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RESUMO

Este trabalho apresenta a analise do processo do pedido de compras de
diferentes Instituicbes Federais de Ensino Superior, comparativamente a
Universidade de Brasilia, a partir de documentos consultados em meio eletrénico
e/ou manuseados no setor responsavel pelo processo. Apresenta uma revisdo de
literatura abordando aspectos como a conceituagcdo de processos organizacionais e
da gestdo por meio de processos, a reengenharia de processos no contexto da
estratégia institucional e vantagem competitiva, a tecnologia de informacdo e a
gestdo do conhecimento como caracteristicas da reengenharia de processos, e a
Administragdo Publica e sua necessidade de reducdo de custos exemplificada
através da modalidade de licitacdo de Pregdo Eletrénico. Na metodologia séo
explanadas etapas de um modelo de administracdo por processos, e
posteriormente, nos resultados, sdo expostos os métodos do processo de pedido de
compras de cada Universidade. Uma discusséo, entdo, € realizada como analise dos
dados obtidos, o que possibilitou a identificacdo de pontos fortes e pontos fracos no
modelo de processos utilizado por cada Instituicio de Ensino Superior. Suas
principais consideracdes finais incluem a importancia de estudos mais aprofundados
em diferentes empresas, sejam elas privadas ou publicas de modo a se conhecer a
eficiéncia e efetividade na execucédo dos processos e 0 desempenho das mesmas
através da administragdo por processos por meio de descricdo mais detalhada de
suas diferentes etapas de execucao.

Palavras-chave: Gestdo por processo; Reengenharia de processo; Modelo de
processo de compras; Instituicdes Federais de Ensino Superior.
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1. INTRODUCAO

As compras executadas pelo Servico de Compras Nacionais da Universidade
de Brasilia obedecem as regras e normas estabelecidas como, as Leis de licitacdes,
a 8.666/93 e 10.520/02, ambas seguidas por todos os agentes compradores do
servico publico.

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos pertencente a obras, servi¢os, inclusive de publicidade,

compras, alienacfes e locacbes no ambito dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal de dos municipios.

Paragrafo Gnico. Subordinam-se ao regime desta Lei, além dos 6rgdos da
administracdo direta, os fundos especiais, as autarquias, as fundacdes
publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios. (BRASIL, 1993, p. 1).

Segundo Araudjo (1976, p. 36) “existe um custo burocratico externo e outro
interno. O processo administrativo de uma compra nos demonstrara a conveniéncia
de conhecer a fundo o primeiro na sua caminhada normal e de respeitar o segundo,
de acordo com as normas estabelecidas pelas empresas. E necessario, sobretudo,
gue todos os tramites legais estejam perfeitamente resguardados por documentacéo

escrita, incluindo-se anotacdes de conversacdes verbais, telefénicas etc.

Segundo Ballou (1993), a motivagdo da administracdo de materiais é
satisfazer as necessidades de sistemas de operacdo, tais como uma linha de
producdo na manufatura ou um processo operacional de banco, hospital, etc. Essas
necessidades provém das curvas de demanda dos clientes, das atividades de
promocdo e dos programas e planos de distribuicdo fisica. Estas sdo convertidas
nos programas e planos de producdo ou operacdo. As operacdes da empresa sao
os clientes para o gerente de materiais da firma. Isto também ¢é valido para
organizacdes que compram com O proposito de revenda. A importancia da boa
administracdo de materiais pode ser mais bem apreciada quando bens necessarios
estdo disponiveis no instante correto para atender as necessidades de producéo ou

operagao.

As empresas publicas ndo séo diferentes das empresas privadas, mas as
regras sdo estabelecidas e aceitas partindo dos principios estabelecidos pelas leis
de licitagbes, submetendo as empresas fornecedoras de materiais, servigos e

equipamentos a essas regras.
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Os agentes compradores nas reparticdes publicas, a partir do registro dos
fornecedores inscritos, realizam uma espécie de levantamento que permite auxiliar

as anotacoes indispensaveis a organizacao dos cadastros.

Os orgaos federais para executarem suas compras fazem uma série de
exigéncias legais junto as empresas fornecedoras, devendo as mesmas estarem em
situacdo de regularidade com a Receita Federal, Divida ativa da Unido, INSS e
FGTS e para concorréncias de grandes vultos exige-se cadastramento em qualquer

orgao federal e também, regularidade juntos aos 6rgaos estaduais.

Segundo Tachizawa (1997, p. 102), a organizagdo flexivel pressupfe uma
estrutura interna agil que assegure a continuidade das conquistas obtidas junto ao
mercado. Enquanto o plano externo demanda que a organizacdo tenha que ser
eficaz, obtendo resultados econémicos favoraveis, internamente ha necessidade de
uma infra-estrutura administrativa que promova a convergéncia de suas acgdes de
forma coerente com as mutagbes ambientais. Esta infra-estrutura administrativa
(abrange, portanto, outros elementos como tecnologias aplicadas a produtos a
processos e correlatos) e é constituida pelos recursos internos da organizacao,
representados na forma de: estrutura organizacional, recursos humanos, sistemas e

tecnologias da informagéo e processos sistémicos.

O conhecimento cada vez mais, assume um papel central e importante na
sociedade de hoje e do futuro. Os recursos econdmicos basicos passam a contar,
além do capital, dos recursos naturais e da mao-de-obra, com a contribuicdo dos

conhecimentos necessarios aos processos produtivos e de negocios.

Os processos evoluem e modificam ao longo de sua existéncia. Sao criados
para um fim especifico, sendo bastante claros e simples de acordo com a demanda
do cliente. Sofrem refinamento com o passar do tempo. Adaptacdes e variacdes sédo
feitas pelas pessoas que nele trabalham. Mudancas de planos organizacionais,
fatores que véao levar o processo a um apropriado grau de institucionalizagdo e
amadurecimento que, podem acarretar em diminuicdo de eficacia, levando ao
excesso de controle e colapso, gastando-se mais tempo e energia trabalhando o

processo do que no seu resultado.(VILLELA, 2000).

Para isso, se faz necessario o acompanhamento constante dos processos no

Servico de Compras Nacionais, evitando a sua institucionalizacdo para que ele néo
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venha perder sua eficacia e conseqientemente, gasto de tempo e energia para
atingir sua finalidade.

Entendendo 0s processos organizacionais, a estrutura destes permitem a
realizacdo dos fluxos de trabalho através de processos até que o produto, ou
servico, esteja pronto e disponivel ao consumidor. Para mudar a estrutura €
necessario o conhecimento e deve-se entender o trabalho e 0 modo como este flui
através dos processos da organizacdo. O entendimento dos processos € parte
relevante da mudanca planejada, pois nenhuma equipe de projeto pode mudar
aquilo que ndo entende e nenhuma mudanga sera colocada em pratica se ndo

houver um porque para tal. (VILLELA, 2000).

As mudancas ocorridas nos dias atuais no ambiente global obrigaram as
diversas empresas a se depararem com o0 aumento da competicdo, obrigando-as a
buscar vantagens competitivas, eficiéncia e lucratividade para diferenciarem-se das
demais. O advento da tecnologia, em especial da tecnologia de informagéo, tem
acarretado um aumento nas expectativas dos cidadaos por servi¢cos e informacdes
rapidas e confiaveis. Assim a principal caracteristica deste novo cenario econémico
€ o0 desenvolvimento das capacidades de conexdo entre pessoas, empresas e

comunidades, impactando intensamente a forma que 0s negdcios sao gerenciados.

Para Obolensky (1996), a reengenharia de negdcios é aplicada na empresa
para modificar os controles e 0s processos internos de uma hierarquia tradicional
vertical e funcional para uma estrutura plana, horizontal, multifuncional, baseada no

trabalho de equipe que focalize o processo de satisfazer seus clientes.

A incidéncia desse fendbmeno ndo s6 nas empresas privadas, como também
no governo, por meio do emprego da tecnologia da informacdo como ferramenta
para a melhoria da qualidade dos servicos publicos, através do governo eletronico.
Tem sido observado, portanto, uma crescente preocupacao dos 6rgaos publicos em
tornar minimo o desperdicio, ineficiéncia, obsolescéncia e falta de transparéncia.
Através do E-Gov o Estado tenta obter padrdes de rapidez e diminuicdo de custos,

da mesma forma que a iniciativa privada.

Segundo Wozorek, Tamos e Resende (2005), o E-Gov pode ser entendido
como a aplicagdo dos recursos das Tecnologias de Informagdo e comunicacao —

TIC's na gestdo e na politica das organizacdes publicas, superando a simples
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prestacdo de servigcos aos cidadaos através dos meios eletrénicos. O E-Gov reflete,
portanto, um novo modelo de relacionamento entre governo, cidaddos e

fornecedores, no contexto da economia digital.

Através do Decreto Presidencial de 3 de abril de 2000, criado por um Grupo
de Trabalho Interministerial, iniciou 0 marco do governo eletronico no Brasil. Desde
entdo o Governo brasileiro vem implementando um conjunto de projetos e iniciativas
de Governo Eletrénico a fim de assimilar novas concepcoes, tecnoldgicas e praticas
de gestdo (MEDEIROS; GUIMARAES, 2006).

Dentre as préticas de Governo Eletrdnico no Brasil, € evidenciada a instituicdo
da modalidade de Pregao Eletronico nos processos de licitagdo da Administracéo
Publica Brasileira estabelecida pelo Decreto 5.504 de 5 de agosto de 2005. Segundo
este decreto, a Administracdo Publica Federal (Compreendidos aos trés Poderes)
deve-se utilizar preferencialmente o pregdo na forma eletrbnica, nas aquisicoes e
nas contratacdes de bens e servicos comuns no ambito da administracdo Publica
(BRASIL, 2005).

O Pregao eletrénico ocorre através do portal de compras publicas do Governo
Federal e funciona como um leildo reverso no qual a disputa ocorre com 0 envio
sucessivo de lances decrescentes pela internet. Esta modalidade de compras tem
obtido sucesso desde sua implantagdo e vem alcancando resultados positivos,
principalmente no que se refere a reducéo de custos. No primeiro semestre de 2007,
o Governo Federal economizou R$ 597 milhdes (12,7%) do preco de tudo que
adquiriu com o0 uso do pregao eletrdbnico nas compras publicas realizadas.
(COMPASTENT, 2007).

Entretanto, a questao realmente importante € se as organiza¢des também se
tornardo mais inteligentes. Para que isto ocorra, serdo fundamentais os tipos de
habilidades de aprendizagem construidas dentro das organizacfes, sendo requerido
gue estas sejam mais do que obrigatoriamente competentes na aprendizagem de
circuito Unico (que se apodia em uma habilidade de detectar e corrigir 0 erro com
relacdo a um dado conjunto de normas operacionais), mas também possuir
habilidades em termos de aprendizagem de circuito duplo (que depende de ser
capaz de olhar de forma multifacetada uma dada situacdo, questionando a
relevancia das normas em funcionamento), conforme defendido por (MORGAN,
1995).
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Para Davenport (1954), diante da intensa concorréncia e outras pressoes
econbmicas que recai sobre as grandes organizacbes na década de 1990, as
iniciativas de melhoria de qualidade e de melhoria continua e paulatina de
processos, embora sejam essenciais, ja ndo bastardo. As metas de uma melhoria
anual de 5 ou 10% em todos o0s processos empresariais devem dar lugar aos
esforcos para atingir niveis de melhoria de 50%, 100%, ou até mais, nuns poucos
processos-chave. As empresas tém de buscar hoje n&o niveis fracionais de
melhoria, mas sim niveis multiplicativos — 10x e ndo 10%. Esses niveis radicais de
transformacdo exigem instrumentos novos e poderosos que facilitardo a

reconfiguracao fundamental do trabalho.

Portanto, o diagnéstico do fluxo de informagdes oriundo das comunicacdes
entre os elos da cadeia cliente-fornecedor, constitui etapa essencial para reconhecer

se 0 mesmo esta operando de forma eficiente.

A melhoria dos processos organizacionais € normalmente gerada a partir da
melhoria dos processos de fluxo de materiais e informaces. A medida que se
implementa melhorias no fluxo de informacdes, automaticamente promove-se
melhoria no processo como um todo e ter este fluxo registrado certamente auxilia na
visualizagao das deficiéncias de funcionamento e consequentemente nas alteracoes
possiveis de se implementar tanto para 0S processos como para 0 sistema de

comunicacao.
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2. Objetivo Geral

O objetivo desse trabalho é propor a elaboracdo de um processo uniformizado

de aquisicdo de compras de servi¢cos e materiais adequado as necessidades da UnB
2.1. Objetivos Especificos

* Analisar e modelar o processo de compras da UnB de forma a alcancar

um modelo Unificado.

* Analise comparativa com outros modelos de compras em Instituicdo

Federais de Ensino Superior (IFES).
2.2. Justificativas

Para Justificar essa proposta foi feita uma pesquisa junto aos arquivos do
Servico de compras Nacionais (SCN) vinculado a Diretoria de Recursos Materiais
(DRM) da Universidade de Brasilia, UnB e também por meio eletrbnico em sua
pagina na Internet, no periodo de novembro de 2008 a marco de 2009, devidamente
autorizada pelo Chefe do Servico de Compras Nacionais, visando conhecer as
etapas do processo de compras e documentos que 0 geram e que o compdem para
a elaboracdo de um modelo uniformizado de aquisicdo de compras de servigos e

materiais, baseado em processos organizacionais.

Para melhor compreensdo e balizamento do processo de Compras Da
Universidade de Brasilia, foi pesquisada também por meio eletrdnico em outras
Instituicdes de Ensino Superior do Brasil em suas paginas na Internet comparando
seus processos de compras com os da Universidade de Brasilia (UnB), no mesmo

periodo citado acima.

Os processos evoluem e modificam ao longo de sua existéncia. Sao criados
para um fim especifico, sendo bastante claros e simples de acordo com a demanda
do cliente. Sofrem refinamento com o passar do tempo. Adaptacdes e variacdes sédo
feitas pelas pessoas que nele trabalham. Mudanca de planos organizacionais,
fatores que véao levar o processo a um apropriado grau de institucionalizagdo e
amadurecimento que, podem acarretar a diminuicdo da eficacia, levando ao excesso
de controle e colapso, gastando-se mais tempo e energia trabalhando o processo do
gue no seu resultado. VILLELA, 2000)
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3. REFERENCIAL TEORICO
3.1. Processos organizacionais e gestao por process  0s: conceituagao

“O processo consiste em um conceito fundamental no projeto dos meios pelos
quais uma empresa pretende produzir e entregar seus produtos e servicos aos seus
clientes”. (GONCALVES, 2000, p. 9).

Goncalves (2000) apud Monteiro (2003, p. 10) explicita que a compreensao
dos processos nas empresas implica na identificacdo dos variados aspectos desses
processos, como “o fluxo (volume por unidade de tempo), seqiéncia das atividades,
esperas e duracéo do ciclo, dados e informacgdes, pessoas envolvidas, relacdes e

dependéncias entre as partes comprometidas no funcionamento do processo”.

Oliveira (1996) apud Monteiro (2003) aborda que processo constitui-se num
conjunto de tarefas ordenadas que possuem relacao légica entre si, com o objetivo
de satisfazer e superar as necessidades e expectativas dos clientes externos e

internos de uma organizacao.

Para Adair e Murray (1996) apud Monteiro (2003), 0 processo consiste num
conjunto de atividades realizadas com o objetivo de apresentacdo de um resultado
identificavel, podendo ser um bem, um servico, dados, informacdes ou
conhecimentos, que sdo voltados a um cliente, interno ou externo, o qual é capaz,

entdo, de avaliar e definir este resultado.

J& Gongalves (2000) apud Monteiro (2003, p. 14) descreve processo como

gualquer atividade ou conjunto de atividades que toma um input, adiciona
valor a ele e fornece um output a um cliente especifico. O autor destaca
ainda a caracteristica de interfuncionalidade dos processos, ou seja, a
maioria dos processos empresariais, especialmente os processos-chave ou
priméarios, atravessa as fronteiras das areas funcionais da organizacao,
podendo envolver ndo s6 aspectos intra-organizacionais (interacdo entre os
processos internos da empresa) mas também inter-organizacionais
(interacdo com o0s processos de outras organizaces).

Goncalves (2000) apud Monteiro (2003) destaca que o pensamento de
processo como um fluxo de trabalho com inputs e outputs claramente fixados e
atividades discretas que possuem uma sequUéncia e dependem umas das outras
numa ordem clara vem da tradicdo da engenharia. Nessa abordagem, os processos

também tém comeco e fim bem estabelecidos.
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Entretanto, como Gongalves (2000) relembra, o fluxo de trabalho trata de
apenas um dos tipos de processo empresarial, talvez aquele em que as tarefas sao
mais interdependentes e realizadas numa sucessdo especifica. Essa definicdo
restrita, entdo, ndo abrange o0s processos que nao tém inicio e fim bem definidos ou

cujo fluxo ndo é bem claro.

Cinco modelos de processos empresariais formam um exemplo que abrange
desde o mais concreto modelo, baseado no fluxo de materiais, at¢é o modelo mais
abstrato, que se refere a modificacao de estados de um sistema. O Quadro 1 traz as
principais caracteristicas desses modelos e fornece exemplos. (GONCALVES,
2000).

Processo como Exemplo Caracteristicas
Fluxo de material Processos de fabricagdo |- inputs e outputs claros
industrial - atividades discretas

- fluxo observavel
- desenvolvimento linear
- sequiéncia de atividades

Fluxo de trabalho Desenvolvimento de produto | - inicio e final claros
Recrutamento e contratacéo | - atividades discretas
de pessoal - sequiéncia de atividades
Série de etapas Moderniza¢éo do parque - caminhos alternativos para o
industrial da empresa resultado
Redesenho de um processo - nenhum fluxo perceptivel
Aquisicdo de outra empresa - conexao entre atividades
Atividades coordenadas Desenvolvimento gerencial - sem seqiiéncia obrigatéria
Negociacao salarial - nenhum fluxo perceptivel
Mudanca de estados Diversificacao de negdcios - evolucéo perceptivel por meio de

Mudanca cultural da empresa | indicios

- fraca conexao entre atividades
- duracdes apenas previstas

- baixo nivel de controle possivel

Quadro 1 - Espectro dos principais modelos de processos.
Fonte: Goncalves (2000, p. 7).

Deste modo, como conclui Morris e Brandon (1994) apud Goncalves (2000)
0S processos organizacionais muitas vezes ndo sado formados de atividades
claramente estabelecidas em relagdo ao conteudo, duracdo e consumo de recursos

definidos, nem precisam ser consistentes ou realizados numa sequéncia especifica.

O processo institucional também pode ser definido como trabalho que, sendo
usual, atinge algum aspecto da capacitacdo da empresa (organizational capability), e
possa ser realizado de diversas formas distintas com resultados diferentes em
termos da contribuicAo que pode gerar com relacdo a custo, valor, servico ou
qualidade e envolva a articulagcado de esforgos para a sua realizacdo (Keen, 1997
apud Goncalves, 2000).
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Sob um olhar diferente,

0S processos empresariais sdo atividades coordenadas que envolvem
pessoas, procedimentos e tecnologia. Na verdade, os processos em geral, e
em particular, de negoécio representam uma nova abordagem a
coordenacéo de atividades ao longo da empresa. (MALHORTA, 1998 apud
GONCALVES, 2000, p. 8).

Cameron at al.., 1995 apud Gongalves (2000) consideram que O processo
consiste na maneira particular de realizar um determinado conjunto de atividades,
sob o ponto de vista de estudiosos em andlise do trabalho humano. Assim, a
definicdo inclui ndo apenas as tarefas a serem realizadas, mas também o numero de
empregados, a distribuicdo do trabalho entre eles, a tecnologia empregada, os
indicadores de eficiéncia e os resultados esperados. Segundo Lpinack e Stamps
(1997) apud Goncalves (2000) os processos podem ser compreendidos como o
modo pelo qual as coisas sao feitas na empresa e a “maneira mais abrangente de
definir processo empresarial € como produzir alguma coisa”. (Malone at al.., 1997
apud Goncalves, 2000, p. 9).

Porém, algumas vezes, as tarefas essenciais (aquelas que séo essenciais
para que sejam atingidos os objetivos da empresa) podem ser denominadas
processos. “Elas envolvem um conjunto de atividades operacionais, diversos niveis
organizacionais e praticas gerenciais”. Resumidamente, elas constituem-se nos
processos que necessitam ser executados para que a corporagao exista (Bennis e
Mische, 1995 apud Gongalves, 2000, p. 9). O Quadro 2 ilustra uma série de

sistemas empresariais selecionados.

Familia de processos Processos selecionados
Administracdo geral - Definicao de viséo
- Desenvolvimento de liderancas
- Geréncia de contas
- Comunicacdes internas
- Projecdes econbmicas e setoriais
Manufatura - Gestdo da qualidade
- Planejamento da capacidade
- Planejamento da producao
- Controle de estoques
- Suprimentos
- Distribuic&o
Marketing - Definicdo de precgos
- Gestao de canal
- Introducéo de produtos
- Pesquisa de marketing
- Planejamento de propaganda
Educacionais - Desenvolvimento de habilidades
- Educacao do consumidor
- Desenvolvimento gerencial
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Familia de processos

Processos selecionados

Desenvolvimento de tecnologia

- Pesquisa e desenho

- Avaliacao de tecnologia

- Selecdo de novos produtos
- Definicdo de padrdes

- Gestdo de projetos

- Teste de prot6tipos

Financeiros

- Gestdo de orcamento empresarial
- Planejamento de investimentos

- Acompanhamento do desempenho
- Gestéo de crédito de clientes

- Gestao de caixa

- Desmobilizacdo de ativos

Organizacionais

- Planejamento de recursos humanos
- Programa de demisséao voluntaria

- Recrutamento e selecéo

- Avaliacdo de desempenho

- Promocéo

Legais - Regulamentacédo
- Registro e controle de patentes
De alianca - Gestao de parcerias
- Joint ventures
Comerciais - Incentivos e recompensas para forca de

vendas
- Marketing direto
- Gestao de filiais

Gerenciamento de Linha de produto

- Gestdo de produto especifico
- Consultoria
- Outsourcing

De suporte ao cliente

- Suporte técnico

- Gestdo de instalacdes
- Garantia

- Reparo

Quadro 2 - Exemplos de processos empresariais selecionados.
Fonte: Adaptado de Peter Keen (1997) apud Goncalves (2000, p. 9).

Assim, pode se perceber que a definicho de processo pela descricdo da

transformacdo de inputs em outputs de valor ndo supre a necessidade de se

especificar o tema que interessa. Pois um processo tipico também abrange

endpoints, transformacgdes, feedback e repetibilidade. “As modificacbes ocorridas

num processo podem ser fisicas, de localizacdo e transacionais (transformacédo de
itens nado tangiveis)”. (GONCALVES, 2000, p. 10).

A aplicacdo de todas essas qualidades na definicdo do que € processo

possibilita garantir condicdes mais apropriadas e relevantes para a sua analise e

gestdo. (GONCALVES, 2000).

A importancia dos processos essenciais ha gestdo das empresas vai da
identificacao e definicdo desses processos, passa pelo aperfeicoamento de
tais processos, pela priorizacdo deles na gestdo da empresa com um todo e
chega até a redefinicdo da estrutura organizacional e do funcionamento da
empresa em fungdo dos seus processos basicos. (GONCALVES, 2000,

p.12).
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Goncalves (1997) apud Gongalves (2000) aborda que o funcionamento das
organizacfes segundo a logica dos processos acarreta na adoc¢ao de novas formas
de trabalho e de gerenciamento do trabalho. Desta maneira, a gestao por processos
organizacionais diverge da gestdo por funcdes tradicional uma vez que ela emprega
objetivos externos, seus trabalhadores e recursos sdo agrupados para produzir um
trabalho completo e a informagdo é encaminhada diretamente para onde é
necesséria, sem o filtro e passagem pela hierarquia (Stewart, 1992 apud Goncalves,
2000). O sucesso, entdo, da gestdo por processos esta relacionado a energia
despendida para minimizar a subdivisdo dos processos empresariais.

A gestdo por processos aplia-se no emprego de um sistema de medidas
baseado em processos (process centered measurement system). Esses
sistemas dao énfase as variaveis e medidas referentes aos processos, e
ndo as unidades verticais. As metas adotadas pela empresa, por exemplo,

séo as dos processos, e ndo aquelas adotadas tradicionalmente pelas areas
funcionais. (GONCALVES, 2000, p. 13).

“A esséncia da gestao por processo, entdo, € fundamentada na coordenacao
das atividades realizadas na empresa, em particular aquelas executadas por
variadas equipes de diversas areas”. (GONCALVES, 2000, p. 13).

3.2. A reengenharia de processos como instrumento d e melhoria de

desempenho organizacional

O impulso para melhoria do desempenho organizacional demonstra uma
preocupacao constante no século XX, conjuntamente as modificacdes em dimenséo
planetaria que exigem empresas proativas e flexiveis, como requisitos essenciais a

sobrevivéncia e ao sucesso empresarial. (CARAVANTES, 1997).

Estas mudancas geram buscas de novas formas de aperfeicoamento da
gestdo de empresas com o objetivo de melhorar seu desempenho, 0 que acarretou
em diversas abordagens em curso nas organizacdes. (CARAVANTES, 1997).

Assim, Caravantes (1997) salienta que a reengenharia se moldou néo apenas

como um enfoque empresarial temporario, mas como uma filosofia de sobrevivéncia.

Segundo Davenport (1994), a abordagem, entdo, inovadora, necessaria ao
desempenho comercial deveria abranger tanto a forma de ver e estruturar a
atividade, como também a maneira de agrega-la mais valor. As atividades
institucionais deveriam ser vistas ndo de acordo com suas fun¢des, departamentos

ou produtos, mas de seus processos-chave. O que se traduz em replanejamento
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destes processos do inicio ao fim, “com o emprego de tecnologias inovadoras e
recursos organizacionais disponiveis”. (DAVENPORT, 1994, p. 1).
Trata-se, portanto, da reengenharia de processos, que combina a adocdo
de uma visdo processual da atividade com a aplicacdo da reengenharia aos
processos-chave. O que ha de novo e caracteristico nessa combinacgao € o
seu enorme potencial de ajuda de que qualquer organizacdo precisa para
obter reducgbes importantes no custo ou no tempo de realizagdo do

processo, ou importantes melhorias de qualidade, flexibilidade, niveis de
atendimento ou demais objetivos empresariais. (DAVENPORT, 1994, p. 2).

Pode-se, desta forma, definir a reengenharia, de acordo com Hammer e
Champy (1994) apud Caravantes (1997, p. 37), como 0 repensar primordial e a
reestruturacdo drastica dos processos empresariais “que almejam alcancar
melhorias impactantes em indicadores criticos de desempenho, como custos,

qualidade, atendimento e velocidade”.

Davenport (1994, p. 12) ainda define a reengenharia “como a adocao de
alguma coisa inovadora, em que se acredita que a intencdo do emprego de algo
inovador num processo seja estimular uma mudanca importante, significativa e
radical. Deste modo, “a reengenharia combina uma estrutura para realizacdo de

trabalho com uma preocupacdo com resultados viaveis e drasticos”.

Para Lowenthal (1994) apud Caravantes (1997, p. 38),

a reengenharia consiste no repensar e no redesenhar dos processos e da
estrutura organizacional, focando os valores centrais da organizacéo a fim
de atingir melhorias importantes como: reducdo de custos, aumento da
gualidade dos produtos e servicos, aumento da participacdo no mercado e
lucros.

A reengenharia reestrutura a maneira como o trabalho € desenvolvido na
organizacdo, ndo tenta aperfeicoar processos ja existentes. Ela modifica processos,
envolvendo seu redesenhar, o0 que normalmente acarreta mudanca no sistema e na
infra-estrutura, com o objetivo de se tirar vantagens do potencial da instituicdo e de
seus principais valores. (CARAVANTES, 1997).

Caravantes (1997, p. 40) afirma que, “a reengenharia pode contribuir, entéo,
para intensificar nas empresas, o0 planejamento e o controle dos prazos e custos,

conduzindo com mais rapidez os programas de qualidade”.

Davenport (1994, p. 12) faz ainda uma distingdo entre melhoria de processos
e reengenharia de processos, descrevendo que, o primeiro almeja um nivel inferior

de modificacdo, pois significa a realizacdo de um processo com eficacia e eficiéncia
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maior, enquanto que o segundo visa a realizagdo do mesmo processo de forma

extremamente nova. Algumas caracteristicas presentes nos dois modos de

estratégia organizacional encontram-se exemplificadas no quadro a seguir:

Melhoria Reengenharia
Nivel de mudanca Gradual Radical
Ponto de partida Processo existente Estaca zero
Freqiiéncia de mudanca De uma vez/ continua De uma vez
Tempo necessario Curto Longo

Participacdo

De baixo para cima

De cima para baixo

Ambito tipico Limitado, dentro de funcdes Amplo, interfuncional
Risco Moderado Alto
Habilitador principal Controle estatistico Tecnologia da informacao
Tipo de mudanca Cultural Cultural/estrutural

Quadro 3 - Melhoria de Processos versus Reengenharia de Processos.

Fonte: Davenport (1994, p. 13)

Kaplan e Norton (1997) apud Monteiro (2003), abordam que as organizacdes

modernas funcionam com processos interfuncionais e destacam a melhoria

constante de produtos e processos como garantia de sucesso empresarial.

Monteiro (2003) enfatiza que a organizagdo centrada em tarefas deve dar

lugar a organizacao orientada para os processos. Conforme ilustrado nas figura 1 e
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F Geréncia
o) C
[
R [ [ [ | L
N |
E Dept A Dept.B Dept. Dept E
C N
= T
D - A A A A T E
O . »
R < »
v v v \ 4

Figura 1 - A organizacéo tradicional, centrada em tarefas.

Fonte: Adaptado de Slack at al. (1999) apud Monteiro (2003, p. 16)
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Figura 2 - A organizacéo orientada para os Processos.
Fonte: Adaptado de Slack at al. (1999) apud Monteiro (2003, p. 17)
Caracteristicas Organizacéo tradicional Organizac¢édo orientada para 0s
Processos
Foco Na organizacéo No cliente (externo/ interno)
Responsabilidade Tarefas individuais Processo inteiro/resultados
Estrutura Vertical/ departamentalizagéo Horizontal/ processos essenciais/
proprietario do processo
Integracdo (interna/empresa | Fraca Forte
e ambiente externo)
Equipes Funcionais/dirigidas Multifuncionais/ auto-dirigidas
Cultura Resisténcia a Aprimoramento continuo/
mudanca/autocracia/ confiancga/ colaboracgéo/ eficiéncia
desconfianca/individualismo

Quadro 4 - Organizacéo tradicional x Organizacéo orientada para os Processos.
Fonte: Adaptado de Gongalves (2002) apud Monteiro (2003, p. 17)

Os processos, desta maneira, sdo descritos para Graham e LeBaron (1994)
apud Goncgalves (2000, p. 7), como “todo trabalho importante realizado nas
empresas”. “Um processo consiste num grupo de atividades realizadas numa
sequéncia légica com o objetivo de produzir um bem ou um servigo que tem valor
para um grupo especifico de clientes” (Hammer e Champy, 1994 apud Gongalves,
2000).

Goncalves (2000, p. 13) associa 0 conceito de processo a idéia de cadeia de
valor, “como uma colecéo de atividades que envolvem a empresa de ponta a ponta

com o propésito de entregar um resultado a um cliente ou usuario final”.

As empresas necessitam estar aptas sobre seu potencial de centralizacdo das

prioridades, as acbes e 0S recursos nos Seus processos, 0 que se torna possivel
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através da reengenharia, que visa a reestruturacdo e otimizagdo no emprego de

recursos e custos.

Coulson-Thomas (1996) apud Monteiro (2003, p. 17-8) definem que as

organizacdes devem possuir habilitacbes para serem orientadas em processos,

como:

a)

b)

d)

f)

9)

Orientar-se pelo cliente, fornecendo produtos e servigos que satisfacam as
suas reais necessidades;

Identificar quais sdo os processos do negoécio e direcionar esforcos
agueles que podem agregar significativo valor para o cliente e gerar
vantagem competitiva;

Eliminar as fronteiras interdepartamentais, de modo que as atividades
sejam executadas de acordo com um modelo horizontal baseado em
processos e ndo em tarefas especializadas executadas por departamentos
estanques. Levar em conta que 0S processos de uma organizagado
interagem tanto interna quanto externamente;

Definir indicadores para gerenciar o desempenho dos processos;

Definir equipes multifuncionais para cuidarem do processo do inicio ao fim,
com autonomia para tomada de decisdes e responsabilidade pelos
resultados;

Estimular a comunicacao interpessoal e o aprendizado e recompensar 0
desempenho;

Obter o comprometimento de todos com a nova orientacdo, em especial da

alta administragao.

Davenport (1994) apud Monteiro (2003, p. 42-6) aponta 0S seguintes

habilitadores da reengenharia de processos:

a)

b)

Alinhamento com a estratégia: pois, de acordo com o autor, a reengenharia
de processos deve estar estreitamente ligada a estratégia da organizacéo.
Devendo entdo, estabelecer quais processos serdo reestruturados, e as
metas de desempenhos que deverao ser atingidas.

Metodologia: o autor descreve que dificimente a reengenharia de
processos obtera sucesso sem um direcionamento metodoldgico que

sistematize e otimize os esforcos a serem alocados em cada proposta de
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reengenharia. Assim, para Davenport (1994) a reengenharia de processos

pode ser implementada conforme as etapas abaixo:

* Identificacdo dos processos para reengenharia: nessa fase procura-se
identificar quais 0s processos que a organizagao possui, para que se
possa priorizar os que serdo candidatos a reengenharia

* Identificagcdo das ferramentas de mudancga: Davenport, entdo, salienta
que nesta etapa ha a identificacdo dos habilitadores organizacionais e de
recursos humanos que seréo utilizados, assim como o gerenciamento de
mudanca.

* Definicdo dos objetivos e caracteristicas do processo: esta etapa possui 0
ideal de se alinhar o processo a estratégia organizacional, como as
metas de desempenho que se pretende atingir (custo, qualidade,
velocidade, flexibilidade e confiabilidade), além de especificacbes que
devem estar presentes na operagcdo do processo, como a tecnologia a
ser utilizada, gerenciamento do processo por equipes multifuncionais e
autogeridas, agrupamento das atividades do processo em um unico local.

» Compreensédo do processo existente: neste momento busca-se entender
o funcionamento do processo, além das oportunidades de melhoria,
tendo como base o0s objetivos de desempenho e os atributos
especificados para 0 novo processo.

* Projeto e protétipo do novo projeto: desenvolvimento e implementacéo do
NOVO Processo.

Habilitadores organizacionais e de recursos humanos: abrange a criagao

de estruturas organizacionais focadas nos processo empresariais e a

implementacéo de equipes interfuncionais responsaveis pelo redesenho do

processo, com conseguiente capacitacdo destes recursos.

d) Tecnologia da informacé&o (TI): Davenport enfatiza a importancia da

tecnologia de informacdo na reengenharia de processos devido as
vantagens que proporciona, como: automacional, dispensando-se a mao-
de-obra para realizacdo do processo; informacional, pois permite a
obtencao de informacgdes a respeito do processo para posterior avaliagao
do desempenho; sequencial: pois possibilita modificacdo de um processo

de execucdo em série para execucdo em paralelo; controle: pois a
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tecnologia de informacdo permite o acesso a informagfes de cada etapa
do processo, o que viabiliza agBes corretivas mais ageis na execuc¢do do
processo; geografico: pois fornece meios para que as empresas superem
as distancias geograficas e alinhe processos; integrativo: pois possibilita
que diferentes atividades sejam agrupadas e integradas na mesma
estacdo de trabalho, reduzindo-se o tempo; intelectual: pois o
conhecimento produzido pela empresa pode ser armazenado em bancos
de dados e acessado pelas diversas partes interessadas;
desintermediacdo: devido a maior aproximacdo entre fornecedores e

clientes.

3.3. Tecnologia da informacéo e Gestdo do conhecime  nto na reengenharia de

processos organizacionais

Segundo Caravantes (1997), a tecnologia da informacdo desempenha um
papel primordial na Reengenharia nas organizagbes. Pois ela incorpora qualquer
esforco de Reengenharia, sendo um capacitador fundamental, por permitir as
empresas a reengenharia de processos. Ela pode dar apoio a quase todas as etapas
de criacdo e implementacdo de novos processos, assim como a formacdo de

sistemas de ajuda, apoio aos processos.

Em relatério sobre as repercussdes da Tl na reengenharia, o presidente da
Academia Nacional de Administracdo Publica (National Academy of Public
Administration) (1994) apud Caravantes (1997, p. 52-3), diz que:

informacdo € o pivd para a vitalidade e a produtividade dos servigos
governamentais e para a competitividade econémica da nagdo. A questao é&,
se podemos utilizar a tecnologia da informac@o de um modo eficaz a fim de
capacitar o governo, o0 setor privado, bem como os cidaddos. A
complexidade do mundo atual exige que ambos os setores publico e privado
ndo s6 aprendam a gerenciar (dominar) esta ferramenta, como trabalhar
cooperativamente para maximizar os beneficios a nagéo.

Davenport (1994) apud Caravantes (1997, p. 53) também reforca esta
caracteristica de implementador da mudanca de processos. Assim, segundo o0

mesmo autor,

a tecnologia de informagdo é ao mesmo tempo um habilitador e um
processo que exige a tecnologia da informacdo para realizar a mudanca
radical, e para usar as capacidades da tecnologia da informag&o de maneira
interfuncional, impulsionada pelo desempenho, é necessaria uma visdo de
processo.
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Desta maneira, Caravantes (1997) destaca ainda, que o verdadeiro poder da
tecnologia da informacédo, ndo se encontra no aprimoramento de antigos processos,
mas esta na permissao do rompimento com regras do passado e a criacdo de novas

regras de trabalho, ou seja, na pratica da reengenharia.

Neste sentido,

a Gestdo do Conhecimento consiste num conjunto de procedimentos,
infraestrutura tecnoldgica, praticas e ferramentas para possibilitar a efetiva
aquisicdo, organizacdo e distribuicdo de informacBes relevantes, para as
pessoas certas no tempo certo, de modo a capacita-las a contribuir na
realizacdo dos objetivos do neg6cio através de acdes eficazes. (SIVAN,
1998 apud SANTOS e CERANTE, 2000).

A gestdo do conhecimento, entdo, encontra-se intimamente vinculada a
reengenharia de processos na medida em que possibilita o gerenciamento de
recursos de informagcdo, como banco de dados, documentos, politicas da

organizacao.

Esta abordagem trata, deste modo, de algumas caracteristicas importantes
para compreensdo do que vem a ser esta gestdo, como o conceito de memoaria
organizacional, que para (Concklin, 1996 (apud Santos e Cerante 2000), p. 19), seria
“um amplo repositorio de todo tipo de registro na organizagcdo, ou seja, que possa
apresentar alguma relevancia para a organizacdo”. O de aprendizado
organizacional, que pode ser compreendido segundo Santos e Cerante (2000, p.
20), como

o esforco de se desenvolver dois tipos de atividades dentro da empresa:
aquelas voltadas para o aspecto de adaptacdo e portanto de carater mais
passivo, que buscam obter conhecimento com base na aplicacdo de regras
pré-existentes, ou ainda aquelas que permitem “quebrar” as regras para o
estabelecimento de novas premissas com enfoque gerativo e portanto mais
atuante e ativo. A interacdo entre estes dois aspectos do Aprendizado

Organizacional, adaptativo e gerativo, permite que se amplie a capacidade
de criacdo do conhecimento dentro de uma empresa.

O de tecnologia da informacéo, que € esclarecido por Davenport (1998) apud
Santos e Cerante (2000) em que se coloca 0 homem no centro da organiza¢do, com
0 objetivo de se pensar o ambiente informacional em sua totalidade e “abranger
aspectos como a cultura da organizacdo, além de seus valores e crencas a respeito
da informacdo”. Trata, entdo, das rotinas e processos de trabalho e o aspecto
comportamental, ou seja, a maneira como a informacdo € utilizada na empresa,

além das politicas que facilitam ou dificultam esta utilizacao.
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E o de inteligéncia competitiva, definido por Santos e Cerante, 2000, p. 20,

como
todo o tipo de solucdo que transforme o sistema tradicional de
armazenamento e manipulacdo de dados contidos nas organizacdes, em

conjuntos de ferramentas de informac@o que sejam capazes de prover
suporte a evolugao e crescimento de seus negocios.

A associacdo da gestdo do conhecimento as tecnologias de informacao
encontram-se, entdo, de acordo com Noronha (2000) apud Andrade (2002), nos
fluxos da informacgéo na corporacédo, que tendem a tornar-se mais efetivos em razao
do aumento da capacidade de coletar, estocar, processar e transferir informacoées, o
que permite a aquisicdo de uma maior velocidade na comunicacao, diminuicdo no
prazo das respostas as variacdes dos ambientes interno e externo, melhoria na
tomada de deciséo, isto €, um aumento da eficiéncia organizacional em diversos

aspectos.

Para Ramos (1996) apud Andrade (2002, p. 50), “a consisténcia, a
repetibilidade e a rapidez na execugcdo de uma atividade s&o diretamente
proporcionais as ferramentas de trabalho disponiveis”, assim, é possivel concluir que
a elevacdo da eficiencia e, consequentemente, a obtencdo de pontos de
produtividade podem ser obtidos pelo uso das tecnologias de informagao aos fluxos

de informagao.

“Para a conquista e manutencdo da competitividade, as empresas buscam
cada vez mais a sua eficiéncia e a tecnologia tem sido uma grande aliada neste
processo”. (ANDRADE, 2002, p. 50).

Afirma ainda Furlan, 1994 apud Andrade, 2002, p. 54, que

a Tecnologia da Informacdo deve ser vista ndo apenas como uma
ferramenta para a automatizacdo ou desenho de processos, mas,
principalmente, como uma ferramenta que pode auxiliar na reformulacéo do
modo como o negécio opera, na reducdo do tempo de resposta, num
melhor balanceamento de recursos e na reducéo de custos.

Andrade (2002, p. 57), reforca que a agilidade constitui-se num dos principais
requisitos para a competitividade/inteligéncia competitiva. “’Descomplicar” a decisao,
facilitar o fluxo de informac&o, aumentar a autonomia dos envolvidos e dar maior
rapidez a implantacdo das idéias e a resposta ao cliente e ao parceiro de negocio

faz a grande diferenca”.
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3.4. Administracdo publica e a necessidade de racio nalizacdo dos custos:
Pregéao eletronico

Os processos de assimilacdo de tecnologia da informacdo e comunicacao
(TIC) tém causado impactos profundos na vida das organizagdes. Entre outros
efeitos, tém proporcionado o aparecimento de novos arranjos organizacionais, com
destaque para as organizacOes virtuais. Neste contexto encontra-se a nogado de
governo eletrbnico (e-gov), que se constitui no uso, pelos governos, das novas
tecnologias da informacdo e comunicacdo na prestacao de servicos e informacdes

para cidadaos, fornecedores e servidores. (MENEZES, 2005).

Menezes, Silva e Linhares (2007) destacam que a moderna tecnologia da
informacdo também provocou grandes transformacfes na administracdo dos
recursos logisticos de todas as organizacfes. A interdependéncia das finalidades,
analisada por meio de sistemas integrados de gestdo, provocou a renovacao das
funcBes exercidas pelas atividades logisticas, entre as quais se distingue a fungéo
compras, pois esta perdeu o foco operacional, assumindo uma perspectiva
estratégica, com grande énfase no processo de geréncia total de fornecimento, em
adequacdo aos objetivos organizacionais. (LEENDERS & FEARON, 1997 apud
MENEZES, SILVA E LINHARES, 2007). A eficiéncia da fungdo compras se torna
essencial para o sucesso das organizagfes inseridas em mercados altamente

competitivos.

De acordo com os mesmos, Menezes, Silva e Linhares (2007), as compras
publicas devem obedecer aos requisitos de eficiéncia, eficacia e efetividade, uma

gue os recursos utilizados para tal advém dos contribuintes.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seu artigo 379, inciso
XXI, determina que, salvo casos excepcionais previstos na legislacao,
obras, servicos, compras e alienacfes, deverdo ser contratados mediante
licitacdo publica. Nesse sentido, a Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993,
estabelece as normas gerais sobre licitacdes e contratos administrativos no
ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, definindo, em seu artigo 22 as modalidades de Concorréncia,
Tomada de Precgos, Convite, Concurso e Leildo. (MENEZES; SILVA,;
LINHARES, 2007, p. 13).

Instituido pela Medida Provisoria n.° 2.026, de 4 de maio de 2000,
regulamentado pelos Decretos n.os 3.555, de 8 de agosto de 2000 e 3.697, de 21 de
dezembro de 2000, e, finalmente, regido pela Lei n.° 10.520, de 17 de julho de 2002,
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0 Pregdo representa um aperfeicoamento no modelo de licitacbes para a
Administracdo Publica. (MENEZES; SILVA; LINHARES, 2007).
De acordo com SLTI/MP (2000), essa modalidade possibilita o incremento
da competitividade e a ampliacdo das oportunidades de participacdo nos
processos de licitagdo, contribuindo para a redugdo das despesas,

sobretudo as de custeio da maquina administrativa, indo ao encontro das
metas de ajuste fiscal. (MENEZES; SILVA,; LINHARES, 2007, p. 13).

No Pregdo, a disputa ocorre em sessao publica, através de propostas e
lances, com a classificacdo e a habilitacdo do licitante que apresente a proposta de
menor preco. Quando utiliza recursos de tecnologia da informacdo, essa espécie
recebe o nome de Pregdo Eletrdnico que, “no ambito da Administracdo Publica
Federal, compreendidos os trés Poderes, se realiza através do Comprasnet, o portal
de compras do Governo Federal na Internet”, o que possibilita a participacado de
maior numero de fornecedores que encontram-se em diversas localizacbes
geograficas. (MENEZES; SILVA; LINHARES, 2007).

Neibuhr (2004) salienta ainda que o pregdo € uma modalidade de licitacao
destinada a aquisicao de bens e servicos considerados comuns, ou seja, aqueles
que podem ser definidos no edital por meio de especificacdes usuais no mercado.
Assim, “sua aplicacdo s6 € possivel para a aquisicdo de bens ou servicos com
caracteristicas de padronizacdo”, que proporcionem a possibilidade de comparacéo
e julgamento das propostas com base exclusivamente no critério de melhor preco.
(MENEZES; SILVA; LINHARES, 2007, p. 14).

A instituicdo da modalidade de Pregao Eletrbnico nos processos de licitacdo
da Administracdo Publica Brasileira, assim como a propria criacdo do Portal
Comprasnet, devem ser compreendidas como parte da introducdo das préaticas de
Governo Eletronico, no Brasil. Ruediger (2002) apud Menezes, Silva e Linhares
(2007) relata que o termo Governo Eletrénico pode ser visto como 0 uso de novas
tecnologias de informac&o e comunicagao, aplicadas a um amplo arco das fungdes

de governo, especialmente em sua relagdo com a sociedade.

A reducéo dos custos e otimizacao das rotinas e procedimentos nas compras
e contratacdes tém se tornado uma prioridade na Administracdo Publica Federal. A
introducdo de novos instrumentos, como tecnologias de informacéo e revisdo de
legislacdo e normas, além da implantagcdo do SIASG, constituiram-se em marcos
para a integracdo sistémica das unidades responsaveis pelos servicos gerais.
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Neste contexto, o Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais —
SIASG, constitui-se em ferramenta de apoio informatizado aos processos de
compras e contratacdes. Disseminado por todos os ministérios, autarquias e
fundac®es, representa uma experiéncia bem sucedida de informatizacdo
dos procedimentos de compra e contratacdo governamental no ambito do
Governo Federal Brasileiro. Como ferramenta de uso unificado e
abrangente, tem contribuido para a agilizacdo, incremento da competicdo e
controle dos processos de licitagdo. Mais recentemente, tém sido
incorporadas ao SIASG novas facilidades das Tecnologias de Informacéao,
em especial o acesso por meio da Internet, no portal de compras do
Governo Federal — o Comprasnet. (MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO, 2002).

Existe, assim, conforme descrito por Fernandes (2004), uma estrutura de

modulos,

a)

b)

d)

etapas que compdem o SIASG, descrita a seguir:

Cadastro de fornecedores: o0 Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF, cadastra e habilita parcialmente as pessoas fisicas
ou juridicas interessadas em participar das contratacdes da administragédo
federal.

Catalogos de materiais e de servicos: 0 Catalogo Unificado de Materiais
- CATMAT e o Catalogo Unificado de Servicos - CATSER, registram de
forma padronizada as especificagbes técnicas que descrevem e
estabelecem requisitos de desempenho para 0s materiais e servigos
adquiridos, integrando os editais e contratos da administracdo federal.
Divulgacéo eletrbnica de editais: o Sistema de Divulgacéo Eletrénica de
Compras — SIDEC, divulga no portal Comprasnet os avisos e editais
relativos a contratacdes e realiza o seu encaminhamento simultaneo para
publicacao pela Imprensa Nacional.

Registro de precos praticados: o Sistema de Precos Praticados —
SISPP, registra e compara os valores praticados nas contratacdes da
administracdo federal para subsidiar a determinacdo dos valores de
referéncia que integram os editais.

Emissédo de ordem de pagamento: o Sistema de Minuta de Empenho -
SISME, emite as minutas de empenho para pagamento de bens a serem
licitados ou de parcelas de contratos de prestacéo de servicos que tenham
sido executadas, as quais sdo encaminhadas automaticamente ao sistema
de execucao financeira da administracéo federal (SIAFI), que procede ao

empenho do respectivo valor.
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f) Gestdo de contratos: o0 Sistema de Gestdo de Contratos — SICON,
cadastra os extratos de contratos celebrados pela administracao federal e
procede ao seu encaminhamento para publicacdo pela Imprensa Nacional,
além de registrar os cronogramas fisico-financeiros e sua execucgao para
fins de autorizagao da realizagdo dos pagamentos aos fornecedores.

g) Portal Comprasnet: € o portal de compras do Governo Federal na
Internet, localizado no endereco eletrébnico www.comprasnet.gov.br, no
gual séo oferecidos servi¢cos de cadastramento de fornecedores no SICAF,
de consulta aos catalogos (CATMAT e CATSER) e aos precos praticados
(SISPP), de publicacao de avisos, editais, resultados de licitagcbes, extratos
de contratos, além dos programas de acesso ao pregao e a cotacao
eletrbnica e da consulta a estatisticas do SIASG e a base de legislacao,
normas e publicagbes sobre licitagdes.

Deste modo, para a gestdo dos processos de compras na Administracao

Pulblica € necessaria a observancia das normas que regem todos os procedimentos

relativos a Administracdo de Materiais e de Servicos.
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4. METODOLOGIA
4.1. Tipo de Pesquisa

Quando aos aspectos metodoldgicos este trabalho é monografico, sendo
classificado como pesquisa pratica, de acordo com Pedro Demo (2000), por ser
ligada a praxis, ou seja, a pratica em termos de conhecimento cientifico para fins

especificos de intervencao.

Quanto a modalidade de pesquisa com base em seus objetivos, de acordo
com Antonio Carlos Gil (1994) e Antbnio Raimundo Santos (1999) esta pesquisa €
exploratoria. Tem como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema,

com vistas a torna-lo mais explicito.

A classificacdo com base nos procedimentos técnicos adotados € uma

pesquisa bibliografica com um estudo de caso.

4.2. Referéncias consultadas para o delineamento do s Processos das
Instituicdes Federais de Ensino Superior

12 Universidade Estadual de Campinas - UNICAMP:

CAMPOS, Eneida Rached. Metodologia de Gestao por Processos . Campinas :
UNICAMP, 2007. Disponivel em:

http://www.prdu.unicamp.br/gestdo _por_processos/gestdo processos.html. Acesso
em: 10/ 03/ 2009.

Universidade Estadual de Campinas. Compras de materiais e servicos. Disponivel
em: http://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Compras.htm-. Acesso em:
19/03/20009.

22 Universidade Federal de Santa Catarina- UFSC:

PEREZ,Anderson Luiz Fernandes; POZZEBON, Eliane. Aplicagao de sistema
multiagente no processo de licitacdo.  Disponivel em:
http://www.das.ufsc.br/~eliane/artigos/perez03b.pdf. Acesso em: 12/ 04/ 2009.

32 Universidade Federal de Sdo Carlos- UFSCAR:

Universidade Federal de Sé&o Carlos. Pré-reitora de administracdo- ProAd.
Disponivel em: <http://proad.ufscar.br/>. Acesso em: 12/04/2009.

42 Universidade Federal do Mato Grosso do Sul- UFMS



Universidade Federal do Mato Grosso do Sul.

33

Divisdo de compras/GRM.

Disponivel em: http://www.grm.ufms.br/dico/. Acesso em: 10/04/2009.

52 Universidade de Brasilia- UnB:

Universidade de Brasilia. Diretoria de recursos materiais . Disponivel em:

<http://www.drm.unb.br/>. Acesso em: 10/04/2009.
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5. RESULTADOS
5.1. 1°caso: Universidade Estadual de Campinas- UN ICAMP

A Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP) incorporou a Metodologia
de Gestdo por Processos na administracdo e possibilitou a reflexdo de maneira
estruturada sobre as praticas do dia a dia facilitando a compreensédo por todos da
Organizagao.

A falta de visdo sistémica dos processos da organizacdo, aliada a uma
preocupacdo das equipes apenas com suas areas, menosprezando os clientes
internos e externos, sado alguns dos fatores que criam um conjunto desalinhado de
esforcos, que podem fazer pessoas e equipes de boas intengbes caminharem em

direcGes diferentes.

Destaca a Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), que a Gestao por

Processos traz muitos beneficios para a organizacgédo, entre eles:

a) - Concentra o foco no que realmente interessa: o trabalho;

b) - E uma ferramenta para implementacdo da estratégia organizacional;

c) - Confere simplicidade e agilidade as atividades;

d) - Dota a organizacéo de flexibilidade organizacional,

e) - Facilita a gestédo através da identificacdo de indicadores de desempenho

e medig¢édo de melhorias nos processos;

f) - Permite uma viséo integrada da organizacéo;

g) - Instrumentaliza a aplicacdo de abordagens inovadoras;

h) - Facilita a gestdo do conhecimento organizacional e a gestao de

competéncias.

A metodologia de gestdo de processos aqui apresentada € composta de oito
etapas que se interrelacionam de forma a propiciar uma Visdo por processos da
organizacéo, foco do estudo. As etapas poderdo ser desenvolvidas integralmente e
na sequéncia apresentada ou, de acordo com a necessidade, poderdo ser

simplificadas ou nao realizadas.

A figura a sequir ilustra a sequéncia de etapas da Metodologia de Gestéo por

Processos:
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Figura 3 - Fluxo da metodologia da gestéo por Processos.
Fonte: http://www.prdu.unicamp.br/gestao _por processos/Metodologia 22102007.pdf

A Etapa 1 — Entendimento do Planejamento Estratégico — foi incorporada a

metodologia apresentada para reforcar a importancia do Planejamento Estratégico
como fonte das estratégias da organizacdo e obtencdo de resultados coerentes e

qualificados na aplicacdo da Gestao por Processos.

A Etapa 2 — Entendimento do Negocio — objetiva entender o funcionamento
da organizacdo e seu comportamento enquanto sistema, identificando seus
processos de negécio e suas relagdes com clientes e fornecedores. E nessa etapa

que os envolvidos nos projetos de redesenho de processos, orientados por essa
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metodologia, tém contato com os aspectos conceituais e a forma como o projeto de

melhoria sera conduzido.

Na Etapa 3 — Identificacdo dos Processos Criticos — é (sédo) selecionado(s)
o(s) processo(s) critico(s) que sera(ao) alvo(s) do(s) projeto(s) de melhoria. A
escolha de um ou varios processos para serem redesenhados ao mesmo tempo,
dependera da forca de trabalho disponivel para isso. O(s) processo(s) sera(ao)
selecionado(s) tendo por base as prioridades estabelecidas pela organizacdo vindas
do planejamento estratégico ou de oportunidades identificadas que tenham impacto

sobre o cliente e sobre a organizagao.

Da Etapa 4 — Requisitos dos Clientes e Fornecedores do Processo — neste
momento, o foco esta em um processo especifico. Nessa etapa sao levantados: os
requisitos dos clientes com relacéo aos produtos/ servigcos oferecidos pelo processo;
0s requisitos dos fornecedores com relagdo ao processo de forma a proverem
insumos adequados as necessidades do mesmo; as necessidades do processo com
relacdo aos clientes e fornecedores, de forma que o trabalho possa ser realizado

produzindo as saidas necessarias e dentro dos padrdes exigidos.

Para cada um dos requisitos sdo estabelecidas formas de medi-los e
acompanha-los.

Na Etapa 5 — Analise do Processo Atual —o0 processo foco da melhoria é
analisado passo a passo, identificando-se 0s pontos de impacto negativo sobre ele,
as oportunidades de melhoria e como podera ser acompanhado de forma a obter-se

feedback sobre seu desempenho.

A Etapa 6 — Redesenho do Processo — é a etapa da busca e planejamento
das mudancas necessarias para alcancar melhorias na forma como o trabalho
passara a ser realizado. S&o consideradas solucdes diversas de forma a identificar

aquela que melhor atenda as necessidades e condi¢cdes do cenério atual.

A Etapa 7 — Implementacdo do Processo — compreende a implantacao efetiva
das mudancas (melhorias) planejadas, com a preparacdo da documentacdo que
dara suporte ao trabalho dai para frente. E nessa etapa que se realiza a divulgacéo

do novo processo e seu treinamento para todos os envolvidos.

A Etapa 8 — Gerenciamento do Processo — corresponde ao acompanhamento,

controle e aperfeicoamento continuo do novo processo e, portanto, uma etapa
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permanente. E durante esse gerenciamento que novas oportunidades de melhoria
do processo sao identificadas iniciando-se um novo ciclo de melhoria, a partir da
etapa 4. Aléem de ser a etapa que ira garantir a permanéncia das melhorias
implantadas com um gerenciamento instrumentalizado por indicadores e com um

forte papel educativo.

Todas as etapas possuem uma estrutura basica composta dos seguintes

itens:

a) Conceitos e valores : onde sdo abordados aspectos técnicos que dao
suporte as atividades desenvolvidas na respectiva etapa. O dominio
desses conceitos é gradativo, passando a ser incorporado as acfes dos
integrantes dos projetos de melhoria e da organizagdo como um todo, a
medida que projetos sdo desenvolvidos continuamente.

b) Objetivos : apresentam em linhas gerais a que se propde a etapa.

c) Pré-requisitos : condicdes minimas desejaveis para que a etapa se inicie
de forma a alcancar os objetivos a que se destina.

d) Mapa de atividades e participacdes : apresenta, de forma gréfica, a
sequéncia padrdo das atividades desenvolvidas na etapa e seus
respectivos participantes.

e) Roteiro de trabalho : descreve em maior detalhe como a etapa deve ser
desenvolvida, atividade por atividade, orientando como o trabalho deve ser
realizado. Nas atividades sao feitas referéncias aos Anexos, que contém
técnicas, padrdes e sugestdes, e que devem ser utilizados na medida que
forem referenciados.

f) - Produtos : relaciona os produtos resultantes da etapa, que sdo a base
para a documentacéo do projeto.

No seu planejamento estratégico de 2003, a Pr6 Reitoria de Desenvolvimento
Universitario (PRDU) estabeleceu como um dos seus objetivos estratégicos a
incorporacdo da Gestdo por processos na Administracdo. Esse objetivo foi
fortalecido dentro da PRDU pela preocupacdo em reorganizar e melhorar seus
processos, visando responder as mudancas, maximizar as oportunidades e atender

seus clientes/usuéarios da melhor forma buscando sua satisfagéo.

No periodo de 2003 a 2005 com a criacdo do Grupo de Gestao de Processos

(GEPRO), equipe responsavel pela conducdo do objetivo estratégico, obtiveram-se
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resultados importantes dentro da PRDU e do Hospital das Clinicas. Diante desses
resultados e das experiéncias adquiridas, a PRDU ratificou esse objetivo na revisao
de seu Plano de 2005 ampliando o escopo para atingir todos os orgaos e unidades

da Unicamp.

E foi nesse sentido que o Grupo GEPRO, ampliou o curso de formacao de
facilitadores com 32 horas para outro de equipes multidisciplinares com 100 horas.
Nesse novo programa foram incluidas varias disciplinas, inclusive a que trata de
desenvolvimento de pessoas. Inclusdo de temas voltados ao desenvolvimento
pessoal foi necessaria, pois, 0 engajamento individual das pessoas, a partir do
conhecimento e compreensdo do que se deseja de cada um € essencial para a

obtencao dos resultados globais esperados pela instituicao.

A expectativa com a formacdo dessas equipes multidisciplinares consiste em
conduzir a revisao e melhoria de seus processos criticos e conseguir resultados que
reduzam as insuficiéncias e os erros resultantes de uma repeticdo de atividades e

informacdes.

As aquisicOes de materiais ou servicos realizadas na Universidade obedecem
a toda Legislacao estabelecida no estatuto de licitacdes e contratos. A instrucao
DGA n° 43 contem toda a conceituacdo e procedimentos pertinentes a formalizagéo
dos processos, em especial quanto a utilizagdo do sistema informatizado.

As solicitacbes para aquisicdo de materiais ou servicos por dispensa de
licitacdo — até R$ 8.000,00 para compras e servicos comuns e até R$ 15.000,00
para obras e servicos de engenharia — devem ocorrer mediante preenchimento
Pedido de Material/Servico e da Planilha de Custos. As aquisi¢cdes sao efetuadas a
luz da Lei Federal 8.666/93 e da Instrucdo DGA n° 34.

Conforme esta Instrucao, a Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de
suas atribuicbes, resolveu estabelecer regras e procedimentos, no ambito desta
Universidade, visando a legalidade do procedimento e a uniformidade na
formalizacdo dos processos de compras, obras e servicos, através de dispensa de
licitacdo, nos termos do artigo 24 inciso | e Il da Lei Federal 8.666/93. Assim,

descrito:
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| APRESENTACAO DO PROBLEMA UNICAMP

A seguir como se apresenta o problema referente ao processo de compras da
Universidade Estadual de Campinas - UNICAMP.
1. Sao dispensaveis de licitacdo as aquisicdes de materiais/contratacdo de servigos
cujos montantes nao superem os limites estabelecidos pelo artigo 24 incisos | e 1l da
Lei Federal n® 8.666/93. Esses limites sdo considerados por material ou familia de

materiais/servicos similares, e por exercicio.

2. A Solicitacdo de Material/Servico deverd estar assinada pelo responséavel do
departamento/setor e autorizada pelo responsavel da Unidade/Org&o.

3. A Planilha de Custos devera conter, no minimo, trés fornecedores. Na
impossibilidade de se obter a quantidade minima de fornecedores, por limitacdo no
mercado, o0 processo devera contemplar formalmente as devidas justificativas.

3.1. Quando a impossibilidade for decorrente de aquisicdo atraveés de fornecedor
exclusivo, o processo devera conter:

a) Justificativa técnica sobre a escolha daguela marca e ndo de um produto similar;
SN

b) Copia da declaracéo de exclusividade emitida por 6rgdo de classe, sindicato, etc.

4. E vedada as Unidades/Orgdos a aquisicdo através de dispensa de licitagéo, ou
gualquer outro meio, de itens pertencentes ao estoque do Almoxarifado Central. As
excecOes serdo justificadas em cada processo, e aceitas apenas nas seguintes

situacoes:

a) Quando o material adquirido encontrar-se comprovadamente em falta no
Almoxarifado Central na data do recebimento do pedido de compra;

b) Quando o preco encontrado for inferior ao do Almoxarifado Central; ou

c) Quando a marca/modelo disponivel no Almoxarifado Central ndo atender a

requisito técnico especifico da Unidade/Orgao.

Il - PROCEDIMENTOS PARA AS UNIDADES/ORGAOS COMPRADO RES
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5. A Unidade/Orgdo compradora devera, inicialmente, requerer a autuacdo do
processo, nos termos das normas gerais de Protocolo.

6. O processo devera ser instruido pela Unidade/Orgéo compradora, com:
a) Solicitacdo de Material/Servico devidamente assinada pelo solicitante, e
autorizada pelo Diretor da Unidade/Org&o ou Executor do Convénio/Contrato;

b) Reserva de recursos orgcamentarios ou extra-orcamentarios;

c) Propostas das empresas citadas na Planilha de custos, devidamente assinadas,
com indicagé&o clara e precisa sobre a isen¢ao do ICMS;
c.1) Tratando-se de aquisicdo de valor inferior a R$ 2.000,00 juntar somente a

proposta da empresa vencedora, devidamente assinada.

d) Planilha de custos, devidamente assinadas/ identificadas pelo comprador,
contendo os seguintes elementos:

d.1) Descricdo clara do objeto;

d.1.1) Em se tratando de aquisicdo de equipamentos de informatica deve-se obter
junto ao Centro de Manutencéao de Equipamentos — CEMEQ, analise da descricao
do bem a ser adquirido, juntamente com as clausulas especiais que devem ser
atendidas pelo Fornecedor;

d.1.2) Em se tratando de aquisicdo de equipamentos hospitalares deve-se obter
junto ao Centro de Engenharia Biomédica — CEB, analise da descricdo do bem a ser
adquirido, juntamente com as clausulas especiais que devem ser atendidas pelo
Fornecedor;

d.2) Quantidade, unidade de medida, valor unitario e total por item e por fornecedor;
d.3) Prazo de entrega;

d.4) Validade da proposta;

d.5) Condi¢Ges de pagamento;

d.6) Prazo de garantia, se for o caso;

d.7) Nome e telefone, fax e e-mail de contato da empresa, e,

d.8) ldentificacdo, data e assinatura do servidor designado para elaboracdo da
planilha;

e) Comparativo de preco pago na Ultima compra e registro de negocia¢do quando for

0 CasoO;
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f) Ato de dispensa de licitacdo conforme Lei Federal 8.666/93, com indicagéo do ato
delegatorio de competéncia a autoridade subscritora;

g) Autorizacdo de Fornecimento - AF devidamente bloqueada ou Compromisso de
Outras Despesas, Nota de Empenho — NE ou Nota Extra Orcamentaria - NEO e

Autorizacao de Fornecimento definitiva;
g.1) A AF bloqueada e a NEO devem ser assinadas pelo Ordenador da Despesa,;

g.2) A AF definitiva deve ser assinada pelo Ordenador da Despesa ou pelo Chefe do
Orgéo de Compra, fazendo constar logo abaixo da assinatura, o proéprio nome e o

cargo que ocupa, conforme artigo 60 da instrugdo DGA n° 43/2002.
h) Comprovante de envio da AF ao fornecedor;
i) Nota Fiscal/Fatura;

j) Recebimento, atestado preferencialmente pelo solicitante ou almoxarife, nao

devendo ser atestado o recebimento pelos compradores (segregacéo de funcodes);e,

k) Autorizacdo para Liquidacdo devidamente preenchida e assinada pelo servidor
designado nos termos do item 70 da Instrucdo DGA n° 36/2002.

k.1) Eventuais saldos de verba a serem anulados deverado ser informados atraves de
despacho do Orgdo de Compras para fins de inclusdo na Autorizagdo para
Liguidacdo conforme Cap. XVII da Instrucdo DGA n° 43/2002.

7. Apés o recebimento do material/servico, a copia da nota fiscal/fatura devera ser
enviada ao Almoxarifado Central e seccional, conforme o caso, para registro no

sistema de recebimento fisico.

8. Devidamente formalizado, o processo sera enviado ao Orgdo Liquidante, para
liquidacdo da despesa, no prazo minimo de 03 dias uteis, antes do vencimento do
pagamento, cuja liquidagdo devera ocorrer com pelo menos 01 dia util de

antecedéncia.

9. O pagamento sera efetuado pela Area de Financas da DGA, o qual devera ocorrer

no vencimento em cumprimento a cronologia de pagamento.
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a) Eventuais processos enviados para liguidacdo com atraso, deverdo ser
devidamente justificados e enviados a Area de Finangas, tendo em vista o artigo 74
da Instrucéo n° 01/2002 do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo - TCESP.

10. Ap6s a formalizacéo do pagamento o Orgéo Liquidante devera:

a) Enviar o processo ao Controle Patrimonial quando se tratar de material
permanente; e,

b) Enviar o processo ao Arquivo da Unidade para encerramento e arquivamento

guando se tratar de material de consumo.

lIl - PROCEDIMENTOS PARA ORGAOS DA UNIDADE 01 — REI TORIA

11. Os Orgéos da Unidade Reitoria deverdo preencher o formulario Solicitagdo de
Material/Servico, informando a descricéo clara do objeto, a fonte de recurso, e envia-
lo devidamente assinado pelo solicitante e autorizado pelo Diretor do Org&o ou
Executor do Convénio/Contrato, & Secéo de Pequenas Aquisices/Compras da Area
de Suprimentos da DGA.

12. Ao receber a solicitacéo, a Secédo de Pequenas Aquisi¢cdes devera:

a) Providenciar a estimativa na Planilha de Custo e a aprovacdo do solicitante,
conforme opc¢ao assinalada no formulério de solicitag&o;

b) Enviar a Solicitagio de Material/Servigo e a Planilha de Custo & Area de Servigos
Complementares/Controle de Documentacdo — ASC/CDOC para abertura e
autuacao do processo, solicitando o encaminhamento direto ao Apoio Or¢camentario

da Coordenadoria da DGA para reserva de recursos.

13. Ao receber o processo com a reserva do recurso, a Secdo de Pequenas
AquisicOes devera instruir o processo com:

a) As propostas das empresas, devidamente assinadas, com indicacdo clara e
precisa sobre a isencdo do ICMS;

a.l) Tratando-se de aquisicdo de valor inferior a R$ 2.000,00 juntar somente a

proposta da empresa vencedora, devidamente assinada.

b) A planilha de custos, contendo os seguintes elementos:
b.1) Descricao clara do objeto;



43

b.1.1) Em se tratando de aquisicdo de equipamentos de informatica deve-se obter
junto ao Centro de Manutencdo de Equipamentos — CEMEQ, andlise da descri¢do
do bem a ser adquirido, juntamente com as clausulas especiais que devem ser
atendidas pelo Fornecedor.

b.1.2) Em se tratando de aquisicdo de equipamentos hospitalares deve-se obter
junto ao Centro de Engenharia Biomédica — CEB, analise da descricdo do bem a ser
adquirido, juntamente com as clausulas especiais que devem ser atendidas pelo
Fornecedor.

b.2) Quantidade, unidade de medida, valor unitario e total por item e por fornecedor;
b.3) Prazo de entrega;

b.4) Validade da proposta;

b.5) Condi¢cGes de pagamento;

b.6) Prazo de garantia, se for o caso;

b.7) Nome e telefone, fax e e-mail de contato da empresa, €;

b.8) Identificacdo, data e assinatura do servidor designado para elaboracdo da

planilha.

c) O comparativo de pre¢co pago na ultima compra e registro de negociacdo quando
for o caso;

b) O ato de dispensa de licitagdo conforme Lei Federal 8.666/93, com indicacdo do

ato delegatorio de competéncia a autoridade subscritora, e;

d) a Autorizacdo de Fornecimento, devidamente blogqueada, ou Compromisso de
Outras Despesas, Nota de Empenho — NE ou Nota Extra Or¢camentéaria - NEO e

Autorizacdo de Fornecimento definitiva,
d.1) A AF bloqueada e a NEO devem ser assinadas pelo Ordenador da Despesa,;

d.2) A AF definitiva deve ser assinada pelo Ordenador da Despesa ou pelo Chefe do
Orgdo de Compra, fazendo constar logo abaixo da assinatura, o préprio nome e o

cargo que ocupa, conforme artigo 60 da Instrucdo DGA n° 43/2002.

e) Comprovante de envio da AF ao fornecedor;

14. O Almoxarifado Central devera efetuar o recebimento do material, de acordo

com os itens 63 e 64 da Instrucdo DGA n°® 36/2002 atestando o recebimento no
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documento fiscal, com a devida identificagcdo (assinatura, nome por extenso e
matricula do servidor) e apds conferéncia, devera enviar a nota fiscal/fatura a Secao
de Pequenas Aquisicbes da Area de Suprimentos da DGA. Instrugdo DGA n° 34/02,
29 de agosto de 2002

15. Ao receber a Nota Fiscal/Fatura a Secédo de Pequenas Aquisices devera:

a) Juntar no processo a nota fiscal/fatura;

b) Elaborar a Autorizacdo para Liquidacdo da despesa nos termos do item 65 a 73
da Instrucdo DGA n° 36/2002;

b.1) Eventuais saldos de verba a serem anulados deverdo ser informados através
de despacho do Orgdo de Compras para fins de inclusdo na Autorizacdo para
Liguidacdo conforme Cap. XVII da Instrucdo DGA n° 43/2002.

16. Devidamente formalizado, o processo sera enviado ao Orgdo Liquidante, para
liquidacdo da despesa, no prazo minimo de 03 dias Uteis, antes do vencimento do
pagamento, cuja liquidacdo devera ocorrer com pelo menos 01 dia uatil de

antecedéncia.

17. O pagamento sera efetuado pela Area de Finangas da DGA, o qual devera
ocorrer no vencimento em cumprimento a cronologia de pagamento.

a) Eventuais processos enviados para liguidacdo com atraso, deverdo ser
devidamente justificados e enviados a Area de Finangas, tendo em vista o artigo 74
da Instru¢éo n° 01/2002 do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo - TCESP.

18. Apds o pagamento a ARCC devera:

a) Enviar o processo ao Controle Patrimonial quando se tratar de material
permanente, e;

b) Enviar o processo a ASC/CDOC para encerramento e arquivamento quando se

tratar de material de consumo.



45

IV—- PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

19. Havendo necessidade de alteracdo do numero da documentacdo habil a
comprovacado da necessidade de alteracdo da conta e/ou agéncia bancaria, sera

aguela emitida e devidamente assinada pelo fornecedor.

20. A falta de comprovacdo das razfes que motivaram a alteracdo da conta e/ou
agéncia, constante da Autorizacdo de Fornecimento, ensejara o Orgéo Liquidante a
nao proceder a liquidacdo da despesa e, consequentemente, ndo efetuar o

pagamento e devolver 0s autos a origem, para sanar a irregularidade procedimental.

V — DAS RESPONSABILIDADES

21. E de inteira responsabilidade do subscritor da planilha de custos, a veracidade
das informagdes colhidas, respondendo por quaisquer irregularidades que venham a
ser apuradas.

22. E de responsabilidade da Unidade/Orgdo, toda e qualquer irregularidade
apurada nos autos do processo, respondendo solidariamente, aquele que, direta ou
indiretamente, contribuiu para o fato, observando, entre outras legislagbes
pertinentes o capitulo 1V da Lei Federal 8.666/93. Instrucdo DGA n° 34/02, 29 de
agosto de 2002.

VI — DOS ANEXOS

23. Integram a presente Instrugéo:

- Solicitacdo de Material;

- Servico Planilha de Custo.

24. E de responsabilidade da Area de Suprimentos da DGA manter esta Instrugéo
atualizada.

5.2. 2% caso: relato do caso da Universidade Federa |de Santa Catarina - UFSC

A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), apresentou um sistema
multiagente aplicado ao processo de licitacdo publica. Os sistemas multiagentes
visam solucionar problemas de forma distribuida, onde cada agente possui uma

certa autonomia e € responsavel por uma determinada tarefa. A aplicacdo de
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sistemas multiagentes no processo de licitagdo publica visa auxiliar os especialistas
na tomada de decisdo com o objetivo de selecionar a proposta mais vantajosa para

a Administracao Publica.

A licitacdo € um procedimento administrativo destinado a selecionar, entre
outras a proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica. Todos os 6rgéos da
mesma, das esferas federal, estadual, e municipal e demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, quando
contratam com terceiros, obras, servicos, compras, alienacdes, permissoes e
locacbes, devem, obrigatoriamente, se submeter ao procedimento administrativo

prévio de licitagdo, conforme a legislagdo em vigor.

Infelizmente, pela precéaria estrutura material e pessoal de que dispbem, o
Poder Publico é quase sempre lesado nas compras dos bens e servicos que
necessita para o exercicio de suas atividades administrativas (FIGUEIREDO. J.R,
2002).

Para que o processo de licitacdo atenda seus requisitos tanto juridicos quanto
materiais, faz-se necessario a utilizacdo de um sistema capaz de auxiliar a comissao
permanente de licitagdo a tomada de decises com o objetivo de julgar e escolher a
melhor proposta a fim de atender o objetivo da licitacao.

A utilizacdo de um sistema multiagente € justificavel, pois, um processo de
licitacAdo publica € naturalmente distribuido sendo composto de trés entidades
basicas: a empresa ou 6rgdo publico que elabora o edital de licitacdo, os
fornecedores que elaboram as propostas e os especialistas que analisam todas as
propostas recebidas e apontam um ganhador. O sistema desenvolvido, intitulado de
SMLP, Sistema Multiagente para Licitacdo Publica, contempla somente a licitacédo
do tipo carta convite, na qual a empresa ou Orgado publico elabora o edital de
licitacdo e o encaminha para alguns fornecedores previamente cadastrados. O
SMLP pode ser adaptado para contemplar outros tipos de licitacdes sendo

necessario fazer poucas modificacoes.
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Figura 4 - Representacao hierarquica dos agentes participantes do processo licitatorio.
Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA — UFSC
http://www.das.ufsc.br/~eliane/artigos/perez03b.pdf

5.3. 3°caso: Universidade Federal de Sao Carlos-U FSCAR

A Universidade Federal de Sdo Carlos (UFSCAR) por meio de sua pagina na
internet demonstra passo a passo de que forma € conduzido o pedido de compras
de matérias de consumo, servico, materiais permanentes e equipamentos, como

descrito a seguir.

A solicitacao para aquisicdo de material de consumo primeiramente necessita
da instalacdo do Programa de Requisicbes, em que se deve preencher todos os
campos do formulario REQUISICAO DE COMPRAS OU SERVICOS / ORDEM DE
DESPESA, o qual traz a descricdo completa e correta dos produtos e valor
estimado, além dos carimbos e respectivas assinaturas. Deve-se entdo, encaminhar
uma requisicdo para cada grupo de materiais de mesma natureza ou linha de

fornecimento.

A especificagdo dos produtos a serem adquiridos deve ser bem detalhada,
sem constar codigo ou sinais que possam sugerir determinada marca. E sempre que

possivel, deve se indicar provaveis fornecedores.

Em se tratando de materiais de producdo exclusiva de um fornecedor, é
importante constar esta informacdo no pedido. Se possivel, anexar orcamento e 0

certificado de exclusividade expedido por entidade de classe industrial/comercial.

A REQUISICAO DE COMPRAS OU SERVICOS / ORDEM DE DESPESA,
devidamente assinada pelo Ordenador da Despesa, €, desta forma, encaminhada
para o Departamento de Controle Orcamentdrio para verificacdo quanto a
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classificacdo correta da alinea (339030) e débito da despesa correspondente,

seguindo para o Departamento de Compras para o processamento da aquisi¢ao.

Para a aquisicdo de material permanente e de equipamentos, apdés a
instalacdo do Programa de Requisi¢es, disponivel, deve também se preenchidos
todos os campos do formulario REQUISICAO DE COMPRAS OU SERVICOS /
ORDEM DE DESPESA, trazendo a descricdo completa e correta dos bens e valor
estimado, além dos carimbos e respectivas assinaturas. Seguindo-se as mesmas

etapas de aquisicao e requisicao de materiais para consumo.

A requisicdo, entdo, é feita em (duas) vias: a primeira segue para o
processamento da aquisicdo e a segunda para o Departamento de Almoxarifado.
N&o € necessaria a impressao para arquivo, pois, O programa armazena as
requisicdbes emitidas. Nado pode conter na mesma requisicdo itens de consumo e

bens permanentes.

O Departamento de Compras, com vistas a racionalizacdo e para evitar
fracionamento de despesas de modo a néo conflitar com a legislacdo, pode agrupar
pedidos de aquisicbes similares solicitados por mais de uma unidade, tanto para

compra de material de consumo quanto para equipamento e material permanente.

A auséncia de carimbo e/ou assinatura bem como o preenchimento incorreto

ou incompleto da requisi¢cdo s&o motivos para a devolugao do documento.

Ao solicitar, a unidade deve verificar antes as formas, as embalagens e as

quantidades nas quais o produto esta colocado no mercado.

90% do sucesso de um processo de compras esta na origem da requisicéo,
ou seja, na clareza e qualidade do pedido.

5.4. 4° caso: Universidade Federal de Mato Grossod o Sul- UFMS

A Divisdo de Compras da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul € uma
unidade subordinada administrativamente a Geréncia de Recursos Materiais.
Portanto, consiste no 6rgéo responsavel pela coordenacédo, execucédo e controle das
atividades relativas a aquisicdo de materiais e o diligenciamento de fornecedores.

Possuindo como objetivos:
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a) Interagir com os usuarios e/ou demais 6rgaos envolvidos, para obtengéo
de informacgdes concernentes a produtos ou equipamentos a serem
adquiridos.

b) Orientar e fiscalizar o processamento da aquisicdo de material, observadas
as normas e legislacado especificas.

c) Promover pesquisas de mercado visando o estudo de precos e a qualidade
dos produtos disponiveis ho mercado.

d) Elaborar um plano de compras, a partir de propostas e prioridades dos
orgaos académicos e administrativos e, de acordo com o cronograma de
desembolso da Universidade.

e) Prestar subsidios a Geréncia, em assuntos relativos a area de compras.

f) Elaborar e expedir normas inerentes ao processamento da aquisi¢cao de
material e da prestacao de servigcos, bem como fiscalizar seu cumprimento.

g) Receber, classificar e processar os pedidos de compra de material e de
contratacao de obras e servicos.

h) Colaborar na elaboracao do plano anual e do orcamento da Geréncia.

i) Solicitar o material de consumo e permanente necessarios a
operacionalizacao da Divisao.

J) Executar a administracao patrimonial, de material e de recursos humanos
da Divisao.

k) Elaborar relatérios gerenciais.

[) Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagéo.

Ja o Setor de Cadastro e licitacdo € o orgao responsavel pela elaboracéo dos
processos licitatorios, bem como pela execucdo e controle das atividades de
cadastramento de fornecedores através do Sistema SIASG/SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores), e ainda pelo controle de notas de

empenho/fornecedores nos processos de compras. Suas atribuicdes sao:

a) Analisar as solicitacdes de compras em relagéo a especificacéo, grupo de
material, quantidade e unidade a ser adquirida;

b) Preparar o processo licitatorio em conformidade com a modalidade de
licitacdo estabelecida por lei e torna-la publica aos interessados, através de
sistema SIASG/SIDEC (Sistema de Divulgacéo Eletronica de Compras e
Contratacdes);
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Disponibilizar os editais de licitagbes aos fornecedores interessados;
Dispor o processo licitatério a Comissao Permanente de Licitagao -
CPEL/PRAD, para abertura e julgamento das propostas;

Como Unidade Cadastradora junto ao SIASG, disponibilizar ao publico, o
material necessario para o cadastramento junto ao SICAF (manual,
formularios, informacdes);

Proceder a analise da documentacéo dos interessados no cadastramento,
sempre com base na Instrucdo Normativa MARE 05/95 e Art. 34 da Lei
8.666/93,;

ApoOs o cadastramento, atualizar os dados de fornecedores, sempre que
esse servico for solicitado pelos interessados;

Prestar informacgdes sobre o cadastramento dos fornecedores, toda vez
gue esse servico for solicitado;

Manter em arquivo préprio, toda a documentacédo dos fornecedores
cadastrados na unidade;

Interagir, com os usuarios e/ou demais 6rgaos envolvidos no Sistema, para
obtencéo de informacdes concernentes a fornecedores, materiais ou
Servigos.

Receber os processos empenhados, conferir e providenciar a distribuicéo
de notas de empenho aos interessados (fornecedores e almoxarifados) e
manter em arquivo de controle até sua finalizacao.

Providenciar registro das notas de empenho para controle de prazos de
entrega, controle de saldo e de pagamento através da respectiva ordem

bancaria.

m) Cobrar, juntos aos fornecedores, a entrega do material empenhado.

n) Apos recebimento das notas fiscais oriundas dos almoxarifados,

providenciar o respectivo processo de pagamento, encaminhando-o a
unidade competente. (Divisdo Financeira/CCF/PROPLAN).
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5.5 O Modelo do Processo de Compras para Universida de de Brasilia

O processo de compra pode ser definido como a aquisicdo de produtos, bens
ou servicos mediante pagamento com valor equivalente aos produtos adquiridos. No
caso das instituicbes publicas, esse processo € realizado por meio de licitacao,
conforme a Lei 8.666, de 21 de julho de 1993.

O Pedido de Compras, na Universidade de Brasilia, é gerado a partir da
emissdo do documento de solicitacdo de compras autorizado pelo titular do Centro
de Custo ou Departamento, pelo Coordenador do Curso de Pds-Graduacédo ou pelo

executor do convénio e encaminhado a Diretoria de Recursos Materiais (DRM).
Este processo requer algumas etapas, como:

a) Recebimento do pedido de compras com a devida justificativa e
documentacdes exigidas;

b) Processamento da compra dentro das normas legais;

c) Empenhar a compra;

d) Encaminhar o empenho para a empresa vencedora;

e) Contagem do prazo para entrega do bem ou servico;

f) Recebimento de material no almoxarifado, o servi¢o, pelo solicitante com o
devido atesto no verso da Nota Fiscal (NF);

g) Cobranca de multa no caso de atraso na entrega;

h) Baixar nota no Servico de Compras Nacionais (SCN);

i) Encaminhar nota fiscal para o Servico de Almoxarifado (SAL) no caso de
material ou equipamento para a devida entrada no estoque;

J) Permanente a nota € encaminhada do SAL para o Servigco de Patrimdnio
(PAT) para tombamento e incorporacdo do bem ao patriménio da
Fundacao Universidade de Brasilia (FUB);

k) Ap0s esse tramite, encaminhamento da NF para a Diretoria de
Contabilidade e Financas (DCF) para pagamento;

[) No caso de servico, a Nota é baixada no SCN e encaminhada diretamente
para a DCF onde também € processado o pagamento;

m) Dando por encerrado o processo de compra.

O pedido de compra é, portanto, o instrumento através do qual, o Centro de

Custo solicita a Diretoria de Recursos Materiais (DRM), a aquisicdo de material de
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consumo, permanente/equipamentos e servigos, ndo disponiveis no estoque do
Almoxarifado Central (SAL).

Antes da emisséo do pedido o site www.compras.unb.br deve ser consultado
para verificar a existéncia de bens e servi¢os licitados por meio do Sistema de

Registro de Precos — SRP, implementado pela DRM.

A aquisicado externa de materiais de consumo que sao mantidos no estoque
do Almoxarifado Central ndo € permitida, exceto quando se trata de recursos
oriundos de orgaos de fomento a pesquisa cientifica e tecnolégica (CAPES, CNPq,
FINEP e outros) ou de convénios que ndo permitam a requisicdo junto aquele
Almoxarifado.

O Centro de custo deve emitir o pedido de compra por meio do Sistema
(SIMAR na tela pedido de compra) e encaminhar a Diretoria de Recursos Materiais,
através de um documento (memorando ou oficio) devidamente numerado e
assinado pelo Titular do Centro de Custo, pelo Coordenador do Curso de Pés-
Graduacdo ou pelo executor do Convénio, relacionando o bem ou servico que

devera ser adquirido e a respectiva justificativa para a compra (obrigatoria).

O pedido é, entao, recebido na Diretoria de Recursos Materiais (DRM) através
de sua Secretaria Administrativa que faz o registro de entrada no sistema UNBDOC,
gue é o meio pelo qual o solicitante e a equipe de compras tém como monitorar

todas as fases do processo e o encaminhar para a DRM,;

A DRM confirma a disponibilidade orcamentaria; se ndo ha, devolve o pedido

ao solicitante.

Apés, verifica se o pedido esté discriminado corretamente, se ndo estiver, o
devolve ao solicitante para providenciar a correcdo, e, em se tratando de
equipamentos de informatica e aparelho de ar condicionado ndo contemplados pela
padronizacdo da FUB, serdo encaminhados ao Centro de Manutencdo de
Equipamentos (CME), para a devida especificacéo.

A mesma relaciona pedidos para fins de aquisicdo em lotes, especificamente
quando se trata de equipamentos de informatica, mdveis, equipamentos de
laboratoérios e equipamentos de audio/video/som/imagens, devido ao grande volume
de compras. Os demais grupos de materiais sdo adquiridos de acordo com a

demanda.
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A DRM providencia também, a avaliacdo de precos estimados junto ao
mercado para definir a modalidade da licitagdo em conformidade com a lei e em

atendimento a recomendacéo do Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Quando a modalidade de licitacdo a ser executada € do tipo convite conforme
art. 23, inciso Il, alinea a, da lei 8.666/93, ou de dispensa conforme art. 24, inciso |l,
da lei 8.666/93, ou ainda quando a aquisicdo de bens destinados exclusivamente a
pesquisa cientifica e tecnoldgica com recursos concedidos pela CAPES, FINEP,
CNPqg ou outras instituicbes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPqg para
esse fim especifico conforme art. 24, inciso XXI da lei 8.666/93, e inexigibilidade

conforme art. 25 inciso I, encaminham-se estes pedidos para o SCN.

A DRM processa a licitacdo, providencia a emisséao, aprovacao e entrega do

empenho ao fornecedor, quando a modalidade de licitacdo é de Pregao eletrbnico.

Conforme lei 10.520/2002, permitiu-se a utilizacdo do Pregao para a
elaboracao de Sistema de Registro de Precgos, que guarda previsao no art. 15 da lei
8.666/93, estando regulamentado pelo Decreto 3.931/2001, com redacao alterada
pelo Decreto 4.342/2002, podendo ser, portanto, presencial ou eletrbnico,
convencionando-se denomina-lo de Pregdo para Sistema de Registro de Preco.
(FONSECA, 2008). Ndo sendo essa modalidade, se encaminha o pedido para o
Servico de Compras Nacionais (SCN).

O SCN, assim, providencia a licitacdo conforme despacho da DRM, de acordo

com as fases descritas abaixo:

a) Se convite, escolhe e convida no minimo trés interessados, do ramo
pertinente do objeto, cadastrados ou néo (paragrafo 3° do art. 22). Afixa
em local apropriado (como quadro de avisos) a coépia do instrumento
convocatdrio. O convite estende-se aos demais cadastrados do ramo que
manifestarem interesse até 24 horas antes da apresentacao das propostas.
Essa possibilidade de participacdo de um interessado, ndo formalmente
convidado, € sem duavida um reforco a Universidade da participacdo. O
prazo de publicacdo para essa modalidade é de 05 (cinco) dias Uteis
conforme art. 21 inciso IV da lei 8.666/93.

b) Dispensa, se junto ao pedido, houver anexadas as propostas informadas
pelo solicitante, entdo, consulta-se a situagdo do fornecedor junto ao
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) ou
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documentagdes exigidas, para proceder a compra pelo menor valor ou
maior com a devida justificativa do solicitante no caso de dispensa de
licitacéo;

c) Se junto ao pedido ndo houver as propostas, o SCN providencia junto ao

mercado, fazendo as mesmas consultas do item anterior;

d) Solicita junto ao departamento de origem do pedido, parecer quanto ao

melhor preco ou a melhor proposta;

e) Publica-se a dispensa ja informando a empresa vencedora,;

f) No caso de inexigibilidade, publica-se com a devida justificativa de

exclusividade;

g) Verifica a validade das propostas (que devem ser no minimo 3);

h) Encaminha para emissao de Nota de Empenho;

i) Posteriormente, ha conferéncia, assinatura e entrega da Nota de Empenho

ao fornecedor;

]) E entdo, envia-se a pasta do processo a Secédo de Cadastro e Controle de

fornecedores (SCF).

A SCF faz a entrada da Nota de Empenho junto ao Sistema de Materiais
(SIMAR); realiza a contagem do prazo para a entrega do material/equipamento ou
servico; emite carta de cobranca caso a entrega nao seja feita dentro do prazo;
cobra multa por atraso na entrega; informa suspensao da empresa junto ao SICAF,
caso ela se negue a entregar o produto ou servico objeto da licitacdo; recebe Nota
fiscal encaminhada pelo SAL devidamente atestada; baixa a Nota Fiscal e a devolve
ao Almoxarifado para processar entrada no estoque; recebe Nota fiscal de servi¢co
devidamente atestada, que é baixada e encaminhada para a Diretoria de
Contabilidade e Financas (DCF) para pagamento; encerra O processo apos 0
encaminhamento da Nota fiscal para pagamento; e encaminha o processo para

numeracgao de paginas onde em seguida é arquivado.

Entre as atribui¢cdes do Servigo de Almoxarifado, destacam-se:

a) Recebimento da mercadoria objeto da licitag&o;
b) Conferéncia da mesma;
c) Entrada da mercadoria no estoque;

d) Atesto de recebimento da mercadoria no verso da Nota Fiscal,
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e) Encaminhamento da nota para secao de cadastro junto ao SCN que faz
a devida baixa e devolve ao SAL,;

f) Encaminhamento da nota para Servico de Patriménio (PAT), se
material permanente, para incorporacdo do bem ao patriménio da
Fundacgédo Universidade de Brasilia (FUB) e seu devido tombamento;

g) Apos tombamento o Servigo de Patrim6nio encaminha a Nota Fiscal ao
DCF para pagamento;
h) Entrega da mercadoria objeto da compra ao solicitante;
i) Encerramento do processo da compra;
J) Encaminhamento para o arquivo do SCN.
Segue abaixo figura dos fluxogramas: visdo Geral do processo de compras da
Universidade de Brasilia: pregdo, convite, dispensa e inexigibilidade, sobre

aguisicdes de materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes.

As aquisicbes de servicos seguem 0S mesmos passos dos quadros
mencionados acima, encerrando-se 0 processo com 0 recebimento e atesto da
execucao do servigo junto ao solicitante, sendo baixada a nota fiscal no Setor de
Cadastro e encaminhada para o Servico de Contabilidade para liquidacdo, néo
sendo necessaria a passagem dela pelo Servico de Almoxarifado e o Servico de

Patriménio.

A Figura 5 mostra a visdo geral do processo de compras onde esta
caracterizado as modalidades de licitagdo executada por essa Diretoria de Recursos
Materiais (DRM) e o Servico de Compras Nacionais (SCN), desde o recebimento do

pedido na secretaria da DRM até sua liquidacéo no Setor de Contabilidade.

A figura 6A mostra as fazes do Pregao e por onde elas passam, desde a
elaboragdo da minuta do Edital até a entrega do bem ou servigo ao solicitante e com

a liquidacdo do empenho junto ao Setor de Contabilidade

A figura 6B mostra os atores que fazem parte da execucédo da modalidade de
licitacdo, Pregdo, que sé&o: Diretoria de Recursos Materiais (DRM), Procuradoria
Juridica (PJU), o pregoeiro, 0 setor de execu¢do do Servico de Compras Nacionais
(SCN), setor de Cadastro de Fornecedores (SCF), Servico de Almoxarifado (SAL),
Servico de Patrimonio (PAT) e Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF).
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A figura 7A mostra as fazes do Convite e por onde elas passam, desde a
elaboragdo da minuta do Edital até a entrega do bem ou servigo ao solicitante e com

a liquidacdo do empenho junto ao Setor de Contabilidade

A figura 7B mostra os atores que fazem parte da execucédo da modalidade de
licitacdo, Convite, que sdo: Servico de Compras Nacionais (SCN), Procuradoria
Juridica (PJU), o Chefe do Servico de Compras Nacionais, que € o presidente da
Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL), o setor de execucdo do Servico de
Compras Nacionais (SCN), setor de Cadastro de Fornecedores (SCF), Servico de
Almoxarifado (SAL), Servico de Patriménio (PAT) e Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF).

A figura 8A mostra as fazes da Dispensa de Licitacdo desde a solicitacdo das
propostas até a entrega do bem ou servico ao solicitante e com a liquidacdo do

empenho junto ao Setor de Contabilidade

A figura 8B mostra os atores que fazem parte da execugcédo da modalidade de
dispensa de licitacdo que sao: Servico de Compras Nacionais (SCN), setor de
execucdo do Servico de Compras Nacionais (SCN), setor de Cadastro de
Fornecedores (SCF), Servico de Almoxarifado (SAL), Servico de Patrimonio (PAT) e
Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF).

A figura 9A mostra as fazes da inexigibilidade com a solicitacdo da proposta,
junto a certificacdo de exclusividade, ratificacdo e publicacdo até a entrega do bem
ou servico ao solicitante e com a liquidacdo do empenho junto ao Setor de
Contabilidade

A figura 9B mostra os atores que fazem parte da execucéo da inexigibilidade
que sédo: Servico de Compras Nacionais (SCN), setor de execucdo do Servico de
Compras Nacionais (SCN), setor de Cadastro de Fornecedores (SCF), Servico de
Almoxarifado (SAL), Servico de Patriménio (PAT) e Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF).

A figura 10 mostra o Setor de Cadastro, onde é feito o controle e prazo de
entrega do bem ou servico, originario da nota de empenho, cobranca de multa por
atraso na entrega, emissao de carta cobranca quando o fornecedor por nenhum
motivo justifique o atraso na entrega do bem ou servigo, faz suspensdo da empresa

junto ao SICAF, caso ela se negue a entregar o bem ou servico, baixa as notas apés
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a entrega do bem ou servico e encaminha para o Setor de Contabilidade para
liquidacdo quando é servico e para 0 Servico de Almoxarifado quando o bem pode
ser material de consumo ou permanente, nesse Ultimo caso a nota € encaminhada
para o0 Servico de Patriménio e apdés ser tombado o bem € encaminhada para
liquidacdo no Setor de Contabilidade. Orienta fornecedores para cadastro, emite

certidOes, atualiza certiddes de fornecedores e faz habilitagcdo parcial dos mesmos.
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Figura 10 — Setor de Cadastro
Fonte: Elaboracéo propria

A Pesquisa foi realizada no Servico de Compras Nacionais (SCN) da
Universidade de Brasilia (FUB), subordinado a Diretoria de Recursos Materiais
(DRM) que é subordinado ao Decanato de Administracéo e Financas (DAF).

Decanato de Administracao e
Financas

Diretoria de Recursos

Materiais
Secretaria
Administrativa
Servico de Servico de Servico de Servico de
Compras Compras Patriménio Almoxarifado
Nacionais Internacionais

Figura 11 - Organograma do Setor de Compras
Fonte: Elaboragéo propria

Assim, sdo funcbes do Servico de Compras Nacionais: assessorar a Diretoria
em assuntos de sua area, manter atualizado o Catalogo de Materiais, emitir
documentos para habilitacdo de fornecedores, atualizar documentos do Cadastro de
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Fornecedores do SICAF, propor a Administracdo a aplicacdo da legislacdo das
firmas inadimplentes, e subsidiar a Administracdo e os Centros de Custo com

informacgdes concernentes ao processo de compras no mercado nacional.
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6. DISCUSSAO DOS RESULTADOS

6.1. Andlise dos processos de pedidos de compras da s Instituicbes Federais
de Ensino - IFES

A Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), como ja relatado,
incorporou a Metodologia de Gestao por Processos na administragcdo e possibilitou a
reflexdo de maneira estruturada sobre as praticas de compras do cotidiano,

facilitando a compreenséao por todos da Organizacao.

Sobre o processo de Compras de pequeno valor conforme art. 24 inc. | e 1l da
lei 8.666/93 na Universidade Estadual de Campinas tem alguma peculiaridades

como:

A UNICAMP no seu processo de Compras de Pequeno valor mostra todas as
etapas, solicita propostas com indicacéo clara e precisa sobre a isencéo do ICMS,
indicacdo de conta bancéaria do fornecedor para processar o pagamento, apos o
pagamento 0 processo € encaminhado para o Setor de Patriménio,
PROCEDIMENTOS ESPECIAIS: Havendo necessidade de alteracdo do numero da
conta e/ou agéncia bancaria do fornecedor, o comprador podera fazé-lo por ocasido
da emissdo da Autorizacdo de Fornecimento, devendo, necessariamente,
documentar o processo, com os dados bancarios completos e em nome do credor, a
falta de comprovacgao das razbes que motivarem a alteracdo da conta e/ou agéncia,
constante da Autorizacdo de Fornecimento, enseja o Orgdo Liquidante a n&o
proceder a liquidacdo da despesa e, consequentemente, ndo efetuar o pagamento e

devolver os autos a origem, para sanar a irregularidade procedimental.

Apresentando desta maneira, controle maior sobre os gastos publicos com a

compra de materiais por esta Universidade.

Na Universidade de Brasilia as fases do processo sdo claras, mas existem
algumas diferencas em ralagdo a UNICAMP, como por exemplo: ndo € informada na
solicitacdo de proposta a exigéncia quanto a isencdo do ICMS, a Nota fiscal de
Material Permanente ja atestada é encaminhada para pagamento apos ja ter sido
tombado o bem pelo setor de Patriménio e incorporado 0 mesmo ao Patriménio da
UnB; enquanto na UNICAMP esse procedimento é apds ser efetuado o pagamento,
também ndo é mencionado quanto ao Pedido de Compras de Materiais de pequeno

valor, a informacdo de conta bancaria para efeito de pagamento ao fornecedor nao
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consta da orientacdo de compras, ndo consta dos procedimentos especiais, de
alteracdo do numero da conta e/ou agéncia bancéria do fornecedor.

A Universidade Federal de Santa Catarina apresentou um sistema
Multiagente SMLP (Sistema Multiagente para Licitacdo Publica), aplicado ao
processo de licitacdo publica, esse sistema é justificavel, pois um processo de
licitacdo publica é naturalmente distribuido sendo composto de trés entidades
basicas: a empresa ou 6rgdo publico que elabora o edital de licitacdo, os
fornecedores que elaboram as propostas e os especialistas que analisam todas as

propostas recebidas e apontam um ganhador.

Os dados extraidos da Universidade Federal de Santa Catarina a respeito do
processo de compras ainda sdo precarios, pois 0 sistema utilizado, ndo abrange
todas as modalidades de licitagdo, apenas a de convite e sO alcanca as empresas
cadastradas e convidadas, as demais sO participam se obtiverem informacgdes por
terceiros. Esse Sistema para ser bem justificavel se faz necessario uma melhor
estruturacdo para atender assim, as demais modalidades de licitagdo, porem, tem
uma peculiaridade importante, onde 0s agentes participantes do sistema possuem
certa autonomia e responsabilidade por cada uma de suas tarefas. executadas e
auxiliam os especialistas na tomada de deciséo quanto a proposta.mais vantajosa.

De acordo com os dados da Universidade de S&o Carlos, com a instalagéo do
programa de Requisicdes foi obtido sucesso de 90%, relacionado ao processo de

compra, que oferece uma ferramenta flexivel, confiavel e agil.

bY

Tal processo demonstra uma vantagem em relacdo a solicitacdo e a
aprovacao, tendo que passar pelo crivo do Ordenador de despesa e em seguida

pela apreciacdo do Departamento de Controle Orcamentario.

O sistema adotado, entdo, facilita para os departamentos de almoxarifado e
de compra, pois a sua metodologia armazena as informag¢des emitidas ndo sendo

necessaria a impressao em papel, gerando economia para Universidade.

A Universidade Federal de Mato Grosso do Sul informa a interagdo com 0s
usuarios e/ou demais 6rgéos envolvidos para a obtencéo de informacdes, orientam e
fiscalizam o processamento de aquisicdo de materiais quanto as normas legais,
promove pesquisa de mercado, elabora plano de compras, presta subsidios quanto

as areas de compras, elabora e expede normas, recebe e classifica os pedidos,
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colabora no plano anual e do orcamento da Geréncia, requisita material de consumo
e permanente para uso do Departamento, executa a administragdo Patrimonial,
elabora relatérios gerenciais, desenvolve outras atividades dentro de sua area de

atuacao.

O setor de Cadastro e licitagdo tem o papel de elaboragcdo do processo
licitatorio, cadastramento de fornecedores no SIASG/SICA, controle de notas de
empenhos/fornecedores nos processos de compras. Analisar a solicitacdo de
compras em relacdo as especificacdes, preparar o processo licitatorio conforme a
modalidade de licitacdo, publicad-la no SIASG/SIDEC, disponibilizar editais e o
processo a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL; presta informacdes aos
mesmos sobre cadastramento, interage com 0s usuarios e demais 0rgaos
envolvidos no Sistema para obtencdo de informacdes concernente a fornecedores,
materiais ou servicos. Uma vez recebido o processo empenhado, confere e
providencia a entrega dos empenhos, controla prazos de entrega, controla o saldo
de pagamento através da respectiva ordem bancaria, emite carta cobranga junto aos
fornecedores e encaminha nota fiscal para pagamento apés recebimento do material

no almoxarifado central com o devido atesto no verso da nota.

Percebe-se, portanto, que o funcionamento de uma organizacdo de qualquer
natureza depende necessariamente da existéncia de processos. Em empresas de

pequeno porte, por exemplo, na maioria dos processos nao estdo documentados.

Para o sucesso de instituicdes de maior porte, com diversas areas funcionais
interrelacionadas, é fundamental a utilizacdo de processos documentados,
conhecidos, utilizados e continuamente melhorados. A definicdo de processos,
contudo, ndo é uma tarefa trivial. Um processo bem definido deve indicar papéis,
recursos, modelos de referéncia, procedimentos, métodos, técnicas, ferramentas e

atividades a serem executadas.

A manutencéo eficiente desses ativos, incluindo a garantia da integridade
geral do processo, pode ser uma atividade muito onerosa, complexa e propensa a

erros. Por isso, € muito importante prover ferramentas automatizadas para apoia-la.

A documentacdo de processos e a sua disponibilizagdo sao atividades muito
importantes por viabilizar o compartilhamento e a retencédo do conhecimento de uma

organizacao.
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Através do processo € possivel saber “quem faz o que”, “quando” e “como”
para que um objetivo seja atingido. Quanto mais amigavel for a disponibilizacdo do
seu conteudo, mais facil sera a absorcdo do conhecimento inserido naquele
processo e, consequentemente, proporcionara a inovacdo e a geracao de novos

conhecimentos, essenciais para o controle e evolugcdo de uma empresa.

Na Universidade de Brasilia (UnB), o Pedido de Compras é gerado a partir da
emissdo do documento de solicitacdo de compras autorizado pelo titular do Centro
de Custo, pelo Coordenador do Curso de PoOs-Graduacdo ou pelo executor do

convénio e encaminhado a Diretoria de Recurso Materiais (DRM).

Suas fases acontecem da seguinte maneira: é recebido na DRM através de
sua Secretaria administrativa onde é feito o seu registro no UNBDOC, onde o Diretor
da DRM confirma a disponibilidade orcamentéria; se ndo ha, devolve o pedido ao
solicitante, verifica se o0 pedido esta discriminado corretamente, se ndo, o devolve ao
solicitante para providenciar a correcdo, e, em se tratando de equipamentos de
informatica e aparelho de ar condicionado ndo contemplados pela padronizacdo da
FUB, serdo encaminhados ao CME, para a devida especificacédo; relaciona pedidos
para fins de aquisicdo em lotes, especificamente quando se trata de equipamentos
de informatica, moveis, equipamentos de laboratérios e equipamentos de
audio/video/som/imagens, devido ao grande volume de compras. Os demais grupos
de materiais sdo adquiridos de acordo com a demanda; providencia avaliacdo de
precos estimados junto ao mercado para definir a modalidade da licitacdo em
conformidade com a lei e em atendimento a recomendac¢do do TCU; quando a
modalidade de licitagdo a ser executada € do tipo convite conforme art. 23 inciso Il
alinea a da lei 8.666/93, ou de dispensa conforme art. 24, inciso Il, da lei 8.666/93,
ou ainda, para aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e

tecnologica.

A seguir o quadro comparativo entre 0S processos pesquisados nas

Instituices Federais de Ensino Superior — IFES.
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Processo
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Melhorou a
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controle e
economia
para as
instituicoes
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UNICAMP UFSC UFSCAR UFMGS unB
Incorporou a Apresentou o Instalacao do Interacdo com O pedido de compras
Metodologia Sistema programa de 0s usuarios e os | deve ser emitido pelo
de Gestdo por | Multiagente Requisicdes demais 6rgaos sistema SIMAR na
processos para Licitacéo envolvidos. tela pedido de

Publica SMLP compras
Ampliou o Composto de Informa que Orientam e Antes da emissao do
curso de trés entidades | 90% do fiscalizam o pedido o site
formacao de basicas: as sucesso esta processamento WWW.compras.unb.b
facilitadores empresas ou relacionado a de aquisicdo de | r deve ser consultado
com 32 horas orgéos elaboragdo do | materiais quanto | para verificar a
pra outro de publicos, os pedido de as normas existéncia de bens e
equipes fornecedores e | compras legais. servicos licitados por
multidisciplinar | os meio do Sistema de
es com 100 especialistas Registro de Precos —
horas que analisam SRP implementado

as melhores pela DRM

propostas.
A O fator Facilidade para | Promove Providencia avaliacdo
compreensdo negativo: sé 0s pesquisa de de precos estimados

por todos da utilizado para a | departamentos, | mercado para as | junto ao mercado. E
organizacao modalidade de | de compras,elabora | Equipamentos de Ar
convite. almoxarifado e | plano de condicionado e de
de compras compras. informatica séo
especificados pelo
CME
Maior controle | Pode ser armazena as Elabora e A aquisicao externa
sobre os melhorado informac6es expede normas, | de materiais de
gastos para outras emitidas, ndo recebe e consumo que sdo
publicos modalidades sendo classica pedidos, | mantidas em
no futuro. necessaria a colabora no estoque, ndo é

impressao em

papel, gerando
economia para
a Universidade

plano anual e do
orcamento da
Geréncia

permitida, exceto,
guando se trata de
recursos oriundos de
orgdos de fomento a
pesquisa cientifica e
tecnologica

Quadro 5 — Comparativo dos processos de compras das IFES, pesquisados.
Fonte: Elaboracéo propria

6.1.1. Um modelo de processo de compras

Goncalves (2000) destaca que o pensamento de processo como um fluxo de

trabalho com inputs e outputs claramente fixados e atividades discretas que

possuem uma sequéncia e dependem umas das outras numa ordem clara vem da

tradicdo da engenharia. Nessa abordagem, os processos também tém comeco e fim

bem estabelecidos.

Entretanto, como Goncalves (2000) relembra, o fluxo de trabalho trata de

apenas um dos tipos de processo empresarial, talvez aquele em que as tarefas séo

mais interdependentes e realizadas numa sucessdo especifica. Essa definicdo
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restrita, entdo, ndo abrange os processos que nao tém inicio e fim bem definidos ou

cujo fluxo ndo é bem claro.

No caso dos processos de compras suas etapas séo claras, bem definidas e
dependem umas das outras numa sequéncia ldgica, com: entrada do pedido de
compras, analise do mesmo, cotacdo de precos, elaboracdo de editais,
processamento da licitagdo, escolha da melhor proposta, empenho até o final com a

entrega do bem ou servico comprado ao solicitante.

Coulson-Thomas (1996) apud Monteiro (2003, p. 17-8) definem que as
organizacdes devem possuir habilitacbes para serem orientadas em processos,

como:

Eliminar as fronteiras interdepartamentais, de modo que as atividades sejam
executadas de acordo com um modelo horizontal baseado em processos e ndo em
tarefas especializadas executadas por departamentos estanques. Levar em conta

gue 0s processos de uma organizacao interagem tanto interna quanto externamente;

Definir equipes multifuncionais para cuidarem do processo do inicio ao fim,
com autonomia para tomada de decisfes e responsabilidade pelos resultados;
Estimular a comunicacdo interpessoal e o aprendizado e recompensar 0

desempenho

Obter o comprometimento de todos com a nova orientacdo, em especial da
alta administracéao.

Nos ultimos tempos as instituicbes estdo numa busca constante por um
modelo de processo eficiente que atinja 0 seu objetivo proposto com qualidade,
agilidade, menor custo, menor tempo e levando satisfagéo ao seu cliente final. Para
tanto é necessario implementar esfor¢cos na contratacdo de uma equipe detentora de
conhecimento e ferramentas especificas na simulacdo e deteccdo de gargalos
indicando onde devem ocorrer a melhoria e até mesmo propor um Novo Processo,
caso seja realmente necessario.

Davenport (1994) apud Monteiro (2003, p. 42-6) aponta 0s seguintes

habilitadores da reengenharia de processos:

Alinhamento com a estratégia: pois, de acordo com o autor, a reengenharia
de processos deve estar estreitamente ligada a estratégia da organiza¢do. Devendo
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entdo, estabelecer quais processos serdo reestruturados, e as metas de
desempenhos que deverdo ser atingidas.

Metodologia: o autor descreve que dificilmente a reengenharia de processos
obtera sucesso sem um direcionamento metodoldgico que sistematize e otimize os
esforcos a serem alocados em cada proposta de reengenharia. Assim, para
Davenport (1994) a reengenharia de processos pode ser implementada conforme as

etapas abaixo:

a) ldentificacdo dos processos para reengenharia: nessa fase procura-se
identificar quais 0s processos que a organizagao possui, para que se
possa priorizar 0s que serdo candidatos a reengenharia

b) Identificacdo das ferramentas de mudanca: Davenport, entdo, salienta que
nesta etapa ha a identificacdo dos habilitadores organizacionais e de
recursos humanos que serao utilizados, assim como o0 gerenciamento de
mudanca.

c) Definicdo dos objetivos e caracteristicas do processo: esta etapa possui 0
ideal de se alinhar o processo a estratégia organizacional, como as metas
de desempenho que se pretende atingir (custo, qualidade, velocidade,
flexibilidade e confiabilidade), além de especificacbes que devem estar
presentes na operagdo do processo, como a tecnologia a ser utilizada,
gerenciamento do processo por equipes multifuncionais e autogeridas,
agrupamento das atividades do processo em um unico local.

d) Compreensédo do processo existente: neste momento busca-se entender o
funcionamento do processo, além das oportunidades de melhoria, tendo
como base os objetivos de desempenho e os atributos especificados para
0 NOVO Processo.

e) Projeto e prototipo do novo projeto: desenvolvimento e implementacdo do
NOVO Processo.

Incorporar a Metodologia de Gestdo por processos a exemplo da
Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP) onde possibilitou a reflexdo de
maneira estruturada sobre as praticas do dia a dia facilitando a compreensao por
todos da Organizacao
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Reorganizar e melhorar seus processos, visando responder as mudancas,
maximizar as oportunidades e atender seus clientes/usuarios da melhor forma

buscando sua satisfacao.

Implantar cursos de formacao de facilitadores, incluir disciplinas que trata de
desenvolvimento de pessoal, visando o engajamento individual das pessoas a partir
do conhecimento e compreensdo do que se deseja de cada um, essencial para

obtencéo dos resultados globais esperados pela instituicao.
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7. CONCLUSAO

Diante da complexidade de se analisar processos e a dificuldade de seu
entendimento, faz-se necessario em algumas situacdes 0 seu mapeamento,
mostrando passo a passo 0 seu comportamento ao longo de sua trajetéria, como a
entrada de pedidos devidamente justificados, com informagao de recursos para sua
execucao até a etapa final de entrega do empenho com o recebimento do material

ou servico objeto da compra.

A pesquisa foi feita nas Universidades por meio eletrbnico em suas paginas
na internet, somente a Universidade de Brasilia o acesso foi feito por meio eletrdnico

e consulta em alguns documentos manuais.

Nota-se, portanto, que os processos nao diferem muito uns dos outros, porém
em algumas Instituicbes, como a UNICAMP, sdo melhores definidos e suas etapas
sdo mais claras, tornando-os mais ageis e menos burocraticos, também a
Universidade de S&o Carlos, com a instalagdo do programa de Requisi¢cdes foi
obtido sucesso de 90%, relacionado ao processo de compra, que oferece uma

ferramenta flexivel, confiavel e agil

Os processos de uma organizagdo nem sempre sdo melhores do que de
outras, apenas existem os que sdo acompanhados e melhorados constantemente,
esses sim, sdo ditos os que melhor satisfazem e atendem a necessidade

organizacional atual.

Na Universidade de Brasilia (UnB), o Pedido de Compras é gerado a partir da
emissdo do documento de solicitacdo de compras autorizado pelo titular do Centro
de Custo, pelo Coordenador do Curso de Pés-Graduagdo ou pelo executor do
convénio e encaminhado a Diretoria de Recurso Materiais (DRM). Essas

informacgdes sdo encontradas na pagina da DRM na internet.

As compras da Universidade de Brasilia sdo executadas em conformidade
com a legislagéo vigente, a lei 8.666, de 21 de junho de 1993 e a 10.520, de 17 de
julho de 2002, que denominou a modalidade de licitacdo pregéo para a aquisicao de

bens e servicos comuns.

O objetivo desta pesquisa foi de propor a elaboragdo de um processo
uniformizado de aquisicdo de compras de materiais e servicos adequados as

necessidades da UnB.
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Para tanto se buscou informacdes através de pesquisa em outras instituicdes
federais de Ensino Superior do Brasil em suas péginas na internet, para balizar e

comparar os processos de compras destas Instituicbes com o da UnB.

Analise comparativa foi para tirar como base o melhor processo para torna-lo
como modelo a ser aplicado aqui nesta Instituicdo, com as devidas adaptacdes e

melhorias que se fizerem necessarias.

E importante, deste modo, se fazer pesquisas mais aprofundadas em
diferentes empresas, sejam elas privadas ou publicas para que se possa conhecer a
eficiéncia e efetividade na execucdo dos processos e analisar seu desempenho
através de uma administragéo por processos, por meio de descricdo mais detalhada

de suas diferentes etapas de execucao.
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