cuidado nas tomadas de
decisBes, pois, caso contrario, podem ocorrer enormes prejuizos para a
administracao publica.

A gestdo de suprimentos € de grande importancia no gerenciamento
estratégica de qualquer instituicdo publica, pois € um dos setores em que se aplicam
0S recursos orcamentarios existentes, por meio da efetivacdo dos processos de
aquisicdo de materiais, bens e servicos necessarios ao alcance dos objetivos da
organizacao.

Uma boa compra esta vinculada a um planejamento bem-feito. Outros fatores
relevantes estdo relacionados ao atendimento do interesse publico, a necessidade
de aquisicéo face ao orcamento corrente, a uma boa especificacdo do material, para
que o produto seja de boa qualidade, e a uma cuidadosa pesquisa para que a

compra retrate os precos de mercado e a aquisi¢cao seja feita pelo menor valor.

4.2.Planejamento de compras
O Planejamento Anual de Compras é o instrumento utilizado para organizar

as necessidades de compras uma instituicdo em um calendéario de aquisi¢cdes, no
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qual serdo definidas a data e a modalidade de compra de cada processo, tendo
como base o seu orcamento anual. No artigo 14 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, consta que ndo devera ser efetivada nenhuma aquisicdo sem a
devida caracterizacdo do objeto e sem indicacdo de recursos orcamentarios. Nesse
mesmo artigo, define-se ainda que o ndo atendimento ao descrito anteriormente
podera anular o ato e responsabilizar o servidor que o fez.

O Planejamento Anual de Compras traz em seu conteudo o0s itens que sao
almejados pelos servidores, tendo em vista, prioritariamente, o interesse publico e
também os necessarios para o funcionamento do 6rgdo publico. Ele tem um papel
extremamente importante, pois € por meio desse instrumento que o gestor publico
definirhA quais s8o o0s itens e servicos que serdo adquiridos, levando em

consideracéo todos os quesitos supracitados.

4.3.Mapeamento de processos

Por ser uma instituicdo publica de ensino, vinculada ao governo federal, o
IFMG tem que atender ao Decreto n° 9.235, de 15 de dezembro de 2017, da
Presidéncia da Republica. Em especial ao Art.20, Inciso Il, alinea b, no qual é
solicitada a criacdo do Plano de Desenvolvimento Integrado (PDI). Nesse
documento, o Instituto informa a maneira como trata do seu planejamento, que € de
forma participativa, visando a contribuicdo da comunidade académica na construgao
do planejamento.

Anualmente o Instituto Federal de Minas Gerais Campus Santa Luzia utiliza o
modelo de planejamento participativo para definir a alocacdo do seu orgcamento
anual. Ao final de cada exercicio, logo ap6s a aprovacéo da Lei Orcamentaria Anual
(LOA), é iniciado o planejamento de utilizacdo do recurso do préximo ano. Nesse
planejamento estdo contemplados os valores que serdo gastos com contratos
continuados, contratos de prestagcao de servigo, aquisicdo de novos itens e aquisicao
de novos servicos. Uma vez fechado o periodo para essas definicbes, no ano do
exercicio poderéo ser feitos novos planejamentos em épocas definidas pela equipe
de gestao do IFMG.

O IFMG utiliza um sistema desenvolvido pelo Sistema de Planejamento
Participativo (SISPLAN), érgao do proprio Instituto. Apdés o periodo de planejamento,

€ iniciado o trabalho de construcdo de um calendario de compras para todo o IFMG.
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Neste calendéario é definida a data de aquisicdo dos itens planejados, visando ao
agrupamento de itens pertencentes a um mesmo grupo de materiais para que
possam ser comprados por um melhor preco, gerando economia na aquisicdo dos
itens.

Apesar de o IFMG poder gerar processos de compras que se enquadrem
dentro das modalidades descritas na Lei 8.666, a seguir sera descrito o fluxo dos
processos de compras gerados na modalidade Pregdo Eletrénico. O mapeamento
do processo foi realizado utilizando-se a técnica 5W2H para levantamento dos dados
e o sistema online Lucidchart para desenhar um fluxograma do processo de compras
segundo notacdo BPM.Ap6s a solicitacdo feita no SISPLAN e a confeccdo do
calendario de compras, o servidor da Diretoria de Administracdo e Planejamento que
€ responsavel por conduzir os processos de aquisicdo de itens inicia a instrucao

processual, passando por 15 (quinze) etapas conforme apresentado no quadro O1.

Tabela 1 — Etapas para instru¢do processos de compras

Tempo para

Etapa Descricao ~
execucao

Definir a modalidade com que sera efetuada a compra,
escolhendo entre concorréncia, tomada de precos, convite,
concurso, leildo, pregao eletronico, dispensas de licitacdo
ou inexigibilidade; 1

Selecionar os itens que serdo incluidos no processo de
compras. No momento da instrucdo do processo de
compra, 0 campus que estiver responsavel pelo processo
poderd incluir itens de outros campi, mas que pertengcam ao
mesmo grupo de materiais, para fazer parte da licitacao.
Essa etapa ocorre no SISPLAN,; 2

Gerar um termo de referéncia para explicitar o tipo de
material ou servico que sera adquirido. Esse documento
visa deixar claro o que se pretende comprar, evitando erros
durante o processo de compra; 3

E obrigatorio que o servidor que esta instruindo um
processo de compras realize uma pesquisa de mercado. A
4 pesquisa visa estimar um preco médio de mercado e serve
para definir o preco maximo pelo qual o produto ou servi¢o
podera ser comprado; 7

Autorizacdo do coordenador do planejamento. Ele € o
responsavel por autorizar a continuidade do processo,
sempre levando em consideragdo a necessidade,




viabilidade da aquisicdo e a integridade do processo;
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Classificacdo orcamentéria. Em todo processo de compras
€ necessario fazer a classificacdo da despesa. Classificar a
despesa é identificar em que classificacdo de gastos o
produto ou servico que sera adquirido esta inserido. O
Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD) demonstra a
elaboracdo do orcamento por item orcamentario, detalhado
por natureza de despesa.

Autorizacdo do diretor de Administracdo e Planejamento.
Ele é o responsavel por autorizar ou ndo a execucdo do
processo de compras, levando sempre em consideracao a
viabilidade ou ndo da aquisicéo;

Autorizacdo do ordenador de despesa. E sempre
necessario que o ordenador de despesa do 6rgdo autorize
a contratacdo de despesa baseado na existéncia de
recurso para poder custear a aquisicao;

Elaboracdo do edital. De posse de todas as autorizacdes
anteriores, € gerado nesse momento o edital do processo
de compras. O termo de referéncia, documento ja citado
anteriormente, é parte integrante do edital;

10

Parecer juridico. Apés a elaboracdo do edital, 0 processo é
encaminhado para o parecer juridico. O procurador do
IFMG vai avaliar a legalidade do processo e autorizar ou
nao a execucao do processo;

11

Publicacdo da licitacdo. Um servidor do IFMG devera dar
publicidade ao processo no Diério Oficial da Unido (DOU);

12

Pregao eletrbnico. Momento em que sera definido o preco
que a administragdo publica pagaréa pelo item planejado.

20

13

Adjudicacdo e homologacdo do pregdo. Autoridades
competentes do 6rgdo sdo responsaveis por adjudicar e
também por homologar o processo;

14

Empenho. Logo apdés a homologacdo do pregdo, o
processo de compras € enviado para empenho. O
documento gerado reafirma a existéncia de dinheiro para
custear a aquisi¢cao do produto ou servico;

15

Envio da autorizacdo de fornecimento para a empresa
vencedora da licitacao.
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As etapas apresentadas acima ocorrem no IFMG mas séo obrigatdrias para
todos os processos de compras realizados em qualquer instituicdo publica, conforme
previsto na Lei 8666. Entretanto a divisdo de tarefas pode ocorrer de forma diferente
em outras instituicdes, unindo ou dividindo as etapas apresentadas. Tendo em vista
verificar o fluxo do processo de compras em outra instituicdo de ensino, que tenha o
mesmo porte do IFMG Campus Santa Luzia, seréa apresentado o Instituto Federal de
Santa Catarina — IFSC Campus Sao José e em seguida o fluxo dos processos de
realizados por eles.

O IFSC foi criado em Florianépolis por meio do Decreto n° 7.566, de 23 de
setembro de 1909, como Escola de Aprendizes Artifices de Santa Catarina. Em 1937
a escola passou a se chamar Liceu Industrial de Floriandpolis e, em 1968, teve seu
nome alterado para Escola Industrial de Floriandpolis. Neste mesmo ano, a
instituicdo tornou-se a Escola Técnica Federal de Santa Catarina. A primeira unidade
de ensino do atual IFSC fora da capital catarinense instalou-se na cidade de S&o
José em 1988, ofertando, inicialmente, os cursos de Telecomunicacbes e
Refrigeracdo. Apds este momento inicial de expansdo, a instituicdo passou por
varias modificacbes, até que, no ano de 2008, o entdo CEFET-SC se transformou
em Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina.

Segundo Silva e Cruz (2017, p. 10-11), o IFSC segue todas as etapas
descritas no Quadro 01, entretanto € possivel perceber algumas diferencas nas
etapas 2 e 13. Na etapa 2 o IFSC utiliza uma comissdo de padronizacdo de
processos para consolidar os dados dos planejamentos de compras de todos os
campi do IFSC. Ja na fase 13, o IFSC utiliza como o pré-empenho como uma
reserva de financas montagem do processo e também na utlizacdo de pré-
empenho. Ainda de acordo com Silva e Cruz (2017, p. 10-11), os processos de

compras no IFSC seguem o fluxograma descrito na figura 1.
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Figura 1 - Fluxograma do processo de compras do IFSC
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4.4.Andlise dos dados

O instrumento de pesquisa, entrevista ndo estruturada, foi de grande
importancia para investigar o entendimento dos servidores da DAP a respeito dos
processos e fluxos de compras do Instituto Federal de Minas Gerais. Do total de 8
servidores que trabalhavam no local, foram entrevistados somente 4, que atuam
diretamente no processo de compras. A seguir estdo informacdes extraidas das
conversas.

A primeira pergunta foi sobre o tempo de trabalho no IFMG Campus Santa
Luzia. Do total de entrevistados, um trabalha ha mais de cinco anos, os demais,
entre um e cinco anos.A segunda foi sobre o tempo trabalhado no setor de compras.
Um trabalha ha mais de cinco anos. Os demais trabalham ha pouco mais de um ano.
A terceira pergunta foi sobre a participacdo na instrugcdo de processo de compras

pela modalidade Pregdo Eletrénico e todos afirmaram ja terem participado da
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instrugcéo de pelo menos um processo.A quarta era se o0 entrevistado conhecia todas
as etapas do processo de compras na modalidade pregéo eletronica. Dois afirmaram
ter bastante conhecimento a respeito, ja os demais disseram que € necessario
recorrer ao desenho do fluxo do processo. A quinta e ultima pergunta foi sobre a
existéncia de pontos que dificultam a instrucdo do processo de compras. Essa
pergunta foi respondida de forma unanime, todos afirmaram que a etapa de
pesquisa de mercado € a mais morosa e dificil de ser executada.

Na figura2 é apresentado o fluxo do processo de compras na modalidade
pregéao eletrénico. Dois subprocessos se destacam, Atividade inicial e Atividade final,
ambos realizados na DAP. Nas figuras 3 e 4 esses dois subprocessos estao
detalhados. E possivel perceber pelo fluxograma que a maior parte das tarefas é
executada na Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP), ndo levando em
conta o principio da segregacdo das funcbes que nos orienta que as funcdes
administrativa devem ser parceladas entre varios agentes, 6rgdo ou entes.

Outra analise também importante deste trabalho é a comparacao do fluxo de
processos do IFMG com outra instituicdo publica de ensino. A instituicdo escolhida
foi a o Instituto Federal de Santa Catarina Campus S&o José. E necessario observar
gue este campus foi fundado no ano de 1998, e o IFMG Santa Luzia, no ano de
2013. O IFSC Campus Sé&o José é oriundo da Escola de Aprendizes de Artifices de
Santa Catarina, que foi criada em 1909. J4 o IFMG é oriundo das escolas de Ouro
Preto e S8o Jodo Evangelista que foram criadas nos anos 40. Essas diferencas
entre as datas de criacdo tém um peso importante no que diz respeito a maturidade

para gerar, acompanhar e propor mudangas em Seus processos.



Figura 2 — Mapeamento do processo de compras
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Observa-se que o IFMG tem uma metodologia de trabalho que faz a inclusao
dos itens de outros campi a um processo de compras de forma mais agil se
comparado ao IFSC, pois essa atividade € realizada pelo servidor que esta
instruindo o processo de compras. De forma diferente, o IFSC faz uma consulta
formal aos membros dos outros campi, e isso torna 0 processo de compras mais
moroso.Quanto as outras fases, pode-se reconhecer que sdo muito semelhantes em
ambos os institutos e também atendem a toda a legislagdo vigente. Vale a pena
ressaltar que a etapa de cotagdo é um gargalo para o processo de compras de
qualquer instituicdo publica. Nao é raro encontrar fornecedores que nao querem
cotar para 6rgaos publicos ou que enviam orcamentos acima do preco de mercado,
inviabilizando a sua utilizagdo no processo. O tempo destinado a execucgdo dessa

etapa coloca em risco o0 sucesso da compra.



22

Figura 3 — Atividade inicial Figura 4 — Atividade final
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Fonte: Elaborado pelo autor (2019). Fonte: Elaborado pelo autor (2019).

A realizacdo dos processos de compras pelo IFMG nédo sédo eficientes uma
vez que grande parte das tarefas e realizada em um Gnico setor e por muitas vezes
um unico servidor. Segundo CASTRO (2007, P.91) a segregacao de funcdes cria um
ciclo em que cada um dos executores podera conferir a tarefa executada pelo
agente anterior. Desta forma, € possivel obter maior controle do processo, evitando
erros e desvio de finalidade, permitindo um maior acompanhamento e fiscalizagao

do processo, obtendo ganhos na eficiéncia, controle e transparéncia.

4.5.Proposta de redesenho do fluxo do processo

ApoOs identificar o fluxo atual dos processos de compras gerados pela
modalidade de licitagdo pregéo eletrénico, estruturado por informagdes coletadas no
levantamento preliminar e analisando essas informagdes com enfoque nos pontos
criticos, apresenta-se aqui uma proposta de redesenho do fluxo do processo de
compras para o IFMG Campus Santa Luzia. Essa proposta visa sanar, ou pelo
menos minimizar, os problemas atualmente presentes no dia a dia do setor.

O principal problema identificado na analise foi o tempo dedicado a busca de

orcamentos para compor o processo de compras. Outro problema percebido é o
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grande numero de tarefas pertencentes ao processo de compras e que Sao
executadas somente dentro da DAP. Esta forma de atuacao esta em desacordo com
o Acordao n°® 747/2013-TCU-Plenario, que ressalta a importancia de promover a
segregacao de funcdes, quando da realizagdo dos processos de aquisicdo de bens e
servigos, em observancia as boas préaticas administrativas e ao fortalecimento de
seus controles internos, de forma a evitar que a pessoa responsavel pela solicitacao
participe da conducéo do processo licitatorio, integrando comissdes de licitacdes ou
equipes de apoio nos pregoes.

Neste novo fluxo, propde-se a separacdo das tarefas de pesquisa de preco
(cotacéo) e termo de referéncia, tornando-as responsabilidade do setor solicitante. O
solicitante tem a clareza da especificacdo do produto objeto de compra e também a
facilidade de buscar empresas que oferecem o produto e tém interesse em vender
para 6rgaos publicos. De acordo com o Tribunal de Contas da Unido (TCU), em seu
Manual de Pregédo Eletrbnico, o termo de referéncia e a pesquisa de precos €, em
regra, elaborado pelo setor requisitante e, desta forma, a fase inicial do processo de
compras, em principio, sera otimizada e, principalmente, buscara evitar que nao haja
segregacao das tarefas, uma vez que o solicitante ndo atuard nas demais fases do
processo de compras.

Pode-se concluir que, apdés a implantacdo do novo fluxo do processo de
compras, ocorrera uma diminuicdo do tempo para execucdo das compras, pois 0
processo, ao dar entrada na DAP, jA contarA& com documentos importantes e
obrigatérios que dependem exclusivamente do solicitante. Diminuir o tempo de
execucao e reduzir erros que podem trazer morosidade ao processo de compras
demonstra eficiéncia.

Na figura 5 é apresentada uma proposta de redesenho do fluxo do processo
de compras na modalidade pregao eletronico. Dois subprocessos, Fase 1 e Fase 2,
se destacam dos demais pois ambos sdo realizados na DAP. Nas figuras 6 e 7

esses dois subprocessos estao detalhados.



Figura 5 — Redesenho do mapeamento do processo de compras
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Figura 6 — Fase 1
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O estudo objetivou a verificacdo da eficiéncia dos processos de compras
realizados pelo IFMG Campus Santa Luzia e que foram instruidos na modalidade de
compras Pregéo Eletrbnico. Para isso, foi realizado o mapeamento dos processos
de compras realizados nessa modalidade e foi observado ineficiéncia em sua
execucao.

A analise do processo de compras possibilitou identificar e descrever os
principais problemas enfrentados em sua execucao. A pesquisa de mercado requer
um periodo prolongado para sua execu¢do uma vez que depende do recebimento
das propostas comerciais feitas pelos fornecedores que, em grande parte, demoram
a apresentar sua cotacdo ou ndo retornam para o setor de compras.

Outro problema identificado durante a pesquisa foi a elaboracéo do termo de
referéncia pelos servidores da DAP e nao pelo solicitante do material ou servico.
Isso faz com que o servidor da DAP pesquise e discuta com o solicitante durante
varios momentos para que ndo ocorra erro na aquisicdo do item solicitado. Essa
comunicacao gera um aumento no tempo estimado para a compra. Devido ao longo
tempo necessario para efetuar a compra, contado da solicitacdo até a sua
finalizacdo, e também devido ao ndo respeito pela segregacdo das tarefas, o

processo de compras realizado no IFMG torna-se lento e ineficiente.



26

Diante disto, foi sugerida uma mudanca no fluxo dos processos de compras
que sao realizados nessa modalidade, tendo em vista torna-los mais eficientes.
Propbe que a DAP remova a obrigatoriedade da realizacdo das tarefas de
construcdo do Termo de Referéncia e também a pesquisa de mercado, tornando-os
responsabilidade do setor solicitante da aquisicdo dos materiais ou servicos. Com
essa alteracdo, sera cumprida a orientacdo do TCU quanto a responsabilidade de
execucdo dessas tarefas. Esse novo fluxo otimiza o tempo para a realizacdo dos
processos licitatorios e também diminui 0s riscos de novos processos de compras
finalizarem desertos ou fracassados.

Quanto aos objetivos deste trabalho, é possivel afirmar que foram atendidos,
pois foi possivel verificar se os processos de compras na modalidade Pregéo
Eletrdnico do IFMG Campus Santa Luzia séo eficientes e, caso negativo, gerar um
novo fluxo para esses processos tendo em vista a eficiéncia dos mesmos.

Essa pesquisa contribuiu para que o IFMG identificasse sua ineficiéncia na
execucado dos seus processos de compras e também a necessidade de fazer um
novo fluxo para seus. Outra contribuicdo é a possibilidade do IFMG implementar a
sugestdo de mudanca de fluxo do processo de compras tendo em vista a reducao do
prazo para a realizagéo do processo, tornando-a eficiéncia.

Apesar de os resultados esperados terem sido alcancados, ndo € possivel
generalizar essa nova forma de executar os processos de compras, pois outros
fatores importantes como organograma e unidade gestora devem ser ponderados
durante a instrucéo do processo. Dessa forma, uma sugestéo para pesquisas futuras
€ que sejam realizadas andlises em 6rgaos publicos que tenham diversas unidades
dependentes para verificar a possibilidade de utilizagdo de um fluxo de processos

parecido.
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