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Lopez, May Te Losada. Desenvolvimento de Instrumento para Otimizacdo dos Processos de
Compra das Coordenacdes de Cursos — IFBA Campus llhéus. Proposta de Manual de
Operacdo Técnica - procedimentos de compra de bens e servicos - apresentada ao Programa
de Pds-Graduacdo Gestdo e Tecnologias Aplicadas & Educacao da Universidade do Estado da
Bahia. 2016.

RESUMO

Devido ao momento que o Pais vive € relevante e essencial efetuar compras eficientes com o
objetivo de atender a demanda com maior economicidade. Esta pesquisa visa discutir 0 processo
de compras na administracdo publica, em especifico, a aquisi¢do de bens e servicos destinados
as atividades de ensino no Campus de Ilhéus do Instituto Federal da Bahia (IFBA),
considerando a dificuldade enfrentada pelos docentes em relagdo aos procedimentos de
compras percebidos pela autora, servidora do IFBA no Campus Ilhéus. Desta maneira, a
questdo formulada que me impulsionou a realizagéo da pesquisa consiste em: Como orientar 0s
docentes na composicdo dos processos para aquisicdo de bens e servicos no Instituto Federal
da Bahia - Campus llIhéus, considerando a especificidade da demanda e a legislacdo que
disciplina as licitacBes? O presente trabalho tem por objetivo geral: Propor instrumento de
orientagdo aos docentes solicitantes de bens e servicos IFBA, a partir das especificidades da
demanda da educacdo superior e 0 que disciplina a legislacdo da area de licitacdes, a partir do
diagndstico elaborado com base na investigacdo junto a gestdo e aos professores. Para alcancar
esse objetivo foram estabelecidos objetivos especificos, a comecar por conhecer o que
disciplina a legislacdo especifica e as normas do IFBA quanto ao procedimento de compra e a
tramitacdo do processo de aquisi¢do de bens e servicos na area de ensino no IFBA Campus
IIhéus. A realizagdo deste trabalho teve como método o estudo de caso com abordagem
qualitativa, quanto a natureza de pesquisa € exploratdria e descritiva. Para coleta de dados
aplicou-se questionarios e entrevistas semiestruturados aos sujeitos da pesquisa, que foram
selecionados de forma intencional, 12 (doze) servidores, os quais de alguma forma, direta ou
indireta, sdo participantes dos processos de compra. A pesquisa foi baseada em dados referentes
ao periodo de 2011 a 2015 por ter sido o periodo em gue a autora teve mais contato com
compras, o que fortalece o conhecimento empirico. O produto da pesquisa consiste na
elaboracdo de um manual de procedimentos com a finalidade de auxiliar os professores que
estdo em cargo de gestdo, coordenadores de cursos a efetuar uma aquisi¢ao de compras de bens
OU Servicos.

Palavras-Chave: Administracdo Pablica. Licitacdo Publica. Compras (Servi¢o Publico).



Lopez, May Te Losada. Development of an Instrument for Optimization of the Purchase
Processes of Course Coordination - IFBA Campus Ilhéus. Proposal of technical operation
manual — procurement procedures for goods and services — Presented to the Post Graduate
Program Management and Technologies Applied to Education of the University of the State of
Bahia.

ABSTRACT

Due to the moment the country lives, it is relevant and essential to make efficient purchases that
reach the demand with greater economicity. This research aims to discuss the procurement
process in the public administration, specifically, the acquisition of goods and services destined
to teaching activities in the Campus of Ilhéus of the Federal Institute of Bahia (IFBA),
considering the difficulty faced by teachers in the purchases perceived by the author, servant of
the IFBA in Campus Ilhéus. The question that led me to carry out this research was: How to
guide teachers in the composition of the processes for the acquisition of goods and services in
the Federal Institute of Bahia - Campus Ilhéus, considering the specificity of the demand and
based on the bidding legislation? The present work has the general objective: To elaborate a
proposal for an instrument for guidance to teachers requesting goods and services IFBA, based
on the specifics of the demand for higher education and what disciplines the legislation of the
area of biddings, based on the diagnosis elaborated on the basis in research with management
and teachers. To achieve this goal, specific objectives were formulated, starting with knowing
what disciplines the specific legislation and the IFBA rules for the purchase procedure and the
processing of the process of acquisition of goods and services in the area of education in the
IFBA Campus Ilhéus. The accomplishment of this work had as method, the study of case of the
qualitative type, as the nature of research is exploratory and descriptive. For data collection,
questionnaires and semi-structured interviews were applied to the research subjects, who were
intentionally selected 12 (twelve) servers, all of which are in some way, direct or indirect,
participants in the purchase processes. The research was based on data referring to the period
from 2011 to 2015 because it was the period in which the author had more contact with
purchases, which strengthens empirical knowledge. As a product of the research, it was
proposed the elaboration of a manual of procedures with the purpose of assisting teachers who
are in charge of management, coordinators of courses to make an acquisition of goods or
services.

Keywords: Public Administration. Public Bidding. Shopping (Public Service).
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1. INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO

O Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA) - Campus
IIhéus, local onde foi realizado o estudo proposto, oferece trés cursos de educacéo profissional
técnica articulados com o nivel médio na forma integrada, trés cursos profissionalizantes para
quem ja concluiu o nivel médio, na forma subsequente, na modalidade presencial, além de
cursos diversificados no Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego
(PRONATEC) que variam conforme liberacdo do Ministério da Educacdo (MEC). Na
modalidade de Educacdo a Distancia (EAD) o IFBA ofereceu no periodo 2014/2015 o
Programa de Formagdo Inicial em Servico dos Profissionais da Educacgdo Bésica dos Sistemas
de Ensino Pablico (PROFUNCIONARIO)com 4 (quatro) cursos técnicos subsequentes, s&o
eles: Alimentacdo Escolar, Infraestrutura Escolar, Secretaria Escolar e Multimeios Didaticos.
A proposta desta pesquisa visa discutir o processo de compras na administracao
publica, em especifico, a aquisicdo de bens e servigos destinados as atividades de ensino no
Campus de llhéus do Instituto Federal da Bahia, considerando a dificuldade enfrentada pelos
docentes em relagéo aos procedimentos previstos na legislagao pertinente.
Todo processo de compra em instituicdes publicas, ressalvados 0s casos
especificos, tem a obrigatoriedade de licitar, segundo o art. 37 da Constituicdo Federal, de 5 de
outubro de 1988 inciso, XXI:

[...] ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servigos, compras e
alienacOes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure
igualdade de condigdes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam
obrigagdes de pagamento, mantidas as condicOes efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica e econémica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obriga¢des. (BRASIL, 1988)

Os processos de compra e contratacfes de servicos podem ser definidos por um
conjunto de procedimentos em obediéncia a legislacdo pertinente e aos Principios da
Administracdo Publica.

Como produto da pesquisa propde-se a elaboracdo de um manual de procedimentos
de compra de materiais e servigos o qual devera auxiliar os professores que estdo no exercicio
de cargo de gestdo, a exemplo de coordenadores de cursos e programas, e aos docentes com a

iniciativa de demandar a compra de bens ou servi¢os no intuito de melhor atender ao aluno. O

1 O Profuncionario é um programa que visa a formagéo dos funcionarios de escola, em efetivo exercicio, em
habilitagdo compativel com a atividade que exerce na escola.
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mencionado manual visa ajudar na composi¢do do processo de compra e a respectiva realizacao

da despesa.

1.2 QUESTAO PROBLEMA

Este estudo foi desenvolvido no IFBA Campus Ilhéus tendo como sujeitos 0s
gestores e o0s professores solicitantes de compras para a area académica.

Como pesquisadora e servidora que se dedicou ao setor de compras, no periodo de
2011 a 2014, tive inquietacdes que me levaram a questionamentos e reflexdes, como: Quais sao
as dificuldades encontradas pelos coordenadores e professores na elaboracdo de uma solicitacdo
de compra uma vez que a formacdo destes ndo é voltada para a area administrativa? Caso a
solicitacdo de compra ndo esteja formalizada adequadamente, ou caso haja erro no
preenchimento, tais como descri¢fes incompletas, orcamento invalido; esta retorna a origem
para ser refeita, gerando um retrabalho tornando o processo mais demorado.

Ainda em reflexdo, como os coordenadores e professores sao orientados para fazer
a gestdo dos processos de compras de bens e servicos a fim de atender a demanda dos cursos
que coordenam? A sua habilidade em compras pode influenciar na sua atuagdo como professor?
Sera que os equipamentos para os laboratorios, ginasio, salas de aula além do material didatico
estdo sendo adquiridos em tempo habil e com a qualidade desejada?

Diante do exposto formula-se a questdo norteadora da pesquisa: Como orientar 0s
docentes na composicdo dos processos para aquisicdo de bens e servicos no Instituto Federal
da Bahia - Campus llIhéus, considerando a especificidade da demanda e a legislacdo que
disciplina as licitacGes?

Com o intuito de identificar as dificuldades encontradas pelos professores
coordenadores, no periodo de 2011 & 2015, no momento de realizar uma solicitacdo de compra
e a partir das informacdes obtidas na investigacdo, este trabalho propde identificar que
instrumento contribuira para a reducdo do indice de erro, evitando assim o retrabalho,

racionalizando procedimentos e tempo, sem deixar de atender as exigéncias legais.
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1.3 OBJETIVO

1.3.1 Objetivo Geral

Em consonéncia com a questao da pesquisa é estabelecido o seguinte objetivo geral:
Propor instrumento de orientagcdo aos docentes solicitantes de bens e servigos IFBA, a partir
das especificidades da demanda da educacéo superior e o que disciplina a legislacéo da area de

licitacdes.

1.3.2 Objetivos Especificos

» Conhecer o que disciplina a legislacdo especifica e as normas do IFBA quanto ao
procedimento de compra na administracao publica;

» Conhecer a tramitacéo do processo de aquisicdo de bens e servicos na area de ensino no
IFBA Campus lIhéus;

* Investigar os procedimentos adotados pelos docentes para compor a aquisicao de bens
e servicos previstos no projeto pedagogico dos cursos oferecidos no IFBA Campus
IIhéus;

» Elaborar um manual, impresso e em midia, que oriente os procedimentos de compra de
bens ou servicos, dirigido & comunidade académica, em especial aos professores e

coordenadores solicitantes.

1.4 JUSTIFICATIVA

A estrutura do IFBA Campus Ilhéus possui, no periodo de estudo, seis
coordenacdes ligadas a Diretoria de Ensino, distribuidas entre coordenacbes de cursos,
programas e de apoio, além das coordenagdes administrativas, gerando uma crescente demanda
por compra de materiais e servigos para suprir as necessidades dos cursos e programas a cada
ano letivo.

Com o crescimento do nimero de cursos ofertados houve um grande aumento na
demanda de aquisi¢cdes de materiais para equipar as salas de aula, laboratdrios, o ginasio de
esportes e a propria estrutura administrativa, visando dar maior qualidade ao ensino e bem-estar

a toda comunidade escolar.
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O setor de compras esta estruturado com um servidor e um auxiliar administrativo
terceirizado. Por ndo contar com um servidor especifico para realizar pregbes, que é a
modalidade de licitagdo destinada para compra de bens e servicos comuns?, conforme Lei
Federal n°® 8666/1993 e Lei Federal n°10.520/2002,a Geréncia de Compras (GECOM) optou por
trabalhar com o sistema de ades&o® a Atas de Registro de Precos* do Governo Federal.

A GECOM, ao receber o processo de compra de uma determinada coordenacdo, da
andamento ao processo seguindo todos os passos exigidos na legislacdo conforme especificado
na Lei n° 8.666, (BRASIL, 1993). Como observado pela pesquisadora, durante o tempo que
trabalhou junto ao setor de compras, a informacéo de efetivagdo da compra néo era repassada
para o solicitante devido ao grande volume de trabalho, sendo assim, este ficava sem saber se
sua aquisicdo foi empenhada® ou recusada por motivo alheio a sua vontade.

Um fator que muitas vezes atrasa o inicio do processo de compra é o pouco
conhecimento dos coordenadores de curso de como compor 0 Processo para uma aquisicao e
qual o procedimento a ser seguido. O servidor que assume uma coordenagédo de curso, aspecto
da carreira docente, tem papel que se espera de um docente, que é agir como mediador no
processo de ensino—aprendizagem. Contudo, por forca da legislacdo concernente ao IFBA, ao
docente cabe a atribuicdo de coordenar os cursos, na area pedagdgica e, por consequéncia, nos
aspectos administrativos, quando prover 0s meios para que o curso funcione.

Para Libaneo (2008, pg.88), “O trabalho docente ¢ atividade que d& unidade ao
binbmio ensino-aprendizagem, pelo processo de transmissdo-assimilacdo ativa de
conhecimentos, realizando a tarefa de mediacdo na relacdo cognitiva entre o aluno e as matérias
de estudo”.

O tema aqui estudado surgiu a partir dessas inquietagdes no ambiente de trabalho.
Motivado pela experiéncia da autora no setor de compras e considerando relevantes as
dificuldades enfrentadas no desempenho das atividades de compra é que se prop&e analisar 0s

processos de compra no IFBA Campus Ilhéus, do momento em que o documento de solicitacdo

2Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padres de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagcdes usuais no mercado (BRASIL, 2002).

3Adesdo a Ata de Registro de Precos é a compra por 6rgdos ndo participantes da licitagdo pelo Sistema de Registro
de Precos promovido por outro 6rgdo, procedimento que vem sendo chamado de carona.

4 A ata de registro de preco é o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para
futura contratacdo, em que se registram os pregos, fornecedores, 0rgdos participantes e condi¢fes a serem
praticadas, conforme as disposicBes contidas no instrumento convocatorio e propostas apresentadas
(BRASIL,2013).

> Empenho ¢ a fase em que a administracdo pUblica se compromete a reservar o valor para cobrir despesas com a
aquisicéo de bens e servicos contratados.
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da aquisicéo € elaborado até o atesto de recebimento do material ou apresentacéo do relatorio
do servico prestado, objetivando a construgdo de uma ferramenta que possa dar mais agilidade
ao processo, eficiéncia e transparéncia nas compras, para que se possa alcancar os objetivos
institucionais com eficécia.

Chiavenato (1994) define eficiéncia e eficacia como, “[...] eficacia é uma medida
normativa do alcance dos resultados, enquanto eficiéncia é voltada para a melhor maneira pela
qual as coisas devem ser feitas ou executadas (métodos), [...]” (CHIAVENATO, 1994, p. 70).

Sendo assim, eficiéncia da énfase aos meios e a eficacia aos resultados. Ser eficaz
é alcancar os objetivos de forma eficiente. Ao equilibrio de ambas, a relagédo entre o resultado
e o objetivo, d&-se o nome de efetividade.

No inciso Il do artigo 74 da Constituicdo do Brasil de 1988 é reconhecida a
diferenca entre eficiéncia e eficdcia, “comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficicia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, [...]” (grifos nossos).

Hely Lopes de Meirelles (2006) diz que:

O Principio da Eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com
presteza, perfeigio e rendimento funcional. E o mais moderno principio da fungéo
administrativa, que j& ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade,
exigindo resultados positivos para o servico publico e satisfatorio atendimento das
necessidades da comunidade e seus membros. (MEIRELLES, 2006, p. 94)

Como dizia o professor Peter Ferdinand Drucker (1967), considerado o pai da
administracdo moderna, eficiéncia é fazer as coisas de maneira correta, eficacia sdo as coisas
certas. O resultado depende de fazer certo as coisas certas.

Dai a iniciativa de desenvolver esta pesquisa, quanto ao processo de orientacéo ao
docente, em relacdo aos procedimentos a adotar para a elaboracdo da aquisicdo de bens e

servigos na Instituicao.

1.5 ESTRUTURA E APRESENTACAO DO TRABALHO

Os capitulos que compBem estdo estruturados conforme detalhamento a seguir a
fim de permitir o desenvolvimento da pesquisa e, consequentemente, a elaboracao da proposta
do manual de procedimentos que oriente os docentes na composicdo dos processos para
aquisicdo de bens e servigos no Instituto Federal da Bahia - Campus Ilhéus, considerando a
especificidade da demanda e a legislacdo que disciplina as licitagbes. No capitulo 1 sdo
apresentados a questdo problema da pesquisa, a pergunta de partida para a investigacdo, os
objetivos gerais e especificos além da justificativa. No capitulo 2 sdo abordados os temas

referentes a fundamentacdo teorica, mais voltados para a gestdo, como a Gestdo em uma
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Instituicdo de Ensino, Compras no &mbito da Administracdo Publica e Gestdo de Materiais e
Patrimdnio. Ja no capitulo 3 é descrito o percurso metodoldgico, tendo as seguintes secdes:
Tipologia da Pesquisa, Universo da Pesquisa, Sujeito da Pesquisa, Panorama do Instituto
Federal da Bahia, Estrutura Organizacional do IFBA, Unidade de Anélise, os procedimentos
para coleta de dados e de como foi realizada a analise das informagdes. O Capitulo 4 traz os
resultados da pesquisa, onde apresentamos os dados coletados, a percepgéo sobre a influéncia
do setor de compras nos resultados da atividade fim da instituicdo. O capitulo 5 além da parte
tedrica sobre manual é apresentada a citada proposta de um manual de procedimentos, voltado
para os docentes, para aquisicdo de bens e servicos no IFBA. Finalizando o capitulo 6

encontram-se as consideragdes finais.
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2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Este capitulo consiste em uma revisdo bibliografica dos temas que norteiam esta
pesquisa. Serdo abordados conceitos tedricos sobre gestdo em instituicdo de ensino publica,
compras no ambito da administragdo publica federal, como a legislacao, os principios, além das
formas de compras, além de assuntos referentes a gestdo de materiais e patrimonio,

considerando a abordagem do estudo.

2.1 GESTAO EM UMA INSTITUICAO DE ENSINO

O processo de aquisicdo de bens e servicos na instituicdo de ensino passa pela area
administrativa. Desta forma o topico inicial que compde a fundamentacéo tedrica da pesquisa
diz respeito a gestdo. Em um primeiro momento, conceitua-se a administracdo, que de acordo
com Chiavenato (2004), corresponde a conducdo racional das atividades de uma organizacao
ou instituicdo, seja ela lucrativa ou ndo lucrativa. Nesta linha de pensamento, acrescenta-se em
detalhe a acdo de coordenar recursos por meio dos processos de planejar, organizar, dirigir e
controlar para alcangar objetivos estabelecidos, de maneira eficiente e eficaz, diagnosticando
deficiéncias e identificando aspectos positivos, estabelecendo metas, planos e programas para
alcancar os objetivos estabelecidos, através de decisbes e procedimentos. (LACOMBE;
HEILBORN, 2008).

Ressalta-se que as agdes administrativas somente tém efeito em um ambiente que
permita o desenvolvimento das atividades pelas pessoas. Assim, surge 0 conceito de gestéo.
Para PARO (1986) gestdo ¢ uma mediacdo entre pessoas, recursos, tempo e planejamento na
busca da consolidacdo de metas e objetivos, sendo assim pode-se considerar a gestdo como
ferramenta de controle e acompanhamento de processos gerenciais com a participacéao efetiva
das pessoas.

O IFBA fundamenta seus procedimentos de gestdo na perspectiva democratica, o
que implica em abrir espacos decisérios a comunidade académica, possibilitando a
manifestacdo de opinides e aspiracdes dos variados segmentos, inclusive, da comunidade
externa (PDI, IFBA, 2014-2018). Portanto fica clara a importancia da participacdo dos
servidores e dos discentes na construcdo da gestdo democratica assumindo compromissos nas

discussdes sobre os rumos da Instituicéo.
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2.1.1Gestao Democratica

Quanto aos aspectos legais, a gestdo democrética é fundamentada pela Constituicdo
Federal de 1988, onde no inciso VI do Art. 206, declara que a gestdo do ensino publico deve
ser democratica na forma da lei, na Lei de Diretrizes e Bases (LDB n° 9.394/96) contempla em
diversos artigos a importancia da gestdo democrética na educacgdo. No titulo que contempla os
principios e fins da Educacdo Nacional, o inciso VIII do Art. 3° da LDB coloca que o ensino
sera ministrado com base na gestdo democratica do ensino publico, na forma da citada Lei e da
legislacdo dos sistemas de ensino.

Segundo Cury, C. (2005):

A conquista do principio constitucional da gestdo democratica, em 1988, em
estabelecimentos oficiais dos sistemas de ensino representou e continua representando
um passo admiravel para a vida democratica de nossos estabelecimentos e para 0s
préprios sistemas de ensino. Ela implica a participacdo cidada dos interessados e a
necessidade de prestacdo de contas por parte dos dirigentes e dos proprios docentes
quanto aos objetivos da educacdo escolar [...] (CURY, C., 2005, p.9).

A LDB ao abordar a organizacdo da educacdo nacional, contempla os principios
norteadores da gestdo democratica:

Art. 14. Os sistemas de ensino definirdo as normas da gestdo democréatica do ensino
publico na educagdo béasica, de acordo com as suas peculiaridades e conforme os
seguintes principios:

| - participac¢do dos profissionais da educagdo na elaboracéo do projeto pedagégico da
escola;

Il - participagdo das comunidades escolar e local em conselhos escolares ou
equivalentes.

Art. 15. Os sistemas de ensino assegurardo as unidades escolares publicas de educagao
basica que os integram progressivos graus de autonomia pedagogica e administrativa
e de gestdo financeira, observadas as normas gerais de direito financeiro publico.
(BRASIL, 1996)

A gestdo democratica € um trabalho coletivo e participativo, incluindo todos da
comunidade escolar. Os principios da gestdo democréatica determinados pela Constituicdo
Federal de 1988 e pela Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (LDB 9.394/96) vém sendo
adotados nas instituicdes de ensino, levando a novas técnicas na gestdo educacional, como a
organizacdo do ambiente de trabalho, gestdo participativa e outros.

A LDB reserva um capitulo inteiro para abordar a Educacdo Superior, no qual o
Art. 56 determina que a educacao superior obedecera o principio da gestdo democratica.

Art. 56. As instituigdes pUblicas de educacdo superior obedecerdo ao principio da
gestdo democrética, assegurada a existéncia de 6rgdos colegiados deliberativos, de
que participardo os segmentos da comunidade institucional, local e regional.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, os docentes ocupardo setenta por cento dos
assentos em cada drgdo colegiado e comissdo, inclusive nos que tratarem da
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elaboracdo e modificagbes estatutarias e regimentais, bem como da escolha de
dirigentes. (BRASIL, 1996)

Fazendo a relacdo do artigo citado com os Institutos Federais de Educacdo Ciéncia
e Tecnologia (IF’s), a Lei n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008 que institui a Rede Federal
de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, determina no caput dos seus artigos 9°, 10

e 11 respectivamente, que:

[...]Jcada Instituto Federal é organizado em estrutura multicampi, com proposta
orcamentaria anual identificada para cada campus e a reitoria, exceto no que diz
respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios aos servidores. A administracdo dos
Institutos Federais terd como 6rgdos superiores o Colégio de Dirigentes® de carater
consultivo e o Conselho Superior’ de carater consultivo e deliberativo. Os Institutos
Federais terdo como 6rgdo executivo a reitoria, composta por 1 (um) reitor e 5 (cinco)
pro-reitores. (BRASIL, 2008)

As instituicdes multicampi sdo vinculadas com o desenvolvimento local e regional,
criando uma relagdo de interdependéncia, levando desenvolvimento para a regido em que esta
situado o campus. A educacao profissional e tecnoldgica, cumpri sua fungéo social contribuindo
para 0 progresso socioecondmico brasileiro.

Segundo Fialho (2005), as instituicbes multicampi sdo caracterizadas como
instituicbes com ampla cobertura num determinado espago territorial mediante a sua presenca
em um significativo nimero de municipios. A sistemética da multicampia ndo se restringe a
um unico espaco geografico.

Os Institutos Federais sdo instituicdes multicampi e quanto a autonomia que cabe a
essas instituicdes, a Lei n® 11.892/2008 no paragrafo 3° do artigo 2°, diz que:

Os Institutos Federais terdo autonomia para criar e extinguir cursos, nos limites de sua
area de atuacdo territorial, bem como registrar diplomas dos cursos por eles

oferecidos, mediante autorizacdo do seu conselho superior, aplicando-se no caso da
oferta de cursos a distancia, a legislacdo especifica. (BRASIL, 2008)

Sendo assim, o limite de abrangéncia da autonomia dos Institutos Federais para
criar cursos e extingui-los é a area de atuacao territorial.

Libaneo (2004, p.141) afirma que “autonomia ¢ a faculdade das pessoas de
autogovernar-se, de decidir sobre seu proprio destino”, o que significa que a abrangéncia da

autonomia de uma instituicdo é o limite do seu poder de decisdo, como as escolas publicas

® O Colégio de Dirigentes é composto pelo Reitor, pelos Pro-Reitores e pelo Diretor-Geral de cada um dos campi
que integram o Instituto Federal. (BRASIL, 2008)

7 O Conselho Superior é composto por representantes dos docentes, dos estudantes, dos servidores técnico-
administrativos, dos egressos da instituicdo, da sociedade civil, do Ministério da Educagdo e do Colégio de
Dirigentes do Instituto Federal. (BRASIL, 2008)
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fazem parte de um sistema, essa autonomia torna-se relativa, pautando-se na organizacgao, na
orientagéo e no controle de suas atividades internas.

Elias de Oliveira Motta (1997, p.176-177), escreve que “A autonomia assim
compreendida, implica trés aspectos fundamentais e imprescindiveis: 1) o académico
propriamente dito, ou didatico cientifico; 2) o administrativo; e 3) o de gestdo financeira e
patrimonial”.

Ainda segundo Motta (1997) a autonomia didatico-cientifica implica na liberdade
de planejar, criar e executar seus cursos, curriculos, contetidos programaticos, tanto nas aulas
presenciais quanto a distancia. A autonomia administrativa, segundo o autor, é a capacidade de
auto-organizacdo e a liberdade para criar suas normas na escolha dos dirigentes e na
administracdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais. JA a autonomia de gestdo
financeira e patrimonial sendo a capacidade para gerir os recursos financeiros e seu patrimoénio.

Sobre a autonomia administrativa Nina Ranieri (1994) escreve que,

E por intermédio da autonomia administrativa, possibilidade de auto-organizagéo, que
as universidades decidem quanto a regulamentacao de suas atividades-fim.

A autonomia administrativa, portanto é instrumento, decorréncia e condigdo da
autonomia didatico-cientifica, e pressuposto da autonomia de gestdo financeira
patrimonial. Consiste basicamente no direito de elaborar normas prdprias de
organizacdo interna, em matéria didatico-cientifica e de administracdo de recursos
humanos e materiais; e no direito de escolher dirigentes. (RANIERI, 1994, p.123)

O caput do art. 207 da Constituicdo Federal (CF) de 1988 expressa que “As
universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e
patrimonial, e obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extenso.”

“Os Institutos Federais surgem como autarquias de regime especial de base
educacional humanistico-técnico-cientifica, encontrando na territorialidade e no modelo
pedagogico elementos singulares para sua defini¢ao identitaria.” (PACHECO, 2011, p.17-18)

Para Maria Sylvia Zanella Di Pietro (2010, pp. 368 e 369), 0 conceito de autarquia
¢ “pessoa juridica de direito publico, criada por lei, com capacidade de autoadministragdo, para
o desempenho de servico publico descentralizado, mediante controle administrativo exercido
nos limites da lei.”

Quanto a autarquia de regime especial, Pimenta (2007) afirma que:

[...] uma autarquia de regime especial constitui-se em uma entidade administrativa,
descentralizada, com personalidade juridica de Direito Publico, patriménio e receita
préprias, gozando de autonomia didatico-cientifica, administrativa e disciplinar, com
o dever de realizar servicos de interesse publico. (PIMENTA, 2007, p.39)

Vale ressaltar que as autarquias sdo entes administrativos autbnomos na area de

atuacdo, portanto devem seguir as leis que as criaram.
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2.1.2 Gestao Escolar

A gestdo escolar vem sendo valorizada pelas politicas publicas educacionais, como
forma de melhoria dos resultados da aprendizagem dos educandos. Situando a diferenca entre
gestdo escolar e gestdo educacional, podemos dizer que a gestdo escolar localiza-se no plano
da escola e refere-se as tarefas que estdo sob sua esfera de circunscri¢do, situando-se na esfera
micro. Ja a gestdo educacional € mais abrangente estabelecendo-se na esfera macro, relacionada
aos sistemas de ensino, as politicas publicas.

Neste sentido, apresenta-se a seguir alguns aspectos conceituais sobre gestao
escolar. Para Luck (2009):

Gestdo escolar é o ato de gerir a dindmica cultural da escola, afinado com as diretrizes
e politicas educacionais publicas para a implementacdo de seu projeto politico-
pedagdgico e compromissado com os principios da democracia e com os métodos que
organizem e criem condicfes para um ambiente educacional autbnomo (solugdes
préprias, no ambito de suas competéncias), de participacdo e compartilhamento
(tomada de decisbes conjunta e efetivacdo de resultados) e autocontrole
(acompanhamento e avaliagdo com retorno de informagdes). (LUCK, 2009, p.24 )

Ainda segundo Luck (2009)

A gestdo escolar é uma dimensdo, um enfoque de atuagdo, um meio e ndo um fim em
si mesmo, uma vez que 0 objetivo final da gestdo é a aprendizagem efetiva e
significativa dos alunos, de modo que, no cotidiano que vivenciam na escola,
desenvolvam as competéncias que a sociedade demanda, dentre as quais se
evidenciam: pensar criativamente; analisar informagdes e proposi¢des diversas, de
forma contextualizada; expressar idéias com clareza, tanto oralmente, como por
escrito; empregar a aritmética e a estatistica para resolver problemas; ser capaz de
tomar decisdes fundamentadas e resolver conflitos, dentre muitas outras competéncias
necessarias para a prética de cidadania responséavel. Portanto, o processo de gestéo
escolar deve estar voltado para garantir que os alunos aprendam sobre o seu mundo e
sobre si mesmos em relagdo a esse mundo, adquiram conhecimentos Uteis e aprendam
a trabalhar com informagcbes de complexidades gradativas e contraditdrias da
realidade social, econdmica, politica e cientifica, como condicéo para o exercicio da
cidadania responsavel. (LUCK, 2009, p.24 )

Embora, a gestdo seja uma atividade meio de uma instituicdo de ensino, é
reconhecida sua importancia e necessidade para que se obtenha qualidade nas atividades fim.
Segundo Paro (2007) e Libaneo (2008) a gestdo representa um dos condicionantes

da qualidade do ensino, influenciando no desempenho escolar.
Para Souza (2007),

A gestdo educacional passa pela democratizacdo da escola sob dois aspectos: a)
interno que contempla 0s processos administrativos, a participacdo da comunidade
escolar nos projetos pedagdgicos; b) externo ligado a funcéo social da escola, na forma

como produz, divulga e socializa o conhecimento. (SOUZA, 2007, p.01)
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A gestdo educacional é conceituada por Sander (2002) em trés dimensGes, a
pedagogica, organizacional e a politica. A dimensdo pedagégica é de natureza técnica, se
referindo a processos de ensino e aprendizagem; a dimensdo organizacional ou burocratico se
refere a estrutura e funcionamento da instituicdo educacional; e a dimensdo politica diz respeito

as relagOes entre escola e seu entorno com suas forgas politicas, econémicas e culturais.

2.1.3 A Implementacéo do Projeto Pedagdgico

O Instituto Federal da Bahia tem como &rea de atuacdo institucionalizada o ensino
e dispde de instrumentos que norteiam suas agdes para o alcance dos objetivos fim, séo eles:

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) traz as perspectivas para o
quinguénio em nove eixos bésicos: Perfil Institucional, Projeto Pedagogico Institucional,
Cronograma de Implantacéo e Desenvolvimento da Institui¢do e dos Cursos, Perfil dos Corpos
Docente e Técnico-Administrativo, Organizacdo Administrativa das IES, Politica de
Atendimento aos Discentes, Infraestrutura, Avaliagdo e Acompanhamento do Desenvolvimento
Institucional e Aspectos Financeiros e Orcamentarios. O PDI direciona “os caminhos a serem
percorridos com a projecdo para o seu futuro, incorporando o planejamento institucional e as
ferramentas de avaliagdo ao cotidiano académico” (PDI, IFBA, 2009-2013, p.17);

O Projeto Pedagogico Institucional (PPI) esta organizado em quatro dimensdes:

v" Na dimenséo |, faz-se a caracterizacdo institucional,

v" Na dimensdo |l, faz-se a caracterizacdo da sociedade, conhecimento e educacdo
profissional e tecnoldgica;

v" Na dimensdo Ill, serdo abordadas as politicas de ensino, a configuracdo didatico-
pedagdgica da instituicdo, as politicas de extensao, as politicas de pesquisa, as politicas
de gestdo, a politica social para o educando e a responsabilidade socioambiental,

v" Na dimensédo IV, que trata da estrutura educacional, onde contempla a arquitetura
curricular, niveis de ensino e diretrizes para o desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacdo do PPI.

A construcdo deste projeto contemplou a participagdo de toda a comunidade
académica do IFBA. O IFBA,

[...] assume como principios balizadores das relagbes sociais, administrativas e
educativas a igualdade e a solidariedade, os valores humanos universais que garantem
0 respeito, a dignidade e o tratamento com equidade a todos os cidadéos e cidadas; a
inclusdo, principio de respeito as diferencas e o atendimento as necessidades
prementes da maioria da populagdo brasileira; a sustentabilidade, principio de
promocdo humana e das suas relacdes com a sociedade e a natureza e, por fim, a
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democracia, elemento fundante de toda e qualquer agdo, individual ou coletiva,
desenvolvida na Instituicdo, ndo apenas como método de consulta, mas como método
de construcéo das relagdes sociais, académicas e administrativas. (PPI, IFBA, 2013a,
p.20)

E por fim o Projeto Politico Pedagogico (PPP) que segundo Veiga (2008) sdo

considerados dois momentos na sua construcdo, sdo eles: da concepcdo e da execucdo do

projeto.

Quanto a concepgdo, um projeto pedagégico de qualidade deve ter as seguintes
caracteristicas; a)ser um processo participativo de decisdes; b) preocupar-se em
instaurar uma forma organizada do trabalho pedagdgico que desvele os conflitos e as
contradigBes; c)explicitar principios baseados na autonomia da escola, na
solidariedade entre seus agentes educativos e no estimulo a participacdo de todos no
projeto comum e coletivo; d) conter opgdes explicitas na diregdo da superacdo de
problemas, no decorrer do trabalho educativo voltado para uma realidade especifica;
e) explicitar o compromisso com a formagao do cidad&o.

No que tange & execucdo, um projeto é de qualidade quando: a) nasce da prdpria
realidade, tendo como suporte a explicitagdo das causas dos problemas e das situagdes
nas quais tais problemas aparecem; b) é exequivel e prevé as condigdes necessarias
ao desenvolvimento e a avaliagdo; ¢) implica a acdo articulada de todos os envolvidos
com a realidade da escola; d) é construido continuamente, pois, como produto, é
também processo, incorporando ambos numa interacdo possivel. (VEIGA, 2008,

p.11)

Ainda segundo Veiga (2001), o Projeto Politico Pedagdgico, deve:

i) ser construido a partir da realidade, explicitando seus desafios e problemas;

ii) ser elaborado de forma participativa;

iii) corresponder a uma articulagdo e organizacdo plena e ampla de todos os aspectos
educacionais;

iv) explicitar o compromisso com a formagéo do cidad&o e os meios e condigdes para
promové-la;

V) ser continuamente revisado mediante processo continuo de planejamento; e

vi) corresponder a uma agéo articulada de todos os envolvidos com a realidade escolar.
(VEIGA, 2001, p.187)

O PPP é um instrumento que organiza as praticas pedagdgicas norteando as agdes

educacionais, tendo como foco o aluno, a sua formacéo e aprendizagem e deve subsidiar a

elaboracdo do PDI.

O Instituto Federal da Bahia (IFBA) tem como &reas de atuacdo académica a

Educacao Profissional e Tecnoldgica contemplando o Ensino Superior, 0 Ensino Técnico, a

Pds- Graduacgdo nas modalidades lato e stricto sensu, a Pesquisa e Inovacdo, com énfase na area
Tecnoldgica e a Extensdo. (PDI, IFBA, 2014-2018)

O ensino no IFBA tem por principio:

[...] a formag@o do sujeito histérico-critico e a vinculagdo com a ciéncia e tecnologia
destinada a construcdo da cidadania e da democracia, mediante o enfrentamento a
todas as formas de discriminacdo e preconceito, a defesa do meio ambiente e da vida
e a criacdo e producdo solidarias em uma perspectiva emancipadora. Deve buscar
ainda a articulagcdo com a pesquisa e a extensdo, de forma integrada entre os diversos
niveis e modalidades de ensino e areas do conhecimento, promovendo oportunidades
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para uma educacdo continuada, da educagdo basica a pés-graduacgdo. (PPI, IFBA,
2013a, p.46)

Um dos fundamentos dos Institutos Federais € a organizacdo pedagdgica
verticalizada, da educacdo basica a superior, permitindo que os docentes atuem nos diversos
niveis de ensino e ampliando as oportunidades aos discentes que desejam dar continuidade a
sua trajetoria de formagdo. Segundo Pacheco (2011, p.24) “a transversalidade ¢ a verticalizagdo
constituem aspectos que contribuem para a singularidade do desenho curricular nas ofertas
educativas dessas instituicoes.”

Os Institutos Federais comparados a outras instituicdes de ensino tem o diferencial
de atuar nos diversos niveis da educacdo além da articulagdo do ensino com a pesquisa e
extensdo, levando a novas abordagens de organizacdo e gestdo, em sintonia com a realidade
local. O que € colocado para os IF’s é a formacdo para o exercicio profissional, seja para as
atividades que exijam nivel superior ou formacao de nivel técnico, pesquisa ou extensao, todas
relacionadas com o trabalho e atuagéo profissional.

O IFBA, sendo uma instituicdo de ensino integrante da Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, tem um importante papel social, uma vez que 0s cursos
ofertados devem estar em sintonia com a demanda local atendendo as especificidades dos
arranjos produtivos, e assim contribuindo para o desenvolvimento do Estado.

O Ensino Superior, em referéncia ao artigo 8° da Lei 11.892, de 29 dezembro de
2008, que institui a Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e cria 0s
Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia, determina que o Instituto Federal devera

garantir suas vagas em nivel de educacéo superior para:
a) cursos superiores de tecnologia, visando a formacdo de profissionais para 0s
diferentes setores da economia;
b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagdo pedagdgica,
com vistas a formacdo de professores para a educacdo basica, sobretudo nas areas de
ciéncias e matematica, e para a educacéo profissional;

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de profissionais para o0s
diferentes setores da economia e areas do conhecimento. (BRASIL, 2008)

A Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio é desenvolvida nas formas
articulada, de forma integrada ou concomitante a educacgéo basica, e subsequente, com 0S cursos
organizados por eixos tecnologicos, possibilitando a construcdo de diferentes itinerarios
formativos.

A educacéo profissional e tecnoldgica, no cumprimento dos objetivos da educacdo
nacional, oferta cursos de Formacdo Inicial e Continuada de trabalhadores (FIC) que estdo
assegurados no Art. 39 da LDB 9394/96. A FIC tem como objetivo capacitar e desenvolver
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aptiddes para a vida produtiva e social, favorecendo a qualificacdo dos trabalhadores em
diferentes graus de escolaridade, a fim de prepara-los para o ingresso no mercado de trabalho
(PPI, IFBA, 2013a). Sdo oferecidas através do Programa Nacional de Integracdo da Educacéo
Profissional com a Educacdo Basica na Modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos
(PROEJA) e do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC).
Assim, os institutos federais entendem a educacdo como ferramenta de transformacao capaz de

modificar a vida social e agregar sentido a experiéncia humana.

2.2 COMPRAS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

A administracdo publica, em todas as esferas, direta ou indireta, para celebrar
contratos de aquisicdo de bens e servigos, contratacdo de obras, venda, locacéo, por trabalhar
com recursos publicos, devera seguir principios e procedimentos legais, orientados pela
Constituicdo Federal de 1988. Desta maneira, no IFBA por ser uma autarquia, integrante da
administracdo publica indireta, os contratos estdo sujeitos a licitacbes e seguem o0s tramites
legais expressos no art. 1° da Lei n°. 8666/1993 e do art. 37, XXI, da CF.

No ambito da administracdo publica federal o conceito de compra é apresentado
pela Lei 8.666/93, em seu art. 6°, inciso III, como sendo “toda aquisi¢do remunerada de bens
para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente” (BRASIL, 1993).

Segundo Batista e Maldonado (2008), no setor publico compra € considerada como
uma funcao administrativa:

Mesmo em bases diferentes, a compra €, por si prépria, uma verdadeira funcéo
administrativa. Envolve ela a administracdo de materiais em uso corrente, desde a
determinagdo de fontes de fornecimento e “vias de fornecimento”, passando pelo
almoxarifado, até a entrega final nos pontos de producdo, conforme se fizer
necessario. Em todos os estagios ha decisfes a serem tomadas, quanto a qualidade,
quantidade, cronogramas, origem e custo. Reconhece-se, assim, que a oferta de
produtos de qualidade, em quantidades adequadas e adquiridos por um preco razoavel

sdo aspectos chave na viabilizagdo econ6mica das unidades. (BATISTA E
MALDONADO, 2008, p.688)

A obrigatoriedade de licitar encontra-se no art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal de 1988, para qualquer obra, servi¢co, compra ou alienacéo publica ressalvada os casos
especificados na legislacéo.

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e
alienacdes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure
igualdade de condigdes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam
obriga¢des de pagamento, mantidas as condicdes efetivas da proposta, nos termos da
lei, 0 qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes; (BRASIL, 1988)
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Conforme previsto na Constituicdo existem situaces em que o principio da
licitacdo ndo atende a situacdo de garantir a continuidade do servico publico, sendo assim, a
citada Lei, prevé as modalidades de Licitacdo dispensada (art. 17, | e 1), Licitacdo dispensavel
(art. 24) e Licitacdo inexigivel (art. 25), que serdo conceituadas no préximo tépico.

Em instituicdes publicas de ensino, devido sua especificidade, sdo constantes as
dispensas de licitagdes, nas quais em qualquer contratacao direta a proposta deve ser apreciada
a fim de que seja a mais vantajosa possivel. Sempre atendendo ao principio constitucional da
isonomia, a fim de garantir oportunidade de igualdade a todos os participantes.

Segundo Baily et al. (2008, p.31) o objetivo de compras ¢: “comprar a quantidade
de material correta, no tempo certo, na quantidade exata, da fonte certa, ao preco adequado.”

O setor de compras € fundamental para que a instituicdo alcance os objetivos
institucionais, uma gestdo de compras eficiente aumenta a agilidade e qualidade das aquisi¢des,

gerando reducdo de custos e melhora no desempenho da atividade fim.

2. 2.1 A Licitacéo

Como conceituado anteriormente, licitacdo € o conjunto de procedimentos
administrativos para a aquisicdo de bens, execucao de obras ou prestacdo de servicos, visando
selecionar a proposta mais vantajosa para a administracdo publica e assegurar igualdade de
condic@es a todos os concorrentes que queiram realizar um contrato com o Poder Publico.

No entendimento de Alexandrino (2006, p.384) o estudo das licitagbes publicas,
“deve ter por base a analise detalhada da Lei n® 8.666/93, nossa lei de normas gerais sobre
licitacBes e contratos da Administracdo Publica, uma vez que praticamente todos os aspectos
relevantes pertinentes a matéria encontram-se minuciosamente ali regulados”.

Alguns autores conceituam licitacdo como sendo: “O procedimento administrativo
mediante o qual a administracdo publica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de
seu interesse.” (MEIRELLES, 2006, p. 272)

Ou como:

Procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo
alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servigos, outorgar concessoes,
permissdes de obra, servigos ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condi¢des
por ela estipuladas previamente, convoca interessados na apresentacdo de propostas,
a fim de selecionar a que se revele mais conveniente em funcdo de parametros

antecipadamente estabelecidos e divulgados. (MELLO, 2004, p.243)

Na visdo de Di Pietro, o conceito de licitagdo é
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O procedimento administrativo pelo qual um ente publico, no exercicio da fungdo
administrativa, abre a todos os interessados, que se sujeitem as condigdes fixadas no
instrumento convocatorio, a possibilidade de formularem propostas dentre as quais
selecionaré e aceitara a mais conveniente para a celebracéo de contrato. (DI PIETRO,
2010, p.299)

Conforme se pode observar, os autores Meirelles, Mello e Di Pietro corroboram
com a mesma ideia de licitagdo, como sendo o procedimento administrativo para selecionar a
proposta mais vantajosa, conveniente, para a administracao publica.

E importante entender que a licitagdo busca assegurar igualdade de oportunidade a
todos os interessados em participar das licitacbes e atua em observancia aos principios

constitucionais. Conforme exposto no Art. 3° da Lei n° 8.666/93:

A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia
e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e serd processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e
dos que lhes sdo correlatos. (BRASIL, 1993)
Todos os agentes publicos envolvidos no processo de compra sao responsaveis pela
licitacdo, a0 cumprimento dos principios acima citados. Mediante portaria 0s agentes publicos
sdo designados para ser pregoeiro ou para compor a comissdo de licitacdo que geralmente sao

trés membros dos quais pelo menos dois sdo servidores do quadro permanente.

2.2.2 Principios Bésicos da Licitacao

Quando se pensa em compras publicas a relacdo é direta a licitacdo e alguns
principios norteiam os procedimentos licitatérios, os principios sdo os alicerces da
administracdo publica. Nos procedimentos licitatorios tanto o licitante quanto a administracao
publica estdo vinculados a normas e principios.

Neste tdpico serdo descritos os principios que regem as Licitacdes, previstos na Lei
8.666/93. Sdo eles:

Principio da Legalidade — S0 os procedimentos licitatorios dentro da Lei, sem nenhuma
interferéncia da pessoal, onde a administracdo publica e o licitante sé poderdo exigir o que
estiver previsto nos editais de licitacdo. “Ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer
alguma coisa sendo em virtude de lei”.

Principio da Impessoalidade — Segundo Antonio Bandeira de Mello (2004), o principio da
impessoalidade estd intimamente ligado ao principio da igualdade, uma vez que ndo poderédo
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ser guiados por interesses subjetivos. Di Pietro acrescenta que mesmo entre 0S agentes
administrativos deve haver a impessoalidade (DI PIETRO, 2007).

Para Meirelles (2006), o principio da impessoalidade,

[...] nada mais é que o classico principio da finalidade, o qual impde ao administrador
pUblico que so6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal é unicamente aquele
que a norma de direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma
impessoal. (MEIRELLES, 2006, p.82)

E o interesse plblico acima dos interesses pessoais, 0 agente pablico agindo a favor
do bem comum.
Principio da Moralidade — A Administracdo e seus agentes tém de agir em consonancia de
principios éticos. Para Di Pietro (2007) o principio da moralidade devera ser observado ndo
somente pelo administrador publico, mas também para os particulares que se relacionam com
a administracdo publica.

Ainda segundo Di Pietro (2007), afirma que:

[...] sempre que em matéria administrativa se verificar que o comportamento da
Administracdo ou do administrado que com ela se relaciona juridicamente embora em
consonéncia com a lei, ofende a moral, os bons costumes, as regras de boa
administracdo, os principios de justica e de equidade, a ideia comum de honestidade,
estard havendo ofensa ao principio da moralidade administrativa. (DI PIETRO, 2007,
p.93)

Para Meirelles (2006, p.79-80) o principio da moralidade “constitui hoje

pressuposto de validade de todo ato da Administragdo Publica”, ¢ o administrador publico
agindo com honestidade, ética e bom senso.
Principio da Igualdade ou isonomia — Todos sd0 iguais perante a lei. E a igualdade de
condicdes entre os participantes nos processos licitatérios, sendo indispensavel para garantir a
competicdo entre 0s interessados em todas as etapas da licitacdo. O gestor ndo pode incluir
clausulas no edital ou especificagdes de objeto direcionadas que favorega uns em detrimento de outros.
Principio da Publicidade — Assegura a transparéncia da gestdo publica, permitindo o acesso a
qualquer cidaddo aos atos licitatérios beneficiando assim, ndo apenas ao licitante mas a
qualquer cidaddo. “A licitagdo ndo serd sigilosa, sendo publicos e acessiveis ao publico os atos
de seu procedimento, salvo quanto ao contetido das propostas, até a respectiva abertura.”
(BRASIL, 1993)

Para maior transparéncia do processo licitatorio o gestor devera publicar os editais
de licitagdo das modalidades, concorréncia, tomada de preco e pregdes no Diério Oficial e em

jornal de grande circulacdo.



32

Principio da Probidade Administrativa — E a atuac&o ética dos agentes publicos, do gestor
publico, baseado na honestidade e integridade ao cumprimento dos deveres que lhes s&o
atribuidos.
Principio da Vinculacdo ao instrumento convocatério— “A Administracdo ndo pode
descumprir as normas e condi¢des do edital, ao qual se acha estritamente vinculada” (BRASIL,
1993), o que significa que tanto o licitante quanto a administra¢do publica ficam vinculados as
normas e condic¢des contidas no edital ou na carta convite.

Meirelles (2006) destaca que o edital € a lei interna da licitacdo, sendo impositivo
para ambas as partes.
Principio do Julgamento objetivo - Este principio visa a objetividade no julgamento da
proposta, devera ser com base nos critérios previamente informados no instrumento
convocatorio, sem considerar critérios subjetivos e mantendo a impessoalidade.

Os principios licitatérios sdo valores que estabelecem condutas que sdo impostos
durante  todo processo do certame exigindo obediéncia e  adequagéo.

Violar um principio indica ilegalidade e até mesmo descontinuidade do processo licitatério.

2.2.3 Formas de Comprar

O inciso XXI do art. 37 da Constituicdo Federal determina que a administracdo
publica, direta ou indireta de qualquer dos poderes, ressalvados os casos especificados na
legislacdo, as obras, servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante licitacdo publica
(BRASIL, 1988).

A seguir apresentar-se resumidamente as formas de compra na administracao
publica, as modalidades e os tipos de licitacéo.

Tipo de licitagdo ndo dever ser confundido com modalidade de licitagdo. Tipo de
licitacdo é o critério utilizado para julgar a melhor proposta, ja modalidade é o procedimento, é
a forma de conduzir a licitacdo, sendo o valor estimado da contratacdo o fator que determina a

escolha da modalidade.

2.2.3.1 Tipos de Licitagdes

O tipo de licitagdo “é critério de julgamento utilizado pela Administragdo para

selecdo da proposta mais vantajosa.” (BRASIL, 2006)
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S&o quatro os tipos de licitacdo e estdo previstos nos incisos do 81° do art. 45 da
Lei n° 8.666/1993: menor preco, melhor técnica, técnica e preco e maior lance ou oferta, que
deverdo ser previamente divulgado no instrumento convocatdrio.

A regra geral deve-se escolher a proposta de menor preco, com o cuidado de
verificar se a proposta esta de acordo com as especificagdes do instrumento convocatorio. E
utilizado para compra de bens, obras e servicos. Comprar pelo menor preco ndo pode ser
justificativa para a compra errada, pois se 0 objeto for bem especificado a aquisi¢do atendera
ao solicitado.

Mas no cotidiano 0 que se observa é que muitas vezes o bem adquirido possui
qualidade inferior, as vezes, dependendo do bem, necessitando fazer uma nova aquisicéo para
substituicdo ou gerando despesa com manutencao, causando prejuizo para o erario.

De acordo como Art. 46 da Lei n° 8.666/1993, os tipos de licitacdo "melhor
técnica" ou "técnica e preco”

Serdo utilizados exclusivamente para servicos de natureza predominantemente
intelectual, em especial na elaboracdo de projetos, calculos, fiscaliza¢do, supervisao e
gerenciamento e de engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboracdo
de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos. (BRASIL, 1993)

A escolha da proposta de “melhor técnica” sera baseada em fatores de qualidade
técnica, j4 a de “técnica e preco” serd avaliada simultaneamente a proposta técnica e o preco.

Tem-se ainda o tipo maior lance ou oferta que considera a proposta ou lance com
maior prego dos participantes qualificados, utilizados nos casos de alienagdo de bens ou
concessao de direito real de uso (BRASIL, 1993).

2.2.3.2 Modalidades de LicitacOes

Segundo o Tribunal de Contas da Unido, a modalidade de licitacdo é a forma de
conduzir o procedimento licitatorio, a partir de critérios definidos em lei. O valor estimado para
contratacdo é o principal fator para escolha da modalidade de licitagdo, exceto quando se trata
de Pregdo, Concorréncia, Concurso e Leildo os gquais ndo estdo limitados a valores (BRASIL,
2006).

Além das cinco modalidades previstas na Lei 8.666/93 no Art. 22 - Concorréncia,
Tomada de Preco, Convite, Concurso e Leildo - a Lei 10.520/02 instituiu uma nova modalidade



34

de licitagdo, o pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns®, de qualquer valor de
contratacdo, para a Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios (BRASIL, 2002).

Para conceituar de forma objetiva cada uma das modalidades de licitacdo utilizei as
Leis 8.666/93 e a 10.520/02. O quadro 01, traz resumidamente a descri¢cdo das modalidades

licitatorias.

8Consideram-se bens e servicos comuns, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais do mercado. (BRASIL, 2005)



Quadro 01 - Descricdo da Modalidades e limites
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MODALIDADE

DESCRICAO

VALOR LIMITE

COMPRAS E
SERVICOS

OBRAS E
SERVICOS DE
ENGENHARIA

CONCORRENCIA

E a modalidade mais ampla e a mais rigorosa,
é realizada de forma presencial, permite que
quaisquer interessados possam participar,
desde que comprovem possuir 0s requisitos
minimos de qualificacdo exigidos no edital.
Em tese, pode ser utilizada para qualquer
valor de contrato que a Administracdo
pretenda firmar.

ACIMA DE
650.000,00

ACIMA DE
1.500.000,00

TOMADA DE
PRECO

Menos rigorosa e mais 4&gil que a
concorréncia. Para esta modalidade os
interessados devem estar previamente
cadastrados ou que atendam as condigdes
exigidas para cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas,
observada a necesséria qualificacéo.

ATE 650.000,00

ATE R$
1.500.000,00

CONVITE

E a modalidade mais simples de licitagdo, o
instrumento convocatdrio € a carta-convite,
ndo tem edital. Os interessados devem ser do
ramo pertinente ao objeto da licitacdo, ndo é
necessario ser cadastrado.

ATE 80.000,00

ATE R$
150.000,00

CONCURSO

O que motiva a realizacdo da licitacdo na
modalidade concurso é a natureza do seu
objeto, independentemente do valor do
contrato.

LEILAO

O leildo é a modalidade licitatdria especifica
para venda de bens moveis inserviveis para a
administracdo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a
alienacdo de bens imdveis.

Fonte: Elaborado pela autora segundo a Lei 8.666/93

Para as modalidades de licitacdo, Concorréncia, Tomada de Prego e Convite, a Lei

n°8.666/93 prevé em seu art. 23, § 4°, que a administracao publica podera optar pela modalidade
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de maior limite, ao invés da faixa correspondente ao seu patamar de valor, a concorréncia
podera ser utilizada em qualquer caso.
No entendimento de Meirelles (2006),

[...] a concorréncia, como espécie do género licitacdo, sujeita-se a todos os principios
genéricos desta, mas tem caracteristicas proprias e distintivas das demais modalidades
licitatérias. Seus requisitos peculiares sdo a universalidade, a ampla publicidade, a
habilitacdo preliminar, a idoneidade dos concorrentes, o julgamento por comissao.

(MEIRELLES, 2006, p.68)

Para a modalidade pregdo, o Decreto n° 5.450/2005, preconiza no caput do art. 4,
que “Nas licitacGes para aquisicdo de bens e servigcos comuns sera obrigatoria a modalidade
pregdo, sendo preferencial a utilizagdo da sua forma eletronica” (BRASIL, 2005). Sendo assim,
essa modalidade de licitagdo tornasse obrigatdria para aquisicdo de bens e servigos comuns, 0
que ndo quer dizer que as modalidades concorréncia, tomada de preco e convite tenham perdido
sua aplicabilidade, essas modalidades continuam aplicaveis quando o objeto da contratacdo ndo

se enquadrar no conceito de bens e servigos comuns.

2.2.3.2 Pregéo

Pregdo é uma modalidade de licitacdo que foi regulamentada pela Lei Federal
n°10.520, de 17 de junho de 2002, para aquisicao exclusivamente de bens e servicos comuns,
no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, por meio de propostas e lances em
sessdo publica.

Sobre pregdo Maria Sylvia Zanella Di Pietro (2010) informa que:

Pregdo é a modalidade de licitacdo para aquisi¢do de bens e servigos comuns, qualquer
que seja o valor estimado da contratacdo, em que a disputa pelo fornecimento é feita
por meio de propostas e lances em sessdo publica. O § 1° do artigo 2° da Lei n°
10.520/2002 permite que o pregdo seja realizado por meio da utilizacdo de recursos
de tecnologia de informagdo, nos termos de regulamentacdo especifica. Essa
regulamentacdo consta do Decreto n° 5.450, de 31.5.2005. (DI PIETRO, 2010, p.387)

Celso Antbnio Bandeira de Melo define pregdo como sendo a “modalidade de
licitacdo para a aquisicdo de bens e servicos comuns qualquer que seja o valor estimado da
contratagdo, em que a disputa pelo fornecimento € feita por meio de propostas e lances em
sessao publica”. (MELO,2004, p.518)

O Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005, em seu artigo 5°, mencionam que:

A licitacdo na modalidade pregdo é condicionada aos principios basicos inerentes a
licitacdo: legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade
administrativa, vinculagcdo ao instrumento convocatdrio, julgamento objetivo, bem

como aos principios correlatos da razoabilidade, competitividade e proporcionalidade.
(BRASIL, 2005)
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Uma das diferengas entre o pregdo e as outras modalidades de compra é a inversao
das fases licitatorias, onde primeiro séo classificadas as trés propostas de menor preco e depois
é verificada a documentacéo da empresa vencedora do certame por ser considerada a proposta
mais vantajosa para a Administracao.

A modalidade pregdo pode ser presencial ou eletronico, sendo que no Artigo 4°
8 12 do Decreto n° 5.450/05 torna obrigatdria a utilizacdo do pregdo na forma eletronica para
aquisicao de bens e servigos comuns, salvo nos casos de comprovada inviabilidade (BRASIL,
2005).

O pregdo presencial necessita da presenca fisica do pregoeiro e da equipe de apoio,
é realizado nos moldes convencionais, todo o processo é feito em sessdo publica, da abertura
das propostas de preco aos lances e analise documental.

O pregdo eletrdnico é realizado em sessdo publica em ambiente virtual, utilizando
tecnologia da informacdo, através da internet.

Segundo Meirelles (2006), diz que de forma geral seu procedimento segue as regras
basicas do pregdo presencial, sem a presenca fisica do pregoeiro e dos participantes, uma vez
que toda a interacdo entre os licitantes e 0 pregoeiro acontece via internet.

O objetivo do pregdo é aumentar a competitividade e agilizar os prazos
minimizando custos, desburocratizando os procedimentos durante o processo licitatorio,
passando a ser a principal modalidade de contratacdo do Governo Federal.

No IFBA Campus llhéus, unidade de estudo, apesar de o campus estar instalado
desde 2011, ndo possui servidor designado para a funcdo de pregoeiro. O setor de compras
atualmente funciona com dois servidores e um funcionério terceirizado. Como o campus tem
por meta em 2016 a realizacdo de pregdes, faz-se necessario a capacitacdo de servidores para
compor a comissdao de licitacdo além do pregoeiro. N&o € permitido que os funcionarios
contratados, terceirizados, tenham atribuicbes no procedimento licitatério, portanto para
atuarem na execuc¢éo de um pregéo o setor conta apenas com dois servidores.

O pregoeiro e a equipe de apoio sdo designados pela autoridade competente,
conforme apresenta o artigo 3° da Lei n° 10.520/2002:

IV - a autoridade competente designard, dentre os servidores do 6rgdo ou entidade
promotora da licitacdo, o pregoeiro e respectiva equipe de apoio, cuja atribuicdo
inclui, dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a analise de sua
aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a habilitagéo e a adjudicacdo do objeto
do certame ao licitante vencedor. (BRASIL, 2002)
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Conforme orienta a norma que regulamenta essa modalidade, Decreto n° 3.555 de
08 de agosto de 2000, em seu Paragrafo Unico, “Somente podera atuar como pregoeiro o
servidor que tenha realizado capacitagao especifica para exercer a atribuigao”.

Penso que quando se fala em capacitacdo, ndo é apenas fazer um curso e ter o
conhecimento da legislagdo geral e especifica, mas sim treinamento no dia a dia de um
pregoeiro. E compreender as técnicas de conducio da licitagdo e da negociagao.

2.2.3.3 Contratacéo Direta: Compras, Obras e Servicos

A regra é a utilizacdo de processos licitatorios para compra, obras e servigos, mas
como toda regra tem excecao, a lei federal 8.666/93 nos artigos 24 e 25 prevé a contratacdo de
forma direta, que € aquela realizada sem licitacdo, desde que atenda as formalidades legais. As
formas de compra direta sao:

Dispensa — pode ocorrer em duas hipoteses: Licitacdo dispensada e Licitacdo dispensavel.

Licitagdo dispensada — Possibilidades declaradas nos dois incisos do art.17 da Lei
n° 8.666/93, embora seja juridicamente possivel, a Lei desobriga a administracdo do dever de licitar.
Sdo relacionados aos casos de alienacdo de bens mdveis e imdveis pela Administracéo.

Licitacdo dispensavel — O art. 24 da Lei n° 8.666/93 enumera em seus 32 (trinta e
dois) incisos 0s casos em que podera o processo licitatdrio ser dispensavel, mas ndo obrigatério,
dependera da administraco avaliar segundo critério de oportunidade e conveniéncia. E o poder
discricionario do administrador publico, cabe a administracédo a decisdo de licitar ou n&o.

No inciso que trata das dispensas, limita os valores em até 10% (dez por cento) do
limite previsto para convite, tanto para obras e servi¢os de engenharia no inciso | como para

compras e servi¢os no inciso Il. Os valores estdo na tabela 01:

Tabela 01 — Valores limites por modalidade de dispensa de licitacdo
VALOR LIMITE

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA R$ 15.000,00

COMPRAS E SERVICOS R$ 8.000,00
Fonte: Lei Federal n® 8.666/93, Art n° 24, incisos | e Il

Segundo Justen Filho (2014) o administrador esta obrigado a seguir o procedimento

administrativo destinado a assegurar os principios fundamentais, devendo realizar a melhor
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contratacdo possivel, em condigdes de igualdade para todos os participantes do processo
licitatorio.

Inexigibilidade — Na inexigibilidade de licitacdo, prevista no Art. 25 da Lei n° 8.666/93, a lei
trata das situaces em que nao héa a possibilidade de licitar pela inviabilidade de competicdo. A
legislacdo faz referéncia a trés situacdes, conforme os trés incisos do artigo citado: Contratacéo
de fornecedor exclusivo (inciso 1), Contratacdo de servigos Técnicos Profissionais
Especializados (inciso I1) e Contratacdo de Profissional de Qualquer Setor Artistico (inciso I11).
(BRASIL, 1993)

Quanto a inexigibilidade Hely Lopes Meirelles (2006) comenta que:

Em todos esses casos a licitagdo é inexigivel em razdo da impossibilidade juridica de
se instaurar competicdo entre eventuais interessados, pois ndo se pode pretender
melhor proposta quando apenas um é proprietario do bem desejado pelo Poder
Publico, ou reconhecidamente capaz de atender as exigéncias da Administracdo no
que concerne a realizacdo do objeto do contrato. (MEIRELLES, 2006, p.284)

Para Justen Filho (2008),

As causas da inviabilidade de competicao podem ser reunidas em dois grandes grupos,
tendo por critério a sua natureza. H4 uma primeira espécie que envolve inviabilidade
de competicdo derivada de circunstancias atinentes ao sujeito a ser contratado, A
segunda espécie abrange os casos de inviabilidade de competicdo relacionada com a
natureza do objeto a ser contratado. (JUSTEN FILHO, 2008, p.408)

Tanto para dispensa quanto para a inexigibilidade é imprescindivel a documentagdo
caracterizando e justificando a contratacao direta.

Para visualizar melhor os tipos e modalidades de licitacdo além das formas diretas

de contratacdo foi elaborado o esquema apresentado na figura 01.
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Figura 01 — ContratagGes Publicas

CONTRATAGOES
(Art. 37, XXI, CF88)

I ]
LICITACOES
Lei 8.666/93 e
Lei 10.520/02

CONTRATAGAOQ DIRETA
Lei n2 8.666,/93

|
| | |
SRP TIPOS
Decreto n2 MODALIDADES Art.45 da Lei n2
7.892/2013 B.666/33
]
MODALIDADES | teinzaseeos | | Leimeios20/02 | | menorereco | | oDiseensaart. 22 |
| | |
CONCORRENCIA | concorréncia | | precio presencial | | meHor TEcnica | | iNExigiBILIDADE ART. 25 |

PREGAD [romapaoe preco] [ erecio elerronico] [ TEcnicaEpreco |

CONVITE MAIOR LANCE
TIPO CONCURSO
MENOR PRECO LEILEO

Fonte: Elaborado pela autora, 2016

2.2.3.4 Sistema de Registro de Precos

Para iniciar, Sistema de Registro de Preco (SRP) ndo é uma modalidade licitatoria,
pois as modalidades licitatorias sdo definidas em lei, segundo Marcal Justen Filho (2008, p. 19)
modalidade de licitagdo “consiste em um procedimento ordenado segundo certos principios e
finalidades. O que diferencia uma modalidade da outra € a estruturacdo procedimental, a forma
de elaboracao de propostas e o universo de possiveis participantes”

O SRP ¢ o “conjunto de procedimentos para registro formal de precos relativos a
prestacao de servigos e aquisicao de bens, para contrata¢des futuras” (BRASIL, 2013). E uma
forma atual e eficaz de contratacdo, permite a criacdo de uma ata anual de fornecimento de
produtos e servicos e torna a contratacdo mais agil para a administracao.

A contratacdo de bens ou servigos por meio do Sistema de Registro de Pregos esta
prevista no art.15 da Lei n° 8.666, (BRASIL, 1993) e regulamentada pelo Decreto n°
7.892/2013. “As compras, sempre que possivel deverdo ser processadas através de sistema de
registro de pregos”. (BRASIL, 1993)

Conforme o Art. n° 7 do Decreto n°® 7.892, “a licitacdo para registro de precos sera

realizada na modalidade de concorréncia, do tipo menor pre¢o, nos termos da Lei n° 8.666, de
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1993, ou na modalidade de pregéo, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, e sera precedida de
ampla pesquisa de mercado”. (BRASIL, 2013)

Pode-se citar algumas vantagens do SRP, como: - ndo precisar de dotagdo
orcamentaria para a realizacdo da licitacdo; - poder licitar e aguardar a liberagdo dos recursos
orcamentarios; - reducdo de estoque propiciando economia de espago; a ndo obrigatoriedade
da administracdo contratar a totalidade licitada; - acaba com o fracionamento de despesa, uma
vez que gestor realiza uma licitacdo com tudo que utilizara durante o ano; - outra importante
vantagem é a utilizacdo da ata de registro de preco no final do exercicio como forma de ndo
devolver verba ao erario, devido ao curto espaco de tempo para a realizagdo de uma licitacao.

Para Bittencourt (2003, p.48) “a adocdo do SRP determina, com absoluta certeza,
flagrante economia, além de ganho em agilidade e seguranca, com pleno atendimento ao
principio da eficiéncia, recentemente elevado a principio constitucional da Administracao
Publica”.

O Caput do Art. 22 do Decreto n° 7.892 (BRASIL, 2013) prevé a possibilidade de
orgdos ou entidades da Administracdo que ndo tenham participado do certame licitatério, desde
que devidamente justificada a vantagem, utilizarem-se da Ata de Registro de Precos® elaborada
por outro 6rgdo da Administracdo Publica Federal.

Segundo Fernandes, (2006, p.208), “orgdos nao participantes (caronas) sdo aqueles
que ndo tendo participado na época oportuna, informando suas estimativas de consumo,
requerem, posteriormente, ao 6rgao gerenciador, o uso da Ata de Registro de Pregos”.

Para aderir a uma ata de registro de preco, “a carona”, & necessario previa consulta
e anuéncia do 6rgao gerenciador para utilizacdo da ata e do fornecedor para entrega do bem ou
servico no local do érgdo ndo participante.

Atualmente o IFBA Campus Ilhéus, por ndo ter um servidor capacitado para ser
pregoeiro, condicdo fundamental para realizar licitagcdes, faz uso de atas de registro de pre¢o de
outros campus do IFBA ou mesmo de outros 6rgdos da administracdo publica federal como
forma de atender as necessidades do campus.

Vale ressaltar que o SRP atende a todos 0s principios constitucionais mencionados
no Caput do Art.37 da Constituicdo Federal de 88.

9 Ata de Registro de Pregos - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para
futura contratagdo, em que se registram os precos, fornecedores, drgaos participantes e condigdes a serem
praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatdrio e propostas apresentadas. (BRASIL,
2013)
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2.2.4 A Importancia da Especificacdo do bem ou servi¢o: Composicdo do Edital

Todo processo licitatorio é precedido de procedimentos, um deles, talvez um dos
mais importantes, € a definicdo do objeto a ser contratado pelo poder publico. A especificacdo
desse objeto é uma das etapas mais importantes para o sucesso das contratacGes. A correta
especificacdo do objeto evita impugnacgdes do certame e faz com que a administracdo alcance
seu objetivo.

No detalhamento do objeto é fundamental que todas as exigéncias, necessarias e
suficientes, estejam claras, ndo so6 do objeto principal mas também dos acessorios, para que 0
objeto adquirido ou o servi¢o contratado supra a necessidade da administracdo publica.

Pode parecer obvio para muitos, mas na realidade vivenciada pela autora, pude
observar que a especificacdo detalhada do objeto ainda € um ponto a ser trabalhado, pois por
apenas um detalhe esse objeto pode n&o atender a necessidade do solicitante. As vezes é dificil
o0 solicitante entender que a compra mal feita foi devido ao objeto mal especificado, que o
problema gerado nao foi do fornecedor, vale ressaltar que especificar ndo é apenas quantificar.
O sucesso da compra do bem ou do servigo esta no detalhamento do objeto almejado.

Meirelles (2001, p. 392) coloca a importancia da defini¢do do objeto: “O essencial
é a definicdo preliminar do que a administracdo pretende realizar, dentro das normas técnicas e
adequadas, de modo a possibilitar sua perfeita compreenséo e quantificacdo das propostas para
a contratacdo almejada”.

Para Araujo (1971), a especificacdo compreende descrever pormenorizadamente as
caracteristicas intrinsecas e extrinsecas do objeto a ser adquirido. As especificacdes intrinsecas
sdo as que detalham a matéria prima utilizada, peso, volume, consisténcia, resisténcia, é a forma
técnica da especificacdo; ja a especificacdo extrinseca é a descricdo dos detalhes com clareza,
sd0 0s pormenores pertinentes para que a compra atenda ao solicitado, é a forma mais comum.

As especificacbes devem ser elaboradas com a devida atencéo, de forma clara e
objetiva, principalmente na licitacdo do tipo menor prego, para que nao gere uma compra de
bens de qualidade inferior, provocando despesas com manutencdo ou substituicdo em curto
prazo de tempo. Como diz Araujo (1971, p.166), “especificar corretamente ¢ verdadeira obra
de arte".

Sendo assim, verifica-se a importancia da precisa especificacdo do objeto em todas
as compras, lembrando de salientar a garantia do bem ou servigo, e sempre que possivel que

atendam as normas técnicas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas). Lembrando
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que no 87° do artigo 15 da mesma Lei n° 8.666/93 determina que, nas compras deverdo ser
observadas a “especificagdo completa do bem a ser adquirido, sem indicagdo da marca”.

“O principio da vinculagao ao instrumento convocatorio obriga a Administragao a
respeitar estritamente as regras que haja previamente estabelecido para disciplinar o certame,
como alias, esta consignado no art.41 da Lei 8.666.” (MELLO, 2010, p.535)

O edital é o ato convocatorio da licitacdo, e nele devem constar, além das regras
para o procedimento licitatorio, 0 documento com a descri¢cdo do objeto a ser adquirido com a
correta especificacdo. Como ja citado, segundo Meirelles (2004), o edital é a lei interna da
licitacdo.

Esse documento em que é especificado o objeto que a Administracdo pretende
adquirir, deve atender aos principios mencionados anteriormente. Por sua vez, este recebe
varias denominagdes, tais como “termo de referéncia”, “projeto basico”, entre outros. Todos
com o objetivo de detalhar o objeto.

O termo de referéncia surge com a regulamentacdo da modalidade pregdo, é
elaborado pelo setor requisitante com o conjunto de informagbes necessarias a
aquisicdo/contratacéo.

O termo de referéncia é conceituado no art. 8° do Decreto n° 3.555/2000, como:

[...] o documento que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do
custo pela Administracdo, diante de orgamento detalhado, considerando os precos

praticados no mercado, a defini¢do dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo
de execucdo do contrato. (BRASIL, 2000)

O TCU (2010) defende que o termo de referéncia

[...] deve conter todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara,
concisa e objetiva, bem assim com nivel de precisdo adequado para caracterizar o bem
ou o servico. Tem funcdo similar a do projeto basico exigido para as demais
modalidades de licitagcdo, porém de forma mais simples, em razdo da hatureza comum
que deve revestir o objeto a ser contratado por pregdo. (BRASIL, 2010, p. 79)

O projeto basico é o instrumento que descrevera o que a Administracdo ira

contratar, seja obra ou prestacdo de servico nas modalidades licitatorias. O projeto basico é
conceituado na norma do Art. 6°, inciso 1X, da Lei n° 8.666, de 21/06/1993:

Projeto béasico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de

precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou

servigos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos

preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e 0 adequado tratamento do impacto

ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execucdo [...]. (BRASIL, 1993)

Termo de referéncia, projeto béasico, pedido de aquisicao, requisicdo de compras,

sdo instrumentos que dao inicio ao processo de compra e servem de base para a elaboragédo do
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edital. Por ocasi&o do recebimento dos bens, estes deverdo estar de acordo com o especificado
pelo solicitante e na quantidade solicitada.

Um termo de referéncia ou projeto basico bem elaborado favorece ndo sé a
administracdo mas também ao participante da licitacdo, orientando todos os procedimentos para
a contratacdo publica.

Em se tratando dos Institutos Federais que tém como finalidade a oferta de educacgéo
profissional e tecnoldgica em todos os niveis e modalidades, o cuidado na elaboracdo do termo
de referéncia deve ser ainda maior devido a grande variedade de itens para manter o objetivo
da instituicdo que é o desenvolvimento de cursos voltados para o mercado de trabalho.

O IFBA Campus llhéus, oferece cursos técnicos nas formasarticulada (integrado e
concomitante a Educacdo Basica) e subsequente. Os cursos oferertados pela unidade onde sera
realizada a pesquisa sao: Técnico em Informatica, Técnico em Seguranca do Trabalho e Técnico
em EdificacOes, todos nas formas Integrada e Subsequente. S&o cursos especificos, com
necessidades de compras especificas, onde o detalhamento do objeto é fundamental para que
os professores consigam alcancar o objetivo fim. N&o é facil elaborar uma aquisicéo de bens e
servicos de itens tdo especificos. E portanto de extrema importancia a correta defini¢do do
objeto para ndo gerar dano a administragdo publica.

As especificidades dos cursos em relacdo aos processos de compra, qualquer que
seja a proposta pedagdgica de uma instituicdo de ensino, ela é viabilizada pela infraestrutura
adequada, ou seja, laboratérios (Informatica, Seguranca do Trabalho, EdificacGes, Biologia,
Quimica e Fisica), biblioteca, equipamentos tecnoldgicos, e outros instrumentos que facilitem
ambientes de aprendizagem favoraveis para um trabalho de qualidade e adequado ao curso.

Para entendermos melhor como é feita a gestdo desses materiais adquiridos,

abordaremos no tépico seguinte a Gestdo de materiais e Patriménio na Administracdo Publica.

2.3 GESTAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A Gestdo de Materiais e de Patrimbnio dedica-se a controlar as etapas referentes
aos materiais de consumo e bens permanentes existentes na administragéo publica. Responsavel
pelos processos de aquisi¢do, recebimento, estoque, carga e descarga, baixas, transferéncias,

movimentacado e controle de todos os bens.


http://www.ilheus.ifba.edu.br/images/documentos/plano_de_curso_informatica_subsequente.pdf
http://www.ilheus.ifba.edu.br/images/documentos/plano_de_curso_seg_do_trabalho_subsequente.pdf
http://www.ilheus.ifba.edu.br/images/documentos/curso%20tecnico%20em%20edificacoes.pdf
http://www.ilheus.ifba.edu.br/images/documentos/curso%20tecnico%20em%20edificacoes.pdf
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2.3.1 Gestao De Materiais

De acordo com o item 1 da Instrucdo Normativa Secretaria da Administracdo
Publica da Presidéncia da Republica (SEDAP/PR) N° 205 de 8 de abril de 1988, material € uma

Designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de
emprego nas atividades das organizacdes publicas federais, independente de qualquer
fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.
(BRASIL, SEDAP IN/205,1988)

Segundo Baily (2000) materiais podem ser conceituados como ‘“quaisquer
commodities usados direta ou indiretamente na producdo de um produto ou servi¢co, como
matérias-primas, pecas componentes, montagens e suprimentos.” (BAILY, 2000, p. 427)

A gestdo de materiais é a funcdo responsavel pelas atividades essenciais ao bom
funcionamento de uma organizagdo. Slack et. al. (2007, p. 401) apoiam que a gestdo de
materiais “originou-se na fungdo de compras de empresas que compreenderam a importancia
de integrar fluxo de materiais e suas func@es de suporte”

Conceitos sdo atribuidos a gestdo de materiais, a exemplo de Viana, (2002, p. 41)
quando relata que gestdo de materiais é conceituado como “[...] planejamento, coordenagio,
direcdo e controle de todas as atividades ligadas a aquisicdo de materiais para a formacéao de
estoques, desde 0 momento de sua concepcao até seu consumo final”. Na visao de Franscischini
e Gurgel (2002, p. 5), administra¢do de materiais pode ser definida como “atividade que planeja,
executa e controla, nas condigdes mais eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo
das especificagdes dos artigos a comprar até a entrega do produto terminado ao cliente”. Ambos
corroboram com a mesma ideia, a importancia das atividades da gestdo de materiais para
garantir o pleno funcionamento do 6rgéo.

Assim, 0s objetivos da gestdo de materiais sdo suprir 0 organizacdo com materiais
na quantidade certa, na qualidade desejada e armazenando-os em locais apropriados de maneira
adequada, minimizando estoques.

Para tanto é necessario compreendermos o ciclo de compras, que inicia com a
aquisicdo do solicitante e finaliza com o aceite da nota fiscal para pagamento, o que quer dizer
gue inicia e finaliza com o mesmo servidor, mas entre o inicio e o fim do processo de compras
existe um caminho a percorrer: O solicitante elabora a aquisicdo com os itens a serem
adquiridos, o setor de compras da andamento ao processo licitatério, o setor de almoxarifado e

patrimonio recebe e faz a conferéncia da mercadoria, o solicitante do material da o atesto na
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nota fiscal de que o material recebido esté& dentro da especificacdo solicitada para que possa ser
encaminhada para pagamento.

Figura 02 - Gestdo de Materiais

p——

Fonte: Elaborado pela autora, 2016

Com objetivo de fundamentar a gestdo de almoxarifado e patriménio, as Leis
Federais n° 8666/93, 4.320/64 e da Constituicdo Federal trazem o respaldo legal para os
préximos topicos deste capitulo. A Lei 8666/93 traz os procedimentos como descricao,
aquisicdo, recebimento e alienacdo de materiais, ja a Lei 4320/64 coloca os critérios de
classificacdo, responsabilizacdo pela guarda dos materiais, além da obrigatoriedade do
levantamento de inventérios para a comparagdo com os registros contébeis; além de atender aos

principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

2.3.2 Gestao de Almoxarifado

Almoxarifado é o local destinado a guarda e a conservacdo dos materiais em
estoque, responsavel pelo recebimento, expedicéo e distribuicdo dos mesmos. Dependendo do
material a ser armazenado, é necessario condi¢des especiais, como climatizacao e seguranga.

Para Araljo (1975, p.25)

A missao do almoxarifado, qualquer que seja a classe, é servir de intermediario, dando
abrigo provisorio a certos produtos; sua organizacdo dependerd, por conseguinte,
deste carater transitério e se orientard o sentido de dar maiores facilidades para as
entradas e saidas dos produtos, para que o seu estagio seja 0 mais breve possivel e

para que o estoque se torne suficiente para as necessidades normais. (ARAUJO,

1975, p.25)

A gestdo dos almoxarifados visa minimizar os custos de armazenamento de
estoques com seguranga para que ndo haja descontinuidade do servico, além de maximizar a

qualidade de atendimento aos seus clientes internos.
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Para fins de classificacdo da despesa or¢camentaria, os materiais sao classificados
em: Material de consumo - aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da Lei n.
4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo limitada a dois anos;
e Material permanente - aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. (BRASIL, 2002)

E muito comum surgir dividas na classificagdo do material, para distinguir o
material de consumo do material permanente, a Secretaria do Tesouro Nacional (STN) publicou
a Portaria N° 448 em 13 de setembro de 2002, onde em seu art. 3° define parametros para
auxiliar na classificacdo do material, além do critério de durabilidade, outros critérios sdo
utilizados, tais como: critério de fragilidade, critério de perecibilidade, critério de
incorporabilidade, critério de transformabilidade e o critério de finalidade.

Art. 3° - Na classificagdo da despesa serdo adotados os seguintes parametros
excludentes, tomados em conjunto, para a identificacdo do material permanente:

| - Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condig@es de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;
I11 - Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacdo. (BRASIL,
2002)

Sendo assim, para que seja classificado como permanente é necessario que dure
mais de dois anos; ndo se modifique por sua fragilidade; ndo pereca; ndo cause prejuizo ao ser

retirado e ndo seja adquirido com intencao de transformacéo.

2.3.3 Gestao de Patrimodnio

A gestdo patrimonial é o conjunto de atividades que inicia com a compra e finaliza
guando o bem é excluido do patrimdnio da instituicdo, nenhum bem € eterno, todos se
desgastam com 0 uso e com o tempo.

Segundo Pozo (2002), patriménio € o conjunto de bens de toda natureza e espécies,
direitos e obrigacOes que tenham interesse para a administragdo e para a comunidade
administrativa.

O objetivo da administragdo do patriménio segundo Francischini e Gurgel (2002) é
efetuar os registros, controle e descarte dos materiais permanentes ou bens moveis, bem como

dos bens imoveis da sua organizacao.
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A entrada do bem na instituicdo € realizada através da incorporacao que consiste no
registro do bem no sistema de controle patrimonial; as movimentacGes internas sao realizadas

através da transferéncia e a saida do bem do acervo patrimonial ¢ realizada através da baixa.

Figura 03 - Etapas da Gestdo Patrimonial

RECEBIMENTO ‘ MOVIMENTACAO D
DO MATERIAL / 3

Fonte: Elaborado pela autora, 2016

Todo bem permanente deve ser identificado individualmente com plaqueta, etiqueta
ou outra identificacio que seja mais adequada ao bem a ser tombado'® logo apds a incorporagao,
deve também estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade de um servidor, o
qual devera assinar um termo de responsabilidade.

A Instrugdo Normativa SEDAP n° 205, de 8 de abril de 1988, no item 7.13 nos traz
a orientagdo sobre a identificagdo de equipamentos e demais materiais permanentes: ‘“Para
efeito de identificacdo e inventario, 0s equipamentos e materiais permanentes receberdo
nUmeros sequenciais de registro patrimonial.” (BRASIL, SEDAP IN/205,1988)

A Instrucdo Normativa 205/88, em seu item 7.11 apresenta que: “Nenhum
equipamento ou material permanente poderd ser distribuido a unidade requisitante sem a
respectiva carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado pelo
consignatario...”. (BRASIL, SEDAP IN/205,1988)

Os Termos de Responsabilidade sdo emitidos pelo Setor de Patrimonio, e devem
ser assinados pelo responsavel pela guarda do bem. Serdo emitidos sempre que ocorrer
tombamento de bens; mudanga de responsavel pela guarda dos bens; e mudanca de localizagdo

de bens dentro da mesma unidade gestora.

0 Tombamento é o procedimento de identificagio de um bem patrimonial, efetuado na incorporacdo do bem
ao patrimonio da institui¢do.
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2.3.4 Recebimento e Aceitacédo dos Materiais

O recebimento e aceitacdo dos materiais abrangem atividades desde a recepcao na
entrega pelo fornecedor até a regularizacdo e pagamento. A entrada de materiais na instituicdo
representa o inicio do processo de recebimento.

O ato de recebimento compreende a conferéncia quantitativa e qualitativa dos
materiais ou servicos entregues, é quando ocorre a verificacdo das condicdes e especificacdes
estabelecidas no contrato. Dependendo do objeto contratado, deve-se solicitar inspecéo técnica,
além de testes de avaliacdo e verificacdo da qualidade do material e se estdo de acordo com as
condigdes de compra. (JUSTEN FILHO, 2008, p. 568)

O recebimento de material geralmente ocorre no almoxarifado e se divide em
provisorio e definitivo: O recebimento provisorio é o ato pelo qual o material comprado é
entregue no local previamente designado, transferindo a responsabilidade do fornecedor para o
6rgdo recebedor, ndo implicando em aceitacdo. O registro da entrada do material ser4 sempre
no almoxarifado. (BRASIL, SEDAP IN/205,1988)

De acordo com o art. 74 da Lei N° 8.666 de 21 de junho de 1993, podera ser
dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:

| - géneros pereciveis e alimentacgdo preparada;

Il - servicos profissionais;

I11 - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso |1, alinea "a", desta Lei,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a
verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Nos casos deste artigo, o recebimento serd feito mediante recibo.
(BRASIL, 1993)

A dispensa do recebimento provisorio ndo quer dizer que os exames na hora da
entrega dos bens sejam dispensaveis.

O recebimento definitivo é o aceite, € quando declara-se que o material recebido
atende as especificacBes contratadas. Caso haja necessidade do material adquirido passar por
um exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta
condicdo no documento de entrega do fornecedor e solicitard ao Departamento de
Administracdo ou a unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitacdo. (BRASIL,
SEDAP IN/205,1988)

Segundo Martins e Alt (2003), o processo de recebimento pode ser dividido em 4

(quatro) etapas:
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1. Entrada de materiais —inicia com o acolhimento dos veiculos que chegam com as
mercadorias adquiridas, triagem dos documentos, descarga do material e registro das
informacdes no sistema.

2. Conferéncia Quantitativa — é a etapa onde sdo confrontadas a quantidade constante na
nota fiscal com a quantidade realmente recebida.

3. Conferéncia Qualitativa / Inspecdo Técnica - é a verificacdo se o material recebido
estd ou ndo em condicdes de ser incorporado ao estoque.

4. Regularizagdo — passando pelas trés etapas anteriores o material deve ser incluido ao
estoque fisico e contabil, identificado por meio de cddigos e armazenado de forma

adequada.

Toda movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer
trate de material de consumo nos almoxarifados, quer trate de equipamentos ou material
permanente em uso pelo setor competente. Em ambos 0s casos, a ocorréncia de tais registros
estd condicionada a apresentacdo de documentos que os justifiquem. (BRASIL, SEDAP
IN/205,1988)

Com objetivo de facilitar o entendimento sobre a entrega e aceitagdo de bens

materiais e patrimoniais, foi elaborado um fluxograma, conforme figura 04.
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Figura 04 - Recebimento e aceite do material
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Fonte: Elaborado pela autora, 2016



52

Conforme exposto, o presente capitulo teve por objetivo refletir sobre gestéo e esta
no ambito educacional. A abordagem desenvolvida teve a intencdo de subsidiar e compreender
temas que serviram de base para este trabalho: Gestao, Ensino e Compras Pablicas. Relatando
0S aspectos tedricos sobre o processo de compras de materiais. O capitulo a seguir tem o

objetivo de apresentar o0 método de pesquisa para a realizacdo desta pesquisa.
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3. PERCURSO METODOLOGICO

O presente capitulo discute a metodologia adotada para alcancar a resposta do
problema de pesquisa e 0s objetivos propostos. O capitulo esta dividido em quatro partes, onde
inicialmente é discutida a tipologia da pesquisa, universo da pesquisa, em seguida sdo
introduzidos os procedimentos de coleta e analise das informacdes.

A funcdo da metodologia é orientar o pesquisador no processo da investigacao

cientifica, € um importante instrumento para se alcancar o objetivo da pesquisa.

3.1 TIPOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa tem um carater pragmatico, ¢ um “processo formal e sistematico de
desenvolvimento do método cientifico. O objetivo fundamental da pesquisa é
descobrir respostas para problemas mediante o emprego de procedimentos
cientificos.” (Gil, 2008, p. 26)

A pesquisa é desenvolvida ao longo de um processo constituido de varias fases,
desde a formulacdo do problema até a apresentacdo dos resultados. Gil (2008, p.42) entende
que a pesquisa tem por objetivo “descobrir respostas para problemas, mediante o emprego de
procedimentos cientificos”.

Barros e Lehfeld (1990, p.29) conceitua pesquisa como “esfor¢o dirigido para a
aquisicdo de um determinado conhecimento, que propicia a solugdo de problemas tedricos,
praticos e/ou operativos, mesmo quando situados no contexto do dia-a-dia do homem”.

De acordo com os critérios de Gil (2008) as pesquisas podem ser classificadas em
5 categorias: bibliografica, descritiva, experimental, exploratéria e o estudo de caso. Para Gil
(2009), estudo de caso é caracterizado por estudo profundo e exaustivo de um ou poucos
objetos, de forma a permitir conhecimento amplo e detalhado. Estudo de caso trata sobre uma
estratégia metodoldgica de amplo uso, quando se pretende responder perguntas de “como” e
“por que”.

Segundo Yin (2005, p.32) “o estudo de caso ¢ uma investigacdo empirica que
investiga um fenomeno contemporaneo dentro de um contexto da vida real”. A investigagao
deve ser norteada por um projeto de pesquisa com objetivo de vincular os dados empiricos as

perguntas iniciais do estudo de forma dialética, o que permite chegar as conclusoes.
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Portanto, entende-se que estudo de caso € o procedimento mais adequado para este
trabalho, por se tratar de um assunto atual, por ser um tipo de pesquisa que apresenta como
objeto uma unidade que pode ser analisada de forma mais profunda.

A abordagem do problema ampara-se em uma pesquisa do tipo qualitativa, que
segundo Richardson (1999, p.90), esse tipo de pesquisa “pode ser caracterizada como a tentativa
de uma compreensdo detalhada dos significados e caracteristicas situacionais apresentada pelos
entrevistados”.

Flick (2009) ressalta que:

A pesquisa qualitativa usa o texto como material empirico (em vez de nimero), parte
da nocdo da construcdo social das realidades em estudo, estd interessada nas
perspectivas dos participantes, em suas praticas do dia a dia e em seu conhecimento
cotidiano relativo a questdo em estudo. Os métodos devem ser adequados aquela
questdo e devem ser abertos o suficiente para garantir um entendimento de um
processo ou relacdo. (FLICK, 2009.p.16)

Entdo, entende-se que pesquisar € um conjunto de agdes, propostas no intuito de
encontrar a solucdo para um problema, a qual tem por base procedimentos racionais e
sistematicos.

Quanto aos objetivos, Gil (2009) escreve que as pesquisas exploratorias
proporcionam maior intimidade com o problema, geralmente envolve levantamento
bibliogréafico, entrevistas com pessoas gque vivenciam o problema pesquisado. Ja as pesquisas
descritivas, como o préprio nome diz, tem por objetivo descrever as caracteristicas ou

fendmenos.

3.2 UNIVERSO DA PESQUISA

Para Yin (2005) o local onde a pesquisa é realizada é uma unidade de analise,
questdo fundamental para o delineamento da pesquisa. Os sujeitos da pesquisa sdo aqueles que
participam ativamente da pesquisa, fornecendo informagbes ou participando do processo
referente ao tema de estudo.

Os motivos que levaram esta autora a realizar a pesquisa ora em discussao no IFBA
Campus Ilhéus foi por ser parte integrante do quadro funcional dos servidores que atuam no
campus, vivenciando a realidade local, condicdo que favoreceu a realizagdo da pesquisa com
maior celeridade e acesso as informacGes, com a devida formalizacdo para a realizacdo do

estudo.



3.2.1 O Sujeito da Pesquisa

Com relagéo aos sujeitos da pesquisa, foram selecionados de forma intencional 12
(doze) servidores, todos sao de forma direta ou indireta participantes dos processos de compra.
Para Gil (2008) os critérios de escolha da amostra dependem unicamente do
pesquisador. Assim, foram escolhidos para a pesquisa os 3 (trés) diretores, 4 (quatro)
coordenadores da area académica, 3 (trés) professores e 2 (dois) servidores do setor de compras.

Conforme Quadro 01:

Quadro 02 — Sujeitos da Pesquisa

Entrevistados | Funcgéo Cargo
01 Diretor Geral Docente
01 Diretor Académico Docente
01 Diretor Administrativo Téc. Administrativo
04 Coordenadores da area académica | Docente
03 Docente Docente
02 Setor de Compras Téc. Administrativo

Fonte: Elaborado pela pesquisadora (2015)

3.2.2 Panorama do Instituto Federal da Bahia

Vendo a trajetoria dos Institutos Federais constata-se que estes tiveram, em grande
parte, origem nas dezenoves Escolas de Aprendizes Artifices, criadas no inicio do século
passado pelo presidente Nilo Peganha, através do Decreto n® 7.566, em 23 de setembro de 1909.

Entre as Escola de Aprendizes e Artifices da Bahia e hoje os Institutos Federais de

Educacdo, ocorreram algumas mudangas de nome, transformacdes, as quais sdo resumidas no

quadro 03, conforme apresentado por Almeida Neto (2013).
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Quadro 03 - Sintese histérica do IFBA

ANO RESPALDO LEGAL INSTITUIQAO DE ENSINO PROFISSIONAL

1909 Decreto 7.566 Escola de Aprendizes e Artifices da Bahia

1937 Lei 378 Liceu Industrial da Bahia

1942 Lei 4.217 Escola Técnica de Salvador

1965 Lei 4.759 Escola Técnica Federal da Bahia — ETFBA

1976 Le 6.334 Centro de Educacdo, Tecnoldgica da Bahia— CENTEC

1993 Lei 8.711 Centro Federal de Educacédo Tecnolégica da Bahia — CEFET-BA
1994 A 2006 | = ------e-e-- Unidades de Ensino Descentralizadas

2008 Lei 11.892 Instituto Federal da Bahia — IFBA (multicampi)

Fonte: Almeida Neto, 2013, p.48

Na Bahia, a Rede Federal de Educacédo Profissional e Tecnoldgica é formada pelo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA), os antigos CEFET’s da
Bahia e pelo Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IFBAIANO)
constituido pelas Escolas Agrotécnicas e pelas EMARC’s.

Os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia sdo instituicbes de
educacdo superior, béasica, e profissional, de carater pluricurricular e multicampi, visando a
formacéo e a qualificagdo dos cidaddos almejando atuagéo profissional nos diversos setores da
economia, com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.
(BRASIL, 2008)

O principal objetivo dos Institutos Federais é a oferta da educacdo profissional
técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos integrados, o que fica evidente
guando a Lei que cria os Institutos Federais determina um percentual minimo de 50%
(cinquenta por cento) de suas vagas para atender a esse objetivo. A Lei também estabelece um
percentual minimo de 20% das vagas para atender aos cursos de licenciatura, programas
especiais de formacdo pedagdgica com vistas a formacao de professores para a educacgdo basica,
com énfase nas areas de ciéncias, matematica e educacdo profissional. (BRASIL, 2008)

O IFBA, embora tenha sido constituido em 2008, é uma instituicdo com um
historico de 106 anos, teve inicio com a Escola de Aprendizes e Artifices da Bahia, criada em
1909 atraves do Decreto de n° 7.566, de 23 de setembro de 1909, pelo Presidente Nilo Peganha.
Hoje com 21 campi, 1 campus avancado e 2 nucleos avancado, ofertam 107 cursos, em 25

formac0es técnicas de nivel médio nas formas integrada e subsequente.
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Figura 05 — Mapa com a localizacdo dos campi
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Fonte: Site Institucional do IFBA (2016)

O planejamento dos cursos tomard como base o Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos do Ministério da Educacdo e a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) do
Ministério do Trabalho e Emprego. Em levantamento de dados, feito através de consulta ao site
institucional do IFBA e ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) verifica-se que 0s
cursos da formacéo técnica de nivel médio nas formas integrada e subsequente do IFBA estdo
compreendidos nos eixos tecnoldgicos: - Informacdo e Comunicagao; - Recursos Naturais; -
Ambiente, Saude e Seguranca; - Controle e Processos Industriais; - Hospitalidade e Lazer; -
Producdo Industrial; - Infraestrutura; -producdo Alimenticia e - Gestdo e Negdcios. Conforme

demonstrado no grafico 01:
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Grafico 01 - Cursos por modalidade
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Fonte: Elaborado pela autora com base no site institucional do IFBA e no Catalogo Nacional
de Cursos Técnicos — CNCT, 2015

O eixo tecnologico segundo Machado (2008) ¢ a “linha central, definida por
matrizes tecnoldgicas, que perpassa transversalmente e sustenta a organizacdo curricular e a
identidade dos cursos, imprimindo a direcao dos seus projetos pedagdgicos”.

Os cursos Técnicos ofertados pelo IFBA Ilhéus nas formas integrada e subsequente
sdo: Técnico em Informatica no eixo Informacdo e Comunicacdo, Técnico em Seguranca do
Trabalho no eixo Ambiente, Salde e Seguranca e Técnico em Edificagdes no eixo
Infraestrutura. Segundo informacdes da Coordenacdo de Registros Escolares — CORES, em
2015 foram contabilizadas 736 matriculas, sendo 331 matriculas no curso Técnico em
Seguranca do Trabalho, 308 matriculas no curso Técnico em Informatica e 97 no Técnico em
Edificacdes. Sendo os dois primeiros na forma integrada e subsequente e o Gltimo s6 na forma
subsequente, passando a ser ofertado na forma integrada em 2016.

3.2.3 Estrutura Organizacional no IFBA

O IFBA é uma autarquia federal ligada ao Ministério da Educacdo, organizado em
estrutura multicampi, com proposta orgamentaria anual descentralizada para cada campi a para

a reitoria, exceto no que diz respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios aos servidores, que
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é papel de direcdo a ser exercido pela reitoria, embora cada campus tenha garantida sua
autonomia nos limites da legislacéo.

Segundo Pacheco (2011, p.94) a estrutura multicampi permite aos institutos federais
a sua vinculacdo com a regido em que esta inserido, permitindo respostas efetivas aos anseios
da comunidade. Sendo importante a funcéo social desempenhada pela educagéo profissional e
tecnoldgica contribuindo com o desenvolvimento local.

Como 6rgéo executivo, os Institutos Federais tém uma reitoria e cinco pro-reitorias.
Na Lei 11.892/2008 nao identifica quais seriam as Prd-Reitorias, ficando para cada Instituto o
dever de adequé-las a sua realidade (PACHECO, 2011). O IFBA define assim suas Pro-
Reitorias: Pro-Reitoria de Ensino (PROEN), Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
(PRODIN), Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX), Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e
Inovacao (PRPGI) e Pro-Reitoria de Administracdo (PROAP).

O candidato a Reitor(a) deve ter no minimo cinco anos de efetivo exercicio e
pertencer ao Quadro de Pessoal Ativo Permanente de qualquer um dos campi que integram o
Instituto Federal. O Reitor € nomeado pelo Presidente da Republica, para mandato de quatro
anos, permitida uma reconducao apds processo de consulta a comunidade escolar do respectivo
Instituto Federal. Os Pro-Reitores, por serem considerados cargos de confianga, sdéo nomeados
pelo Reitor(a), deverdo ser servidores ocupantes de cargo efetivo da carreira docente ou de
cargo efetivo de nivel superior da carreira dos técnico-administrativos do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico Administrativos em Educacdo, desde que possuam o minimo de cinco anos de
efetivo exercicio em instituicdo federal de educacdo profissional e tecnoldgica. (BRASIL,
2008)

A escolha dos Diretores Gerais dos campi, € feita por processo eleitoral, mantendo
0 principio democratico segundo regras definidas em lei. O candidato a Diretor Geral do
campus, devera ser servidores ocupantes de cargo efetivo na rede, desde que possuam 0 minimo
de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, e que se enquadrem em pelo menos uma das seguintes
situacOes: preencher os requisitos exigidos para a candidatura ao cargo de Reitor do Instituto
Federal , possuir o minimo de dois anos de exercicio em cargo ou funcdo de gestdo na
instituicdo; ou ter concluido, com aproveitamento, curso de formacao para o exercicio de cargo
ou funcdo de gestdo em instituicGes da administracdo publica. Os Diretores de Campus serdo
nomeados pelo Reitor para mandato de quatro anos, permitida uma reconducdo. (BRASIL,
2008).
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Para qualquer um dos cargos, seja de Reitor, Pr6-Reitor ou Diretor de Campus, a
exigéncia bésica para se candidatar é ser ocupante de cargo efetivo e possuir no minimo cinco

anos de efetivo exercicio na Rede Federal, ndo necessariamente em um Unico campus.

3.2.4 Unidade de Analise — IFBA Campus Ilhéus

A cidade de Ilhéus é conhecida como a capital do cacau, e possui 0 mais extenso
litoral do estado da Bahia. O Campus Ilhéus, campus onde sera desenvolvida a pesquisa, esta
localizado na Rodovia Ilhéus-Itabuna, a 460 km ao sul de Salvador, capital do estado da Bahia,
com extensao territorial de 1.841 Km2 e com populacdo estimada de 204.407 habitantes

conforme Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 2010).

Figura 06 - Mapa de Localizagdo do IFBA Campus Ilhéus
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O Campus IIhéus nasceu com a expansao da Rede Federal de Educacéo Profissional
em dezembro de 2010, iniciou suas atividades administrativas em 2011 com o desenvolvimento
de dois projetos de extensdo: Pro-IFBA - curso: preparatorio para o ingresso no IFBA Campus
Ilhéus, ofertado a estudantes das escolas publicas dos municipios de Ilhéus e Itabuna e o projeto
Mulheres Mil, que visa integrar mulheres ao mundo do trabalho através da oferta de cursos de

curta duragdo. Em 2012, o Campus iniciou com cursos técnicos articulados com o nivel médio
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na forma Integrada para quem havia concluido o ensino fundamental e na forma Subsequente
para quem havia concluido o ensino médio.

Conforme mencionado anteriormente, além dos cursos Técnicos de nivel médio, o
Campus IlIhéus ofertou cursos em trés programas: - MULHERES MIL que visa integrar
mulheres do entorno no mundo do trabalho através de cursos de curta duracdo; Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC), criado pelo Governo Federal
em 2011 com o objetivo de ampliar a oferta de cursos de educacédo profissional e tecnoldgica,
oferecendo até o ano de 2014 cursos no Campus llhéus e em mais seis unidades'! externas e o
Curso Técnico de Formagao para os Funcionarios da Educacio (PROFUNCIONARIO).

A estrutura académico-administrativa do IFBA Campus Ilhéus € composta
basicamente pela Dire¢do Geral (DG), Diretoria Académica (DAC), Diretoria Administrativa
(DAP), nove coordenacBes da area académica e cinco coordenacdes administrativas, conforme
figura 04. Atualmente o campus tem 84 (oitenta e quatro) servidores, sendo 52 (cinquenta e
dois) docentes e 32 (trinta e dois) Técnicos Administrativos em Educacdo (TAE).

11 Em 2014 0 PRONATEC ofereceu cursos no Campus Ilhéus e nas unidades de Barro Preto, Coaraci, Ibicarai,
Ilhéus Centro, Itabuna e Itapé.
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Figura 07 — Organograma IFBA Campus llhéus
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Fonte: Elaborado pela autora com base no organograma ja existente, 2016.

Para melhor entendimento do organograma, apresenta-se a seguir a denominacao
de cada diretoria:

DIRETORIA GERAL (DG), composta por:
o Coordenagdo de Pesquisa e Extensdo (COPEX);
o Diretoria Académica (DAC);
o Diretoria de Administracéo e Planejamento (DAP);
o Coordenacéo de Gestédo e Tecnologia da Informacdo (CGTI).

DIRETORIA ACADEMICA (DAC), que integra:
o Coord. Curso Téc. em Informética (COINF );
o Coord. Curso Téc. Seguranca do Trabalho (COST);
o Coord. Curso Téc. em Edificagdes (COED);
o Coordenacéo de Propedéuticas (COPROP);
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Coordenacéo de Registros Escolares (CORES);
Coordenacdo Pedagogica (COTEP);
Coordenacéo Psicossocial (COTESS);
Coordenacéo de Apoio ao Ensino (CAENS).

o O O O

DIRETORIA ADMINISTRATIVA (DAP), a qual estdo vinculadas:
o Coordenacgdo Orcamentaria e Financeira (DCOF);
o Coordenacdo de Planejamento, Almoxarifado e Patriménio (COPLAN);
o Gerencia de Compras (GECOM);
o Diviséo de Recursos Humanos (DIREH).

O Regimento Geral do IFBA apresenta trés estruturas organizacionais baseadas no
quantitativo discente: para campus com mais de 3000 (trés mil) estudantes, para campus a partir
de 1200 (mil e duzentos) até 3000 (trés mil) estudantes e para campus até 1200 (mil e duzentos)
estudantes. O Campus tem autonomia para definir sua estrutura, observada a estrutura
referenciada no regimento. O organograma do Campus Ilhéus, aqui demonstrado, foi definida
com base na estrutura de referéncia para campus com até 1200 (mil e duzentos) estudantes.

3.3 PROCEDIMENTOS PARA COLETA DE DADOS

Para a coleta de dados foram utilizadas fontes secundarias e primarias. Para os
dados primarios utilizou-se questionarios e entrevistas, para os dados secundarios o material
bibliogréfico.

A coleta de dados foi realizada em duas etapas. Iniciou-se com a coleta de dados
secundarios, onde foi dedicada a contextualizacdo, como pesquisas em legislacGes, livros,
dissertacdes, sites e portais governamentais. Na etapa seguinte, com objetivo de atender os
dados primarios, foram realizadas entrevistas semiestruturadas com os gestores selecionados
para a pesquisa e 0s questionarios com o0s demais selecionados. Os procedimentos desse tipo
de entrevista, segundo Gil (2009, p.117) consistem em ser “guiada por uma relagdo de pontos
de interesse que o entrevistador explora ao longo de seu curso”. Os questionarios e as entrevistas
foram aplicados no horéario e local de trabalho, mediante autorizagdo da gestdo da instituicao.
A seguir, apresenta-se o detalhamento dos instrumentos utilizados, a saber:

e Questionarios —Segundo Costa (2001, p. 38), “os questionarios podem ser elaborados
com perguntas abertas ou fechadas, em uma linguagem simples e objetiva”. O
questionario é um instrumento que visa coletar informagdes sobre a questdo problema.

O instrumento a ser aplicado é do tipo misto, com a maioria de perguntas fechadas e
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poucas abertas para os docentes (APENDICE A), ja para o técnico administrativo do
setor de compras foi o inverso (APENDICE B). As perguntas fechadas sdo bastante
objetivas e facilitam os sujeitos da pesquisa. Foram aplicados aos professores e
coordenadores de cursos e servidores da area administrativa, selecionados a partir da
aderéncia entre a atuacdo no IFBA e o processo de compra, com objetivo de tracar o
perfil dos solicitantes de compras, conhecer a rotina de tramitacdo e as dificuldades
encontradas. Os motivos que levaram a pesquisadora utilizar esse instrumento foi a
economia de tempo, respostas mais rapidas e menor probabilidade de distor¢do. O
questionario foi encaminhado por e-mail para todos os participantes da pesquisa.

e Entrevistas - As entrevistas serdo semiestruturadas, que segundo Trivifios (1987) é um

dos principais instrumentos que o entrevistador pode utilizar para a coleta de dados.

Podemos entender por entrevista semiestruturada, em geral, aquela que parte de certos
questionamentos basicos, apoiados em teorias e hip6teses, que interessam & pesquisa,
e que em seguida, oferecem amplo campo de interrogativas, fruto de novas hipéteses
que vdo surgindo a medida que se recebem as repostas do informante. Desta maneira,
o informante, seguindo espontaneamente a linha de seu pensamento e de suas
experiéncias dentro do foco principal colocado pelo investigador, comeca a participar
da elaborag&o do conteddo da pesquisa. (TRIVINOS, 1987, p.146)

As entrevistas foram conduzidas por um roteiro orientado (APENDICE C), serdo
agendadas com os trés diretores e aplicadas individualmente, seguindo protocolo de
identificacdo e caracterizacdo da pesquisa. As entrevistas foram gravadas, com a
permiss&o dos entrevistados'2, como forma de guardar maior fidelidade das informagdes
coletadas e para posterior utilizacdo pela pesquisadora.

e Pesquisa Bibliogréafica — De acordo com Gil (2008, p.50), “a pesquisa bibliografica
reside no fato de permitir ao investigador a cobertura de uma gama de fendmenos muito
mais ampla do que aquela que poderia pesquisar diretamente”. Para este trabalho foram
analisadas Leis, Decretos, Portarias, Resoluces e literaturas que compdem a base legal
de compras publicas além de revisdo bibliografica sobre os temas indicados na
fundamentacdo tedrica, gestdo de instituicdo de ensino, compra no ambito da

Administracdo Publica.

Para cumprir o principio ético entre a pesquisadora e 0s entrevistados, garantido
perante o Comité de Etica em Pesquisa da UNEB, foi preservada a identificacio dos

entrevistados, de forma que os nomes foram substituidos por cdodigos. Assim, foi criado um

12 As autorizagdes da pesquisa, foram por meio do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, apresentados
aos entrevistados.
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cddigo alfanumérico, onde os sujeitos da pesquisa foram identificados como “respondente mais
0 nUmero sequencial” para quem respondeu o questionario e “entrevistado mais 0 nimero
correspondente” para identificar os gestores.

A utilizacdo de instrumentos de pesquisa para coleta de dados, como pesquisa
bibliografica, observacdo, entrevistas e questionarios, foi imprescindivel para o levantamento

de dados e analise das informacoes.

3.4 ANALISE DAS INFORMACOES

A pesquisa foi realizada em etapas e uma das etapas mais dificeis de um estudo de
caso € a andlise dos dados coletados, constitui 0 momento de organizar as informacdes de forma
que possibilite encontrar a solucéo para a questao problema.

A técnica utilizada para a analise das entrevistas e dos questionarios, foi realizado
através da metodologia analise de contetdo, que segundo Bardin (2004) analise de conteudo €

definido como

Um conjunto de técnicas de andlise de comunicagdo visando obter, por
procedimentos, sistematicos e objetivos, de descricdo de conteldo das mensagens,
indicadores (quantitativos ou ndo) que permitem a inferéncia de conhecimentos
relativos as condi¢Bes de producdo/recepcdo (varidveis inferidas) destas mensagens
(BARDIN, 2004, p.41).

Foi feita uma andlise de conteudo de forma qualitativa. Apo6s a aplicacdo do
instrumento de coleta de dados, foi necessario a transcricdo das entrevistas e levantamento das
informacdes geradas pelos questionarios. Com a andlise detalhada dos contetidos, organizar-se-
do as informacGes, com base em temas relevantes ao trabalho, a fim de alcancar o objetivo
proposto.

Para Bardin (2004), sédo trés as fases da analise de contetdo: a pré analise ¢ a fase
da organizagdo do material; exploracdo do material consiste na definicdo das unidades de
registro; tratamento dos resultados inferéncia e interpretacdo, que ocorre com a
condensacao e destaque das informacdes a serem analisadas.

Na primeira fase foi feita a leitura geral do material coletado buscando esquematizar
as ideias iniciais, ja na segunda fase o material coletado através dos instrumentos de pesquisa
foi recortado em unidades de registro, a codificacdo se deu através da repeticao das palavras,
por fim na terceira fase foi feita a analise interpretativa dos dados gerados depois de uma leitura

mais aprofundada nos dados gerados pelas entrevistas e questionarios.



66

Figura 08 - Roteiro do processo para analise das informagdes coletadas
)\

*PRE-ANALISE

+EXPLORACAO DO MATERIAL

*TRATAMENTO DOS RESULTADOS

Fonte: Elaborado pela autora com base em Bardin (2004), 2016

Na analise dos dados coletados através dos instrumentos da entrevista
semiestruturada e dos questionarios estruturados foram levados em consideracao os principios
da Administracdo Puablica presentes na revisdo bibliografica. S&o eles: legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Alves-Mazzoti e Gewandsznajder (2004) diz que:

A medida que os dados vdo sendo coletados, o pesquisador vai procurando
tentativamente identificar temas e rela¢fes, construindo interpretacdes e gerando
novas questdes e/ou aperfeicoando as anteriores, o que por sua vez, o leva a buscar
novos dados, complementares ou mais especificos, que testem suas interpretagdes,
num processo de ‘sintonia fina’ que vai até a analise final. (ALVES-MAZZOTI e
GEWANDSZNAJDER, 2004, p. 170)

Segundo Zanelli (2002, p. 83), “o rigor na condugdo de estudos qualitativos ¢ dado
pela clareza e sequéncia l6gica das decisbes de coleta, pela utilizacdo de métodos e fontes
variadas e pelo registro cuidadoso do processo de coleta, organizagdo e interpretacdo”, sendo
assim, depende da capacidade do pesquisador em analisar as informacgdes, as evidéncias
assimiladas das multiplas fontes.

Este capitulo descreveu o método de pesquisa utilizado para alcangar os objetivos
propostos para esta pesquisa, foi apresentado também a estratégia para analise dos dados
coletados com objetivo de organizar as informagdes de forma que possibilite encontrar a
solucgéo para a questéo problema.

O capitulo a seguir relatard os resultados, analise e conclusdo sobre os

levantamentos realizados no processo de compras de materiais do IFBA Campus Ilhéus.
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4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS DA PESQUISA

No presente capitulo apresentaremos e analisaremos os resultados da pesquisa
realizada com os servidores selecionados do IFBA Campus Ilhéus.

Em um primeiro momento serdo abordadas as caracteristicas gerais dos sujeitos da
pesquisa para que possamos na sequéncia inserir os dados coletados nos questionarios e nas
entrevistas com a gestdo, seguido das principais dificuldades encontradas para a formalizacao
de uma solicitacdo de compra e também da percepc¢éo sobre a influéncia da gestdo de compras
nos resultados da atividade fim da instituicdo.

Participaram da pesquisa, conforme exposto no terceiro capitulo, 12 servidores do
guadro permanente do instituto, sendo que, em nove servidores foram aplicados dois tipos de
questionarios, um para 0s docentes e outro para os dois técnicos administrativos do setor de
compras, além das entrevistas com os gestores da DG, DAC e DAP do mencionado campus.

Com a aplicacdo da pesquisa buscou-se conhecer o fluxo de uma aquisi¢do de
compras do IFBA Campus llhéus e das entrevistas com os gestores. O questionario aplicado
aos docentes e aos servidores da area de compras tiveram o objetivo de detectar o grau de
entendimento sobre processos de compras além do conhecimento de como elaborar uma

solicitacdo de compra no ambito da administracdo publica sem maiores dificuldades.

4.1 DADOS COLETADOS ATRAVES DO QUESTIONARIO

De uma forma geral, todos os servidores que possuem fungdo de coordenacao
podem elaborar uma aquisicdo de compra, tanto técnicos quanto docentes, mas neste trabalho
em especifico os servidores pesquisados, que elaboram pedidos de compra, foram os docentes.

O questionario foi dividido em duas partes, na primeira, com perguntas fechadas,
referente as caracteristicas gerais do respondente; na segunda parte do questionario abordamos

questdes estratégicas referentes aos objetivos do trabalho.

4.1.1 Questionarios - Docentes

Os questionarios foram aplicados a sete docentes, todos solicitantes de bens e
servicos (resposta da questdo 3 da parte especifica do questionario), sendo quatro
coordenadores de curso ou de setor. Buscou-se identificar questdes do perfil profissional do

entrevistado assim como dados que apontem o grau de conhecimento na area de compras.
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Embora a pesquisa adotada tenha sido qualitativa, fizemos uso de percentuais como
forma de respaldar a analise de interpretacdo de dados.

Para iniciar verificou-se, ao observar o grafico 2, que 100% dos respondentes
trabalham no setor pablico a mais de 3 anos, enquanto na funcao de coordenador a maioria esta

na faixa de 2 a 3 anos. Conforme demonstrado nos gréaficos a seguir:

Gréafico 02 — Tempo de trabalho dos docentes pesquisados.

. _ a8

MENOS DE1ANO ENTRE1E2ANOS ENTRE2E 3 ANOS MAIS DE 3 ANOS

M A quanto tempo trabalha no setor publico?

M A quanto tempo trabalha no Campus llhéus, mais especificamente na fungdo
de coordenagdo/Dire¢do?

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa - 2016

Gréafico 03 — Quantitativo de coordenadores.

2
1,5
1
0,5
0
Coord Curso  Coord. Setor Coord. outros
Programa

Qual sua fungdo na estrutura do IFBA Campus llhéus?

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa — 2016

As questles de 1 e 2, da parte especifica do questionario, foram referentes ao grau

de conhecimento sobre os procedimentos do processo de compra e a legislacdo que a rege,
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gerando assim os gréaficos 04 e 05 onde demonstram que 43% dos docentes ndo tém
conhecimento dos procedimentos de compra e que 57% desconhecem a legislagdo que rege as
compras publicas. Lembrando que, conforme mencionado anteriormente, todos os docentes

respondentes sdo solicitantes de compras.

Grafico 04 — Questdo 01 Grafico 05 — Questdo 02
Vocé tem conhecimento dos Vocé tem conhecimento da
procedimentos para um legislacdo que rege as compras
processo de compra? publicas?

Esim Hndo Hsim HMndo

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados
da pesquisa— 2016 da pesquisa - 2016

Com relacdo as modalidades de compras abordados na questdo 4, conforme grafico
06, 60% das compras foram realizadas através de adesdo a ata de registro de preco, comumente
chamada de carona, observou-se também que alguns respondentes utilizaram mais de uma
modalidade de compra. O gréfico 07 referente a questdo 5 do questionario deixa claro que 71%
dos docentes tiveram suas demandas frequentemente atendidas. Esse percentual elevado é fruto
do grande esfor¢o dos respondentes da pesquisa em fazer o melhor e da reconhecida ajuda do

setor de compras.

Gréfico 06 — Questdo4 Gréfico 07 — Questdo 5
Em que modalidade foi sua Suas demandas foram
solicitacdo de compra? atendidas?

B Adesdo a Ata ® Nunca

M Dispensa B Raramente
M Pregao B Frequentemente
Nao Sei Sempre
Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados

da pesquisa— 2016 da pesquisa - 2016
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Com relacdo a esta Ultima pergunta, foi questionado na pergunta de nimero 06 o
motivo dos 29% das solicita¢cbes de compras ndo terem sido atendidas. Por ser uma pergunta
aberta, surgiram algumas variacdes de repostas, mas fica evidente que 50% das respostas
referem-se a questdes de orcamento e os outros 50% referem-se a problemas com o0s
fornecedores. Embora, um(a) dos (as) respondentes, tenha escrito que: “Por vezes ndo obtive
retorno da solicitagdo de compra feita e a explicagdo dos motivos” (Respondente 07).

Quando questionados, na pergunta 07, se ja receberam algum material que néo
estava de acordo com o solicitado, a maioria, 57%, respondeu que nunca, o que significa que
esses materiais estavam dentro das especificados desejadas. Segundo informagdes da questdo
08, a maioria dos solicitantes s6 obtinham alguma posi¢édo sobre as compras ao procurar o setor
responsavel.

Quanto a necessidade de procurar o setor de compras para tirar davidas sobre o
processo de compra, conforme abordado na questdo 09, tivemos 0 mesmo percentual, 43% para
frequentemente e 43% para raramente e um pequeno percentual de 14% para a resposta de que

sempre precisa procurar o setor de compras.

Gréfico 08 — Questdo 07 Gréfico 09 — Questdo 09
Vocé ja recebeu algum material Vocé ja precisou procurar o setor
que nao estava de acordo com o de compras para tirar duvidas
solicitado? sobre um processo de compra?

B Nunca %
B Nunca

B Raramente
43% B Raramente

Frequentemente Frequentemente
Sempre Sempre
Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados
da pesquisa— 2016 da pesquisa - 2016

A questdo 10 referente ao motivo do contato com o setor de compras, e ao analisar
o grafico 07 verifica-se que, mesmo que raramente, 100% dos respondentes precisaram tirar
duvidas no setor de compras. Segundo eles, as duvidas que os levaram até a Geréncia de
Compras (GECOM) foram em sua maioria sobre a pesquisa de atas, preenchimento da aquisi¢cdo
e sobre a descri¢do do objeto; outras pontos foram abordados como questdes ligadas a prazos

de entrega e de aquisigéo; e a busca por respostas do que foi comprado.
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Gréafico 10 — Questdo 10

Duvidas dos Docentes

Porque ndo foi comprado I
Preenchimento de formularios :
Pesquisa de atas I
Especificacdo do objeto '
Prazos l

0 05 1 15 2 2,5 3

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa — 2016

As questdes 11 e 12 estavam relacionadas ao tempo para se concluir um processo e
tempo para se receber o material. Ao analisarmos os dados dos graficos podemos verificar uma
um percentual expressivo ndo tem nocao do tempo de concluir um processo e receber os bens
adquiridos. O que se confirma ao verificar que ao assumirem a coordenacdo de curso ou setor,
ndo receberam treinamento para efetuar esse tipo de atividade, conforme resposta da questéo
13.

Gréfico 11 — Questdo 11 Gréfico 12 — Questdo 12
Vocé tem nog¢ao de quanto Vocé sabe quanto tempo leva
tempo é necessario para para receber o material
concluir um processo compra? solicitado?

B menos de 30 dias
B mais de 30 dias

® conforme edital

nao sei
Esim Hndo

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados
da pesquisa— 2016 da pesquisa - 2016

As questbes de 14 a 16 foram direcionadas ao planejamento de compras das
coordenagdes. O que fica claro ao visualizarmos os graficos 13 e 14, € que 50% raramente
planejam e quando é feito um planejamento, 50% sdo em reunides anuais. O método de
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planejamento da questdo 16, 86% esta baseado no levantamento e na experiéncia profissional,
conforme demonstrado no grafico 15.

Grafico 13 — Questdo 14 Grafico 14 — Questéo 15
Seu setor costuma planejar as Como é feita a previsdo de
compras? compra? Reunioes ...

B Nunca B Raramente

® Frequentemente Sempre M mensais M semestrais M anuais
Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados
da pesquisa— 2016 da pesquisa - 2016

Gréfico 15 — Questéo 16

Qual o método de previsao utilizado?
” 14%
M Estatistica
B Experiéncia Profissional
B Levantamento

Nao sei

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa — 2016

Na questdo seguinte, a de nimero 17 do questionario, onde perguntava se existe no
Campus Ilhéus algum instrumento com os procedimentos de compras para o solicitante, a
maioria dos respondentes afirmam que sim, no entanto 43% ndo sabem da existéncia desse
instrumento. O que indica que a informacéo disponibilizada ndo esta atendendo as necessidades,

pois os respondentes continuam sugerindo um manual, conforme respostas da questéo seguinte.
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Gréfico 16 — Questdo 17

Existe algum instrumento com os
procedimentos de compras para o
solicitante no Campus llhéus?

Esim Hnado ndo sei

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa — 2016

Finalizando o questionario aplicado aos docentes e coordenadores, seguem algumas
respostas a pergunta aberta da questdo 18, “Que tipo de instrumento poderia facilitar as

informagdes quanto aos procedimentos para realizar uma compra”.

v' “Creio que a construgdo de um mini manual com as orientacGes basicas, além da
delimitacdo de um setor especifico no campus para isso. J& existe um setor, mas creio que
ele ndo agregue a atribuicdo de busca de atas, mas apenas conduzir o processo, quando essa
ata ja ¢ encontrada.” (Respondente 03)

v’ “Cartilha informativa ou manual com os procedimentos.” (Respondente 04)

v' “Passo a passo, documento explicativo dos itens da planilha de compras, cronograma de
execucdo, cronograma de liberacdo de verba pelo governo, planilha de planejamento de
compras por setor, estabelecimento de prioridades e plano diretor do campus.”
(Respondente 05)

v’ “Passo a passo ilustrado com desenhos sobre todas as etapas necessarias para 0
procedimento de compra. Este passo a passo ndo deveria conter aqueles textos longos e
sim figuras e ilustragdes de forma interativa sobre todos os procedimentos necessarios.”

(Respondente 06)

Com relacéo a este item, pode-se constatar que 57% dos docentes respondentes
sugerem a elaboracdo de um manual com os procedimentos, com informagdes objetivas e

interativa. Trazendo assim a reposta para a questdo norteadora da pesquisa.



74

4.1.2 Questionarios — Setor de Compras

Os questionérios aplicados aos servidores do setor de compra no &mbito do IFBA
Campus Ilhéus, tiveram o objetivo de identificar as dificuldades enfrentadas pelos docentes ao
preparar um processo de compra.

Estaremos abordando as questdes com informacdes de maior relevancia para a
pesquisa em questao.

Analisando as questdes foi confirmado a procura do setor de compras para sanar
duvidas quanto ao processo de compras. O respondente 8 destacou que as dividas sd@o em
relacdo a como procurar uma ata de registro de preco e sobre itens para aquisicdo, ja o
respondente 9 salientou que é mais comum procurarem para ter conhecimento do processo de
compra e do prazo para recebimento do material adquirido.

Quando questionados sobre os pontos criticos do processo de compra, 0S
respondentes informaram que seria o proprio setor de compras, pois trabalham com um
quantitativo insuficiente de servidores para atender o campus, além de ndo ter um pregoeiro.
Outro ponto critico é o planejamento, “ndo ha um planejamento adequado e preventivo. Se
assim fosse feito, as necessidades de compras seriam satisfeitas plenamente”. O setor de
compras teria mais tempo para concluséo do processo antes da necessidade de uso do material.

Justamente por ndo ter um pregoeiro, a modalidade de compra mais utilizada € a
adesdo a ata. Do ponto de vista do respondente 8 a vantagem de fazer uso dessa modalidade é
“realizar a compra de forma legal sem fazer pregdo” ja a desvantagem seria “burocracia do
processo”. Ja o respondente 9 ndo vé vantagens, pois “o campus sempre tem sua real
necessidade de forma subsidiaria”.

Quanto ao tempo para finalizar o processo de compra na modalidade utilizada,
ambos corroboram com a mesma ideia de que ndo ha um tempo estimado, pois dependem de
autorizacdes dos fornecedores e 6rgdos para concluir o processo, ou mesmo ser rejeitado e ter
que iniciar um novo processo de compra.

Por fim, na questdo que envolve obtencdo de melhores resultados, ambos os
respondentes citaram que seria a realizacdo de pregdes no préprio campus.

Mediante constatacOes através da pesquisa, fica evidente que tanto os docentes
quanto os servidores do setor de compras apontam as mesmas dificuldades na elaboragéo de
um processo de compra: busca de ata para adesdo, informagdes sobre o andamento do

processo de compra e prazos de entrega do material.
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Encerrando os dados coletados no questionario e para concluir a pesquisa,
abordaremos os dados coletados com os gestores do campus.

4.2 DADOS COLETADOS ATRAVES DAS ENTREVISTAS - GESTORES

As entrevistas foram conduzidas através de entrevista semiestruturada, seguindo
um roteiro de questdes aplicado aos gestores do campus. Foram gravadas com o consentimento
dos entrevistados e transcritas de modo a demonstrar 0s aspectos averiguados.

Elencaremos as perguntas feitas aos entrevistados com o resumo das respostas:

Pergunta 01 - E feito algum planejamento de compras?

Todos entrevistados ressaltaram a necessidade do planejamento seja da parte or¢camentéria
quanto das prioridades de compra. O Planejamento é feito pelas coordenacdes, com a inclusédo
das metas no PMI (Plano de Metas Institucional), no site oficial do IFBA. O orcamento é
dividido em 3 cotas, uma para cada direcéo, e cada direcdo divide entre suas coordenagdes. Esta
recebe uma parte desse or¢camento, e o coordenador se retine com sua equipe de professores

para ver a demanda do ano.

Pergunta 02 - Em que época do ano é feito o planejamento de compras?

Todos responderam que normalmente no inicio do ano assim que divulgado o orcamento.

Pergunta 03 - Como é o processo decisorio do que vai comprar é a propria coordenacdo que
Ve?

Basicamente responderam a mesma coisa: cada coordenador convoca sua equipe para fazer o
levantamento das necessidades. Dependendo do valor que lhe coube na divisdo do orcamento

sdo analisadas as prioridades.

Pergunta 04 - Como é o fluxo dessa aquisicdo de compras até chegar na GECOM?

As informacGes dessa questdo, podemos sintetizar nas seguintes acbes: Apos o rateio do
orcamento o docente faz o levantamento das necessidades de compra para o desenvolvimento
de seu trabalho. E decidido as prioridades em reunio. Assim a coordenacio faz a busca de atas
que contenham o item desejado. O docente preenche a aquisi¢do e coleta as assinaturas do
coordenador e da diretoria académica. Da encaminhamento para o0 DAP para conhecimento e

este para a Geréncia de Compras - GECOM.
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Pergunta 05 - Qual seria o ponto critico do processo de compras?

Alguns pontos criticos foram levantados: a comecar pela dificuldade em encontrar as atas com
as especificacdes do que o docente necessita; outro ponto critico é a falta de conhecimento, dos
docentes, sobre compras publicas, de como preencher uma aquisicdo e a falta de informacGes

sobre 0 andamento do processo de compra.

Pergunta 06 - Qual a modalidade de compra mais utilizada?
Atualmente estdo trabalhando com a adesdo a ata de registro de precos, comumente chamada
de carona, inexigibilidade e quando necessério a dispensa. O pregoeiro estd sendo capacitado

para realizar pregdes a partir do préximo ano.

Pergunta 07 - Os coordenadores de cursos foram capacitados de alguma forma para formalizar
um processo de compra?

Segundo dois dos entrevistados, os coordenadores néo tiveram uma capacitacdo, os docentes
receberam algumas orientacfes sobre como dar inicio a um processo de compra. Ja o terceiro
entrevistado afirma que antes de startar o processo de compras é marcado uma reunido com 0s
coordenadores e professores para que o servidor do setor de compra explique como elaborar a
aquisicdo de compras. Afirma também que é disponibilizado na intranet o passo a passo de
como preencher uma aquisi¢do. Embora seja disponibilizado esse guia constata-se que 0s

docentes continuam com duvidas.

Pergunta 08 - Existe algum manual de roteirizacdo das etapas para elaborar uma solicitacéo de
compra? Algum instrumento para acompanhamento?

Dois dos entrevistados informam que tiveram a intencdo, mas que até o momento nao foi
possivel. J& o outro entrevistado informa que além do manual de como preencher uma
aquisicdo, existe também o fluxograma na intranet. No caso do instrumento para
acompanhamento, a DAP tem uma planilha que é disponibilizada via pasta compartilhada com
0 passo a passo de onde 0 processo se encontra.

Afirma que por ndo ter um sistema, o procedimento é feito através de planilha, o que dificulta

muito o controle.

Pergunta 09 - O que precisaria melhorar para obtermos melhores resultados?

Cada um dos entrevistados respondeu de uma forma: O Entrevistado 1 diz que do ponto de vista
de fluxo, seria um sistema que pudesse dar a localizagdo do processo para que O
acompanhamento fosse mais efetivo. Do ponto de vista dos resultados, precisaria desde o inicio

a separacdo dos recursos proporcionais as necessidades, e nao tudo igual como é hoje. Para o
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entrevistado 2 seria o sistema para acompanhamento dos processos. O entrevistado 3 seria a
definicdo do orcamento real e a realizacdo de pregbes no campus Ilhéus.

A partir dos resultados apresentados, destacam-se acdes que podem contribuir para
amenizar as dificuldades mencionadas pelos docentes:
- Proposta de Manual de procedimentos de Compra de bens e Servigos que enfatizara as
orientagcdes referentes as principais dificuldades no processo de compras citadas no
levantamento de dados da pesquisa;
- Implantacdo de um sistema com o objetivo de informar aos solicitantes de compra a
localizacdo da aquisicdo, atualmente uma planilha é compartilha com informacdes para

acompanhamento dos processos de compra enquanto ndo é disponibilizado o sistema.
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5 PROPOSTA DE MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS
E SERVICOS NO IFBA

Através dos questionarios, foi constatado que a maioria dos docentes sugeriu a
elaboracdo de um manual com os procedimentos para alcance de melhores resultados.

Todo manual vale como um instrumento de consulta. Uma comunicagéo eficiente
e padronizada, no contexto organizacional é fundamental para o sucesso da instituicdo. Neste
sentido, pretendemos abordar a importancia dos manuais como instrumento para formalizacao
dos procedimentos, contribuindo assim para amenizar as duvidas em relacéo aos procedimentos
decorrentes das atividades administrativas em uma organizacao.

Antes mesmo de adentrarmos no tema central, faz-se necessario conceituarmos

manual. Oliveira (2001) conceitua manual como,

[..] todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, func@es, atividades,
politicas, objetivos, instrugdes e orientacdes que devem ser obedecidos e cumpridos
pelos funcionarios da empresa, bem como a forma como estas serdo executadas, quer
seja individualmente ou em conjunto. (OLIVEIRA, 2001, p. 388)

Para Cury, A. (2005) manuais séo,

Documentos elaborados dentro de uma empresa com a finalidade de uniformizar os
procedimentos que devem ser observados nas diversas areas de atividades, sendo,
portanto, um étimo instrumento de racionalizacdo de metodos, de aperfeicoamento do
sistema de comunicacBes, favorecendo, finalmente, a integracdo dos diversos
subsistemas organizacionais. (CURY, A., 2005, p. 427)

Os manuais sao um artificio informativo aplicado pelas organizacGes para divulgar
instrucdes, diretrizes e informacGes sobre politicas e préaticas, auxiliando na execucdo de
rotinas, ou seja: 0S manuais mostram como fazer, orienta as atividades de um setor ou
departamento dentro da instituicéo.

Entende-se por rotina, segundo Campos (1994), os procedimentos operacionais de
um processo, ou seja, a pratica administrativa ou organizacional que é aplicada de forma
constante.

Para Campos (1992) é praticamente impossivel treinar pessoas envolvidas no
processo sem ter a padronizacdo do trabalho, pois segundo o autor ndo existe controle sem
padronizacéo.

Cretella (2000) afirma que processo, em sentido amplo, € “o conjunto ordenado de
atos que se desenvolvem, progressiva e dinamicamente, com objetivo determinado, desde o

momento inicial até o instante final; ¢ um conjunto sistematico de procedimentos”. Sequéncia



79

de acOes, atividades, tarefas visando a realizagdo de um trabalho. Para Campos (1992) qualquer
trabalho realizado dentro de uma organizacéo faz parte de um processo.

5.1 CLASSIFICACAO DE MANUAIS

Os manuais administrativos podem ser considerados como 0 conjunto sistematico
de normas, regras, atividades e a forma como devem ser desenvolvidas no ambito da

organizacdo. E segundo Oliveira (2001), dentre os varios tipos de manuais, o autor destaca:

a) manual de organizagdo ou manual de funcdes - retrata o nivel hierarquico dos

cargos. Estipula os direitos e deveres de cada departamento;

b) manual de normas e procedimentos — para descri¢do, padronizacdo dos
procedimentos para execucao das tarefas;

c) manual de politicas e diretrizes — Orienta a atuacdo dos executivos e
responsaveis por funcdes de lideranca e assessoramento. Divulgacdo dos objetivos

e os valores da empresa.

d) manual de instrucdes especializadas — agrupa normas e instrucdes de aplicacao
a operacOes executadas pelos ocupantes de determinado grupo profissional
especifico.

e) manual do empregado — Viséo geral da empresa, destacando normas, valores e
niveis hierarquicos, bem como os direitos e deveres dos trabalhadores.

f) manual de finalidade multipla —contetido dos demais tipos de manuais em um

unico volume, proporcionando visdo completa sobre diversos aspectos da empresa.

Todo manual deve ter uma linguagem clara e objetiva, pois qualquer
servidor/funcionario podera consultar as informacGes nele contidas, uma vez que o fim é
auxiliar no desenvolvimento das fun¢des cumprindo o objetivo de comunicar, como é feito,
quando ¢é feito, quem faz e onde é feito. Um manual serve de base para quem esté iniciando
suas atividades no setor ou na organizagao.

E nosso entendimento que o tipo de manual mais adequado para alcancar o objetivo

deste trabalho € o Manual de Procedimentos, portanto sera dado um destaque maior.
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5.2 MANUAL DE PROCEDIMENTQOS

Estes manuais tem como objetivo descrever as atividades e o detalhamento de como
devem ser desenvolvidas. Segundo Cury, A. (2005) os manuais de procedimentos tem 0s
seguintes objetivos:

- Veicular instrucBes corretas aos preparadores das informagdes para serem processadas
por um centro de servigos;

- Proporcionar, por intermédio de um ou mais departamentos, métodos que possibilitem a
execucao uniforme dos servicos;

- Atribuir aos departamentos competéncia para definicdo das informacfes que serdo
incluidas no Manual;

- Coordenar as atividades dos departamentos, permitindo a consecucdo racional dos
propositos da empresa. (CURY, A., 2005, p.430)

Assim como o conteldo, a apresentacdo grafica do manual de procedimentos tem
grande importancia no sucesso de sua implementagéo e aceitacdo. Para facilitar o entendimento,
0s textos longos podem ser substituidos por um esquema de facil visualizagdo e compreenséo.
Segundo dados extraidos dos questionarios, é requisito desejavel para o manual: Fécil
entendimento e visualizacdo: utilizacdo de esquemas, fluxogramas e ilustracoes.

Nos manuais de procedimentos geralmente utilizam-se graficos com simbolos
representativos dos fluxos ou sequéncia de trabalho, denominados de fluxograma. “Tanto o
texto quanto os simbolos sdo dispostos no esquema de acordo com certas regras, de uso
generalizado, com a finalidade de tornar o fluxo de trabalho mais compreensivel, sistematico e
racional”. (CURY, A., 2005, p.339)

Cury, A. (2005) cita vantagens dos fluxogramas, de modo geral:

- Permitir verificar como funcionam, realmente, todos os componentes de um sistema,
mecanizado ou ndo, facilitando a anélise de sua eficécia;

- Entendimento mais simples e objetivo do que o de outros métodos descritivos;

- Facilitar a localizagdo das deficiéncias, pela facil visualizagdo soa passos,
transportes, operagdes, formulérios etc.;

- Aplicacdo a qualquer sistema, desde o mais simples aos mais complexos;

- O répido entendimento de qualquer alteracdo que se proponha nos sistemas

existentes, por mostrar claramente as modificagdes introduzidas. (CURY, A., 2005,
p.340)

Com essa compreensao, onde no mundo contemporaneo se almeja a racionalizagdo
de processos € que Aradjo (2001, p.95) afirma que o objetivo do estudo da rotina é o de
assegurar a fluidez dessa movimentacdo e manter os limites de decis@o dentro de principios que

ndo permitam a ineficiéncia e ineficacia de todo o processo.
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Uma das vantagens do manual para quem esta iniciando na organizagdo ou no setor
é dispor de uma base de informagdes, facilitando a adaptacdo aos procedimentos adotados para
0 desenvolvimento da funcao.

Um manual sé é vantajoso quando cumpre sua funcdo de comunicar. A elaboracéo
do manual de procedimentos deve ser trabalhada dentro da visdo participativa. Para que seja
funcional ha necessidade de que todos sejam ouvidos na hora de sua construcao.

5.3 ESTRUTURA DO MANUAL

A estrutura basica do manual de procedimentos esta dividida em secdes e subsecdes
para prover acesso rapido para assuntos de interesse especifico, entdo se adotou a seguinte

estrutura:

a) Apresentacdo— onde focamos o objetivo do manual e sua relevancia.

b) Sumario —com a indicacdo do assunto e do numero da pagina, detalhado para permitir a

rapida localizacdo da informacédo, com link para o assunto;

c) Conteddo — parte mais extensa onde foi abordado o contetdo principal, apresentado em
capitulos e tépicos arrumados em sequéncia l6gica e numerados, utilizamos fluxogramas e

ilustracdes para facilitar a compreenséo e visualizacéo;

d) Legislacdo e Normas — Foram enumeradas todas as fontes de informacéo que contribuiram
para a elaboracdo do manual.

d) Anexos — instrumentos auxiliares como o formulario de aquisicdo para solicitacdo de

material ou servico e 0 modelo do termo de referéncia

Como resultado deste trabalho, tem-se o Manual de Procedimentos de Bens Mdveis
e servicos. Este manual descreve de forma geral os procedimentos para aquisicdo de compra,

sendo esta a primeira versao.

5.4 O MANUAL

A seguir apresentamos a proposta do Manual de Procedimentos de Bens e Servicos
do IFBA Campus llhéus, como fruto da sistematizacdo das informacgdes levantadas nesta

pesquisa.
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1 APRESENTACAO

Este manual visa orientar os servidores solicitantes de bens e servi¢cos quanto aos
tramites e processos para a elaboracdo do pedido de compra ou contratacdo de servicos,
apresentando assim 0 passo a passo de um processo de compra.

O MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA AQUISIQOES DE BENS E
SERVICOS traz de maneira clara e objetiva, orientaces sobre processos de compras em sua
fase preparatoria, detalhando a descricdo do objeto, como preencher uma aquisicdo além de

apresentar conceitos, fluxos e formularios.

Os procedimentos foram definidos a fim de promover a dinamizacdo do processo
de compra, a racionalizacdo dos tramites, a eficicia das aquisicdes e o cumprimento das

determinagdes legais.

Para que a administracdo publica possa celebrar contratos de aquisicdo de bens e
servicos, devera seguir principios e procedimentos legais. Conforme previsto no art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, a regra é LICITAR, com a finalidade de proporcionar a
Administracdo uma aquisicao de forma vantajosa, ou seja, menor custo e com melhor qualidade

possivel.

Ressaltamos que o presente manual seré revisado de acordo com as mudancas da

legislagdo e procedimentos na instituicéo.
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2 NOCOES GERAIS

O QUE E LICITAR?

Licitar é realizar procedimento prévio a celebracdo de contrato entre a administracdo publica e

0 particular, visando selecionar a proposta mais vantajosa para a citada administragéo.

POR QUE DEVEMOS LICITAR?

Para assegurar a todos os interessados igualdade de condi¢bes no fornecimento de bens,
execucao de obras ou prestacdo de servigos para a Administracao Publica.

E mandamento Constitucional (Art. 37, inciso XXI| da Constituicio Federal de 1988),
permitindo que a Administracdo contrate aqueles que rednam as condi¢Bes necessarias para

satisfacdo do interesse publico.

COMO INICIAR UMA LICITACAO?

Deve-se iniciar pelo levantamento das necessidades e constatagdo da inexisténcia ou
insuficiéncia do objeto.

Definido o objeto e especificado o material ou servico que se quer adquirir ou contratar, é
necessario estimar o valor do objeto, mediante realizacdo de pesquisa de mercado, nao se
esquecendo de verificar se ha necessidade de mais algum acessorio ou servico/obra de interesse
e que nao seja contemplado nessa compra.

Deve-se ainda verificar se ha previsdo de recursos orcamentarios para o pagamento da despesa.
Apo0s apuracdo da estimativa, formalizar a solicitacdo de compra e encaminhar o setor ou
unidade responsavel
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2.1 LICITACAO

Na Administragdo Publica, a regra ¢ licitar. Sobre o tema, Hely Lopes Meirelles!® (2006, p.
272) define licitagdo como procedimento administrativo mediante o qual a Administragéo

Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse.

A licitagdo busca assegurar igualdade de oportunidade a todos os interessados em participar das
licitacOGes e atua em observancia aos principios constitucionais. Conforme exposto no Art. 3°
da Lei n° 8.666/93:
A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia
e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracao e sera processada
e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade

administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e
dos que lhes séo correlatos. (BRASIL, 1993)

2.2 TIPOS DE LICITACAO

O tipo de licitagao “é o critério de julgamento utilizado pela Administracdo para selecdo da
proposta mais vantajosa.” (BRASIL, 1993)

Sao 4 (quatro) os tipos de licitagdo e estdo previstos nos incisos do §1° do art. 45 da Lei n°
8.666/1993, a saber: menor preco, melhor técnica, técnica e preco e maior lance ou oferta, que

deverao ser previamente divulgado no instrumento convocatério

2.3 MODALIDADES DE LICITACAO

Modalidade de licitagdo é a forma de conduzir o procedimento licitatorio, a partir
de critérios definidos em lei. O valor estimado para contratacéo é o principal fator para escolha
da modalidade de licitacdo, exceto quando se trata de Pregdo, Concorréncia, Concurso e Leildo
0s quais nao estao limitados a valores (BRASIL, 2006).

3 MEIRELLES, H. L. Direito Administrativo Brasileiro. 32. ed. atual. Sdo Paulo: Malheiros, 2006
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Figura 01 - Descri¢do das Modalidades e limites

CONCORRENCIA

Obras e Servigos de
Engenharia acima R$

E a modalidade mais ampla e a mais rigorosa, ¢ realizada de
forma presencial, permite que quaisquer interessados

Obras e Servigos de
Engenharia até R$ 1.500.000
Compras e Servicos até R$
650.000

c 1-5g0-090 i possam participar, desde que comprovem possuir 0s
o s 650000 e requisitos minimos de qualificacéo exigidos no edital.
TOMADA DE Para esta modalidade os interessados devem estar

PRECO

previamente cadastrados ou que atendam as condi¢des
exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data
do recebimento das propostas, observada a necessaria
aualificac&o.

CONVITE
Obras e Servigos de
Engenharia até R$ 150.000
Compras e Servigos até R$
65.000

CONCURSO

Contratacdes de menor valor. Minimo de 3 (trés)
interessados. Devem estar previamente cadastrados ou que
atendam as condigdes exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas,
observada a necessaria qualificacdo.

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalhos intelectuais (técnico, cientifico ou
artistico), mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo

aos vencedores.

LEILAO

Modalidade licitatoria na qual podem participar quaisquer
interessados, especifica para venda de bens moveis
inserviveis para a administracdo.

PREGAO
Qualquer valor de
contratacéo

Modalidade para aquisicéo de bens e servicos que
possam ser objetivamente definidos em edital, por meio de
especificacbes usuais no mercado. Critério de menor preco

no julgamento das propostas.

Fonte: Elaborado pela autora com base na Lei 8.666/93 €10.520/02, 2016
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2.4 PREGAO

O pregao € aplicado nos casos em que € preciso adquirir bens e servicos considerados comuns,
conforme o disposto na Lei n° 10.520/2002:

Art. 1° Para aquisi¢do de bens e servicos comuns, poderd ser adotada a licitacdo na
modalidade de pregéo, que sera regida por esta Lei.

Paragrafo Gnico. Consideram-se bens e servigos comuns, para os fins e efeitos deste
artigo, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especifica¢cdes usuais no mercado. (BRASIL, 2002)

A modalidade pregdo pode ser realizada nas formas Presencial e Eletronica, sendo
preferencialmente na forma eletronica, conforme dispde o caput do art. 4°, da Lei que institui o
pregdo: “licitagdes para aquisi¢do de bens e servigos comuns sera obrigatoria a modalidade

pregdo, sendo preferencial a utilizagcdo da sua forma eletronica.” (BRASIL, 2002)

2.5 SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)

O SRP nido ¢ uma modalidade € o “conjunto de procedimentos para registro formal de precos
relativos a prestagdo de servigos e aquisicdo de bens, para contratacdes futuras” (BRASIL,
2013). E uma forma atual e eficaz de contratacio, permite a criagdo de uma ata de registro de
preco anual de fornecimento de produtos e servi¢cos e torna a contratacdo mais agil para a

administracg&o.

2.6 ADESAO, “CARONA”, DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

A adeséo de ata de registro de preco consiste em aproveitar uma licitacéo j& concluida de outro
Orgdo para realizar compras com maior agilidade desde que devidamente justificada a
vantagem. A ata deveréa estar vigente, podera ser utilizada por qualquer 6rgdo ou entidade da
administracdo publica federal que ndo tenha participado do certame licitatorio. (BRASIL, 2013)
Na carona € necessaria a autorizagdo do 6rgao gerenciador para adesdo a ata e a aceitagdo de
fornecimento decorrente da adesdo do fornecedor beneficiario, desde que ndo prejudique as
obrigacdes presentes e futuras decorrentes da ata, assumidas com o 6rgdo gerenciador e 6rgaos
participantes.
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2.7 CONTRATACAO DIRETA: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Hé casos especificos em que a legislacdo desobriga a Administracdo de licitar. Para estes casos,
ha duas situacGes: a dispensa e a inexigibilidade de licitac&o.

Dispensa de licitacdo — neste caso existe a viabilidade de licitar, mas pela
particularidade do caso, a administracdo optou por ndo a tornar obrigatdria.
As hipdteses de dispensa mais utilizadas sdo as de pequena relevancia econémica,
previstas nos incisos | e 1l do art. 24 da Lei de licitagbes, ndo justificando gastos com uma
licitacdo comum: de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto. Para obras e servicos de

engenharia R$ 15.000,00 e para outros servigos e compras R$ 8.000,00.

Inexigibilidade — ja neste caso, a licitacdo é inviavel, ou seja, impossivel de ser
realizada por inviabilidade de competicao.

A inexigibilidade de licitacdo esta prevista no Art. 25 da Lei n° 8.666/93. A legislacéo
faz referéncia a trés situacOes, conforme os trés incisos do artigo citado: Contratacdo de
fornecedor exclusivo (inciso 1), Contratacdo de servigos Técnicos Profissionais Especializados
(inciso 11) e Contratacdo de Profissional de Qualquer Setor Artistico (inciso 1l1). (BRASIL,
1993).
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3 CONSIDERACOES QUE DEVEM SER ANALISADAS ANTES DA
ELABORACAO DE CADA PEDIDO DE COMPRA

Realmente preciso desse material?

Necessita de instalacdo? A estrutura fisica é adequada?
E necessaria a exigéncia de garantia?
Faca uma analise.

Figura 02 — Perguntas para avaliagdo da necessidade de compra

O que desejo
adquirir ndo tem em
estoque? O que estou pretendo

~ solicitar é realmente
necessario para o
desenvolvimento do

A quantidade esta meu trabalho e com
correta? Sera que objetivo de atender ao
estou solicitando verdadeiro interesse
além ou aquém do publico?
que realmente ~ /
necessito? ~

Tenho espaco para
estocar ou instalar
0 que estou
adquirindo?

Estou sendo

responsavel com a
coisa publica?

\

¥

/

Fonte: Elaborado pela autora com base nos principios da Administracdo Publica, 2016
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4 TRAMITE PROCESSUAL PARA COMPRA DE BENS E CONTRACAO DE

SERVICO

Quadro 01 — Tramite processual do processo de compra

TRAMITE PROCESSUAL

Passo Setor Acéo
1 Solicitante Apresenta a demanda para a Coordenagéo
s 2 Coordenacéo Analisa e formaliza o pedido
2 . Verifica previsdo no Plano de Metas Anual e encaminha
S 3 Planejamento L ..
o para Direcdo Académica
E Diretor Académico Autoriza a tramitagdo
2 5 Coordenacéo Abre processo pelo SEI
LL
- Solicita informagé&o ao Almoxarifado quanto a existéncia
6 DAP do campus ou ndo de estoque,
- Instrui e coordena processo.
Setor COMPRA DIRETA ADESAO A ATA
- Confere a aquisicdo e a ata
6 Confere a aquisicao. q ¢

En para a adesdo.

g 9 7 Setor de Compras Montagem do processo: | Montagem do processo: Trés
a minimo de trés cotagBes que comprovem que
w orgamentos. a compra é vantajosa.

Setor Acao
DAP do campus Encaminha o processo para emissdo de Nota de Empenho
Setor de Contabilidade Emite Nota de Empenho
10 Gestor Administrativo Assina Nota de Empenho
1 GECOM Envia a Nota de Erpp?nho ao fornecedor e ao
Almoxarifado/Patriménio
% 12 Almoxarifado / Setor Confere material e a NF com a Nota de Empenho e recebe
S Solicitante formalmente o material e a nota fiscal do fornecedor.
9 Atesta a NF do material ou do servico que foram
© 13 | Setor Requisitante %4
w prestados.
E 14 Almoxarifado Encaminha a NF atestada para pagamento.
Emite uma Ordem Bancéria para pagamento do
15 Setor Financeiro fornecedor, no valor da Nota Fiscal devidamente atestada
pelo setor requisitante.
16 Diretor Geral e Gestor Autorizam pagamento da OB, e assina a relacéo de
Financeiro pagamento a ser encaminhada a agéncia.
Fonte: Elaborado pela autora, 2016
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5 COMO PROCURAR UMA ATA PARA ADESAQ

Para a busca de atas utilizaremos o site www.comprasgovernamentais.gov.br.

Ao acessar 0 site -
Www.comprasgovernamentais.gov.br
sera exibida a tela a seguir:

Tela 01

Goaes BOAS PRATICAS m
DE COMPRAS . §
SUSTENTAVELS t

PROXIMOS EVENTOS

DULOGO PUBLICO -

GOVERNANGA E GESTAO

DAS AQUISIGOES -

ENCONTRO COMO

CONTROLE EXTERNO
() =

) [ NICO NACIONA

ULTIMAS NOTICIAS PUBLICAGOES

— e — i i

Ao clicar em consulta sera exibida uma lista
de possibilidades a serem realizadas,
acessar a opcao “Ata”.

Tela 03

Compras Governamentais

Consultas

No menu, localizado na lateral esquerda da
tela, na opcdo Gestor de Compras, clicar
em Consultas.

Tela 02
—
DECONPRS 5% sustentivels "“I '
;::.!:Allax - ¥ . PROXIMOS EVENTOS

Semindrio 4 anos de ROC.

GLTIMAS NOTICIAS PUBLICAGOES
120112016 - A Contral de Compeas 05012016 A
Secrouria do acretaria

— iR &
aestoRor Gestio novaliciagiode  Gestio alerta
CoupRss

OGO GINIS  poramots. SN owt2a0ns-Fol
iz langada  Esratigia

digon
modelo do relterio  Geral ce Logistca

dedespesasede  caAdminstagio
reducio degastos  Publica Federa -
EGL 201617

10122015 -
Comunicado -

Proogagdo do
prazo do vigincia

Nas opgOes de Atas, clicar em Atas de
Registro de Precos por Material/Servico:

Tela 04

Atas

T e /
-

« Atas de Regstro de rego por MaterialServico

« Atas de Registrode Prego de Tl
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Abrirda uma tela para preenchimento da Ao clicar em avangar, surgira uma listagem,
Data de Vigéncia da Ata (periodo méximo marcar todos materiais que
de 1 ano) e clicar em Selecionar: correspondam ao que se pretende adquirir

e depois clicar em Selecionar:

Tela 05 Tela 07

Assim abrird uma janela, onde deve-se O sistema retorna a tela anterior com os

especificar o nome do Material, selecionar itens selecionados, clicar em Consultar:
se deve iniciar ou conter determinada
palavra, podendo colocar mais de uma
palavra, uma em cada campo e clicar em

Avangar:
Tela 06 Tela 08
Comprasnet Comprasnet
s (01 TR L TOTE b [ o] o |
- <Eseoha peks menos um matenal ou senices ] mm
s e i
[r—— =]
e —
= —
- e Lo | o |
e W] oo | -
= s i i |
— e /
Wostra Kens sam Liiagies
[rme— s |t | [ ot J o |
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Entdo surgird uma listagem com os pregdes Nesta tela visualizaremos a péagina
que contenham o objeto pesquisado. principal, onde poderemos acessar a ata
com os itens procurados, conforme segue:

Tela 09 Tela 11

26422 - INST.FED. OE EDUC, CIBNC. £ TEC. CATARIENSE 15461 - INSTED.CATARIENSEICAMPUS CONCORDIA!

01 15414 - ISTITUTO FEOFRAL DE WATO GROSSO 159144 - INSTSED.DF EDLC, CIENC.E TEOF NATO GROSSO

Em outra aba, acesse novamente o link, Preencher o Codigo da UASG (Unidade
WWW.Comprasgovernamentais.gov.br, de Compra), e o NUmero do Pregéo
onde sera feita uma Nova Consulta de Atas, (digitar sem a barra, numero do pregéo e
com base na listagem anterior. Acessar a ano, desta forma: 52016) do pregdo que
opcdo: Consultas /Atas (telas 2 e 3), dentre contém o item a ser pesquisado (tela 9) e
as opcbes de Consultas de Atas clicar no OK.

disponiveis, clicar em Atas de Pregao:

Tela 10

Cqmpras Governamentais

\MENTO, ORGAMENTO £ GESTAO

ACESSO A0S « Acas de Pregio
SSTEMAS
+ Atas de Registro de Preco por Material/Servigo

S D = L A ATA
Atas Registrn de Preca Equalizagio por 1CHS
/ -
u
et den

+ Atas de Registro de Prego de Ti
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Surgira a pagina com os dados do Pregao,
ou seja: Codigo UASG, Nome da UASG
(6rgdo onde foi realizado o pregdo) e Data
de Realizacéo.

Ao visualizar esta tela cliqgue em NUmero
do Pregéo.

Tela 13

Clérhhﬁra‘s‘rigt

Ao acessar 0 pregdo através da tela anterior,
sera exibida a pagina a seguir. Vale ressaltar
que ao aderir um pregao de outro 6rgdo é
necessario que tenha sido homologado, para
visualizar se o material foi homologado
acessar a opcao Termo de Homologagéo.

Tela 14

Comprasnet

[ e Tocne] /

[ [T T e
——

Ao acessar o termo de homologacéo, pode-
se visualizar os itens do pregdo. Conforme
se segue.

Tela 15

Agora é s0 identificar o objeto procurado, e
verificar se a especificagdo atende ao
esperado.

Tela 16

Comp(asnet

Qi el da g 23 sigrai2ae2

L

riceatateoe ] v vige |
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Para imprimir a ata inteira, clicar em
Imprimir Relatério que estda na parte
inferior da pagina exibida. Antes de
imprimir, avalie se realmente &
necessario imprimir a ata.

Verificar se o item que est4d sendo
pesquisado foi Homologado, caso tenha
sido Cancelado na Aceitacdo, sera
necessario fazer uma Nova Pesquisa de
Ata:

Tela 17

Compraset

Para pesquisar por fornecedor, apds ter
encontrado o item, selecionar Resultado
por Fornecedor (tela 14). Conforme
demonstrado na proxima tela.

Tela 18

Comprasnet
MNSTERIO DO FLAEJAMENTO DRGAMENTO E GESTAO

) CONSULTA ATA DO FREGAD

Na tela que se abrird, os itens serdo listados
por fornecedor.

Tela 19

Comprasnet

) PREGAD ELETRONICO

Se 0 pregdo consultado ndo apresentar a
descricdo desejada para o item procurado,
retorne para a aba anterior (que devera estar
aberta) escolha outro pregédo da listagem e
retome a busca na tela 12 e assim até
encontrar a ata com a especificacdo
desejada.

Tela 20

Combrasnel
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6 PROCEDIMENTOS PARA ELABORAR UMA AQUISICAO

Os passos para a elaboragdo de uma aquisicdo veremos a seguir. Detalharemos como preencher
uma aquisicdo de compra, como deve ser uma justificativa e como fazer uma especificacdo do

objeto/servico a ser adquirido/contratado.

6.1 SOLICITACAO DE MATERIAL E SERVICO

O responsavel pelo setor requisitante deve verificar no planejamento anual do setor a previsao

dessa despesa e a inexisténcia ou insuficiéncia do material no Almoxarifado.

Todo pedido de compra deverd ser realizado através do formulario “AQUISICAO DE
MATERIAL OU SERVICO” disponivel na intranet. O formulério devera ser preenchido pelo
responsavel do setor requisitante, identificado no cabecalho, de acordo com o planejamento

anual.

Toda aquisicdo de compra devera ser acompanhada da pesquisa de preco, e caso necessario

Termo de referéncia ou Projeto basico.

Os campos destinados a assinatura no formulario deverdo ser assinados pelos respectivos
responsaveis e carimbados, quando ndo possuir carimbo além da assinatura devera escrever, de

forma legivel, o nome por extenso e colocar o SIAPE.

6.1.1 COMO PREENCHER UMA AQUISICAO DE COMPRAS

O setor interessado, ap0s verificar a necessidade do produto ou do servico, deve preencher a
aquisicdo de compra/servico. Deverdo ser preenchidos os seguintes elementos da aquisicao:
a) Natureza do pedido: optar por compra ou Servigo;
b) Numero da aquisicdo: Preencher o n°. da aquisi¢do com a sigla do setor, n° sequencial
e ano. Exemplo: DAP 03/2016;
c) Data: Data em que a solicitacdo foi finalizada;
d) Setor solicitante: Setor, Ramal e e-mail;

e) Chefe imediato: Nome, ramal e e-mail;
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f) Item: Em caso de adesdo a ata colocar o n° do item de acordo com a ata do pregéo;
NOs Outros casos segue a numeragao sequencial,

g) Descricdo pormenorizada: Colocar o objeto e a descri¢do detalhada do item, o local de
entrega sera sempre almoxarifado. Quando for adesdo a ata é necessario incluir a
UASG do érgdo e o n° do pregdo. (Informagdes do érgdo gerenciador);

h) Cddigo do material: Serd 0 mesmo no constante da ata do pregéo para adeséo;

1) Unidade: Unidade de fornecimento. Ex.: Caixa, pacote, unidade, resma, ...;

J) Quantidade: Quantidade necessaria para atender o objetivo;

k) Valor Unitario: Sera o valor estimado por unidade de fornecimento, para as adesdes 0
valor é o encontrado na Ata;

I) Justificativa do pedido: Baseada na necessidade de compra

m) Data e assinatura: Do solicitante e do chefe imediato.
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Figura 02 — Preenchimento da aquisicdo de compra

PREENCHER O N2. DA AQUISICAO
COM OS SEGUINTES DADOS: SIGLA
DO SETOR, N2 SEQUENCIAL E ANO,

CONFORME EXEMPLO

INDICAGAO DO SETOR
SOLICITANTE E DO
CHEFE, INFORMANDO

OS RAMAIS E OS E-MAIL
IR ALRS, R
(S) PARA CONTATO DE -
CADA SETOR.

NATUREZA DO PEDIDO:
SE COMPRA OU SERVICO
Emwn

AQUISICAO DE MATERIAL OU SERVICO

X2 gg Aquisicio: [ DAC 032016 ]
Diata: xx [xx [ 1016
DATAR O PEDIDO
CHEFEIMEDIATO: |
Ramal:
E-mail:

IN FORMACGES [TEM (DESCRICAOQ PORMENORIZADA DOS MATERIAISSFRVICOS A SFRFM  Cadize | UNID| QUANT | VALOR | VALOR

ESSENCIAIS E ADQUIRIDDS | CONTRATADOS Material TUNIT. TOTAL
A L] objeto: Marcador para quedro branco p
NECESSARIAS paraq }
Local de Entrega: Camipus Ihens - Setor Almoxarifado N 200 450 900,00
PARA Descricio Detalhada: Marcador para quadro branco
AQUISICAO DE recarregavel, com ponta e carfucho de fintas substituiveis, na
| 0T AZTUL, corpo em plastico arved sndado transparente, com
BENS E ?m média redonda.
SERVICOS, ASSIM /{ |ND|CAC6ES DAS
COMO DA SUA || Objeto:
Local de Entresa: Campus IThéus — Setor Almoxarifado QUANTIDADE,S' E
ENTREGA. Descrigio Detalhada: VALORES: UNITARIOS,
SUB-TOTAIS E TOTAL.

TOTAL: | 900,00

v | maremrms | sosae | aveme o cmmin m T =

| 54587 26437
NUMERO DA UASG E b?
4

SUA GESTAO DEVEM
SER MANTIDOS.

PREENCHER COM A
JuaLrcATIVA OERIGA A REFERENTE AQ PEDIDHD: JUSTIFICAR PARA A

Obs.
A COMPRA

Em: Em:

< Aszinatne & carimbo do Chefe Imadiat Geald
DEVERA SER DATADO E

ASSINADO PELOS
SOLICITANTES E POR SUAS
CHEFIAS IMEDIATAS.

Fonte: IFBA

101



IFBA - Manual de Procedimentos para Aquisi¢io de Bens e Servicos| 2016

6.1.2 JUSTIFICATIVAS PARA AQUISICAO

A justificativa é obrigatoria, deve ser breve e clara, baseada na necessidade e oportunidade da
contratacdo, e para ajudar apresentaremos algumas questdes que se respondidas poderéo ajudar

na elaboracdo da justificativa detalhada da aquisi¢éo ou contratacgéo:

v" Em que setor seréa utilizado o material/servico a ser adquirido/contratado?

v Essa aquisicdo atendera que disciplina de que curso?

v’ Para que atividade(s) ou para que projeto?

v Qual(is) os beneficios que serdo alcancados com o uso desse material/servico?

No caso de dispensa de licitacdo e inexigibilidade devera constar na justificativa o motivo da
contratacdo direta, conforme art. 24 (dispensa) e 25 (inexigibilidade) da lei 8.666/93, e a razéo

da escolha do fornecedor.

Na apresentacdo da justificativa deve ficar claro que o objeto solicitado é necessario e esta de

acordo com as politicas da Instituicdo e de seus Cursos.

6.1.3 DESCRICAO DO OBJETO

A descrigdo do objeto deverd conter especificagdo técnica clara e suficiente a fim de evitar
direcionar ou restringir a competicdo, traduzindo a real necessidade da administracdo. Vale
ressaltar que na descri¢do do objeto ndo podera conter indicacdo de marca ou fabricante, embora

possa aplicar como parametro de referéncia, como: “similar a” ou “equivalente a”.

A indicacdo de marca somente é licita quando significar, por razdes técnicas ou econémicas,

vantagem para a Administragdo.

Para ajudar a compor uma descricao, segue algumas sugestdes para especificacdo do material

ou servico a ser adquirido/contratado, lembrando que:

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
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Quadro 02 — Sugestao de especificacdes em uma descricdo de material

ABORDAGEM

CONTEUDO DA DESCRICAO

Caracteristicas

Tipo de material, cor, dimensdes do objeto,
espessura, polegadas, gramatura,
capacidade, poténcia, voltagem, resisténcia,
rentabilidade, consumo de energia, etc.

Componentes que deverdo compor o objeto

Base, cabo, pilhas, baterias, base, roda aro...,

Garantias

Garantias e prazo de validade dos produtos

Montagem e/ou instalagéo

Se necessario

Insumos para funcionamento

Cartuchos, lampadas para projetores, cabos,
software, adaptadores, etc.

Medicamentos, defensivos agricolas,
reagentes,

Férmulas quimicas, principios ativos,
informagdo nutricional, etc.

Caracteristicas da embalagem

Tipo de pacote, quantidade de litros, quilos,
gramas, ml; caixas contendo ... unidades,
etc.

Fonte: Elaborado pela autora, 2016

Quadro 03 — Sugestéo de especificagdes em uma descri¢ao de servico

SERVICO

CONTEUDO DA DESCRICAO

Conserto de equipamento

Informar a marca, o0 modelo, a série, 0 ano e
dados que possam facilitar a identificacdo e a
solucédo do problema do equipamento.

Evento

O tipo de evento, data, horario, local e tempo
de duracdo do evento, numero de
participantes ou convidados e 0 que servir, se
for o caso.

Execucdo dos Servicos

Tipo de servico, prazos e locais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2016

Quadro 04 - Exemplo de descrigdo detalhada de item a ser adquirido.

ITEM DESCRIGAO PORMENORIZADA DOS

CONTRATADOS

MATERIAIS/SERVICOS A SEREM ADQUIRIDOS /

VALOR
UNIT.

VALOR
TOTAL

Cadigo

g QUANT
Material

UNID

Objeto: Bebedouro de Coluna
Local de Entrega: Campus llhéus — Setor
Almoxarifado

Descricdo detalhada: Bebedouro de coluna, para
garrafdo de 20 litros, com duas torneiras, sendo uma
para agua em temperatura natural e outra para agua
gelada, com desempenho minimo de 3,5 litros de agua
gelada por hora, cuba com capacidade de pelo menos 5
litros, bandeja coletora de &gua removivel, baixo
consumo de energia, tensdo 110 Volts. Garantia de um
ano. Prestacdo de Assisténcia Técnica.

UND

02

345,00

690,00

Fonte: Elaborado pela autora, 2016
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6.2 ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

A responsabilidade pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico é do setor
requisitante (Art. 7°, § 2°, 1 da Lei n° 8.666/1993), onde o requisitante especifica a necessidade
definindo o objeto ou servico “de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes que,
por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua
realizagao” (Decreto n® 5.450/05, Art. 9°, Inciso I).

O Projeto Basico é obrigatorio nas licitagdes para contratacdo de obras e servigcos, nas
modalidades concorréncia, tomada de precos e convite; e 0 Termo de Referéncia, é obrigatorio

nas licitacGes de bens e servi¢cos comuns, em caso de pregao.

Tanto no Projeto basico quanto no Termo de referéncia devem conter todas as informacdes
necessarias para a contratacdo e cumprir sua funcéo legal, o Projeto Basico e o Termo de
Referéncia, devem apresentar os seguintes elementos (BRASIL, 2005):

1. Especificagédo do objeto;

2. Justificativa da necessidade da aquisicdo/contratacdo de forma precisa, suficiente e
clara;

Das obrigacOes da contratante e da contratada;

Procedimentos de gerenciamento e fiscalizacao;

Valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado;

Prazo de execugdo do servigo ou de entrega do objeto;

Critério de aceitacdo do servigo ou do objeto;

Prazo de garantia, quando for o caso e

© 0o N o 0 > w

Sancdes administrativas, de forma clara, concisa e objetiva.
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6.3 DA PESQUISA DE PRECO

A pesquisa de preco é fundamental para impedir a contratacdo acima do valor de mercado além
de informar a estimativa de preco como referéncia para contratacdo na Administracdo Publica;
definir a modalidade de licitacdo; auxiliar a justificativa de precos na contratacdo direta;
garantir a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo dentre outras funcdes da
pesquisa de preco.

Para adesdo a ARP sdo necessarios no minimo 3 cotagdes de prec¢o, para justificar a vantagem,
fornecidos por empresas distintas e do ramo pertinente.

A pesquisa de preco podera ser realizada utilizando as seguintes fontes como parametro,
baseados na IN n° 7, de 29 de agosto de 2014:

» No portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

> Nos sitios eletronicos especializados, desde que contenha data e hora de acesso, com
excecao dos sites de leildo e intermediacdo de vendas (Mercado livre, Bom negdcio,
Olx, etc.);

» Contratagdes similares de outros entes publicos, em execucao ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

» Pesquisa junto a potenciais fornecedores.

- No caso de pesquisa de preco realizada pela internet, devera ser anexado ao processo de
compra cOpia da pagina pesquisada com preco, descricdo do bem, data da pesquisa e CNPJ da
loja online. Caso o CNPJ ndo esteja disponivel no site, este podera ser consultado pelo site

http://www.registro.br, bastando digitar o endereco da loja online.

- As pesquisas de pregos direta dos fornecedores poderdo ser solicitadas, por e-mail ou por
correspondéncia, devendo ser anexados ao processo de compra o pedido e a resposta do

fornecedor.

o

[ . A

: A pesquisa do preco de mercado € exigéncia legal para todos 0s processos
:

I

licitatorios inclusive adesdo a ata, dispensa e inexigibilidade.
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7 RECEBIMENTO DO MATERIAL E ATESTO DA PRESTACAO DE SERVICO

A Gerencia de Compras - GECOM faz o acompanhamento de todos 0s processos de compras.
Todo material adquirido devera ser entregue pelo fornecedor no Almoxarifado, onde o
responsavel pelo setor requisitante, com a Nota Fiscal de Produtos e/ou Servigos e o empenho,
verificara se o material recebido ou servi¢o efetuado estdo de acordo com as especificacGes
solicitadas, s6 entdo a nota fiscal devera ser “ATESTADA?” para que o setor de almoxarifado a

encaminhe para pagamento.

Figura 03 — Recebimento e aceita¢do

Responsave

Aceitagdo pelo setor
requisitante

Fonte: Elaborado pela autora, 2016

Caso o responsavel pelo Setor Requisitante verifique que o material ndo esta de acordo com o
solicitado, NAO DEVERA ATESTAR A NOTA FISCAL e deverda comunicar ao

almoxarifado.

7.1 NOTAFISCAL E EMPENHO

Além de conferir se o produto/servigo atende ao solicitado, o requisitante devera verificar se a
nota fiscal esta de acordo com a nota de empenho'®. Os pontos a serem observados estdo nas
figuras seguintes:

14 Documento que cria para a administracdo a obrigacdo de pagamento.
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Figura 04 — Nota Fiscal

NOME DO FORNECEDOR
OU PRESTADOR DE

Kl

RUCEBE  DE SUPREMAVEDA COMERCIAL L TRONICA INDICADA

ABAIXO.  ISSAO 20102016 VALOR TOTAL: R SERVICO LENCA - R VER NF-¢
ROMEL * “* RIO MARTINS, S/N TENTO Valenge- ) N*. 000.006.089
IR DN RECERMENTO  TIDENTINCACAO E ASSI o7 :

Série 001

A Ty TN IIIIHIIIIIIIII|I||I|I|I|||HI|||I\|I||!I|I|\I)II

) « B
RUA DR ANTONIO LOBO SOBRINHO, 12 N \AII)A nu\! DEACERSO

X&X?SP&’Q%&MZ"W&W &&m‘“, L3516 1009 IXXXXBONO00K

Consulta de autenticidade no puml ‘nacional da NF-¢

TR aTe Ty TR
DANFE

Documento Auxiliar da Nota
Fiscal l'lﬂm)mu

Folha 171 www nfe fazenda gov be/portal ou no site da Sefuz Autorizadors
'NATUREZA DA OMRAL O 3 TPROTOCOLO DF AUTORIZAC O DF USO
L : VENDAS FORA DOESTAPQ_‘_W . 135160653251365 - 20/10/2016 13:56:34
TNSCRICAD ENTADUAL INSCRICAO BSTABUAL CNP)
XXXXRPOGOOOOKAXXXXX L XXX
PESTIN QlllMlIl.‘!l‘l = ——
NOME  RAZ TONITow DATA DA EMISSXO
L\ILLLLLQ_H.DI.KALDA BAHIA ... = cnmemerzaern 4 llm
ENDERECO BAIRRO / DISTRITO ATA DA SATDA
R VER, ROMEU AGRARIO MARTINS, S/N ‘l_‘ Wy - < L %&MJ&[{
MUNIC IO O TRONE T PAX “TRRCRITRO FSTABUAL TORA DA SAIDA
I e TR T S 13:54:00
'AI\M DUPLICATA
o801
Ve 19112016
N RS 3.01).80
(\I(\L(IWI\"‘O&") p— -
BASK B CALCULO DO Ioms TVALGR DO 168l [RASE O CALC ISR Y [VALOK BO TOWN SURRY [VATGR IF INRORTATAD  [VALOR DO FS  [VALOR TOTAL DO PRODUTOS
i I (i 0,00, 0,00, 000,000, 3.013,50
NALOR DO MRETY ! VALOR DO SpcaUmo DNSCONTO 4“"-A“"ﬂ“\ " ¢\AI(- TOTAL (l)lﬂ VAl QIM L) \ll“ VI" DA NOTA -
0,00. 0,00. 000 0,00 0,00, 0,00. 3.013,50
m\\sruuuwulwub!u TRANSPORTADOS ;
NOME RAZAO SOCTAl [FRETE POR CONTA OG0 ANTT TPLACA DO VEICULO [or TONRr O
BRASPRESS TRANSPORTES URGENTES LA | (0) Emitente | A 3 48.7
ENDERECO MUNICTHG O [INSCHRICAO &5
QK!Y‘LL‘JAKQUAMIMRO. ns- ‘ IIA GUILHERME A & Sio Paulo LSP .
i wrlnun NUMERACAD PESO BRLUTO
1 NOLUME
DADOS DOS PRODUTOS / SERVICOS " b Laad s )
COMGO PMODUTD DESCRICAD DO PRODUTO ' SERVICO nemsn [ocst| cror | un | quanr | YAl ¥ ‘A"' 'I:“““
TIONES  |CARREGADOR PILHAS E BATERIAS NOTA EMPENHO | KS044010 | 0100 | 6102 UNIT  15,0000]  36,0000] 39000 0.1 TOTAL DA
2016NEN00199
10973 PILHA RECARREGAVEL AA 23002700 MAN NOTA 85061010 | 0103 | 6102 it 1500000 174900 262330 0, NF

FMPLI0 2016NES00 199

ITENS RECEBIDOS

QUANTIDADE E
VALOR UNITARIO

CARIMBO
DE ATESTO

DADOS ADICIONALS

INFORMACOES COMPLEMENTARES RESERVADO AO FINCO

Inf Contribuinte EMPRESA OFTANTE PELO SIMPLES NACIONAL COM PERMISSAO DE CREDITO NA ALIOUOTA DE
233 NO VALOR TOTAL DE RS 70 21

Dmprason w2010 2016 an 14 20 09 DN NP PN wer 226 Powured by NEePHP (UGN GPLES GNULGPLY Y © wew sfipdg arg

Fonte: Departamento de Administracdo e Planejamento - DAP do IFBA

O carimbo de atesto deveré ser batido na frente da NF, caso haja espago, caso contrario no
verso na nota. O requisitante devera assinar e carimbar abaixo do carimbo de atesto.
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Figura 05 — Nota de Empenho — Pagina 01

SERVICO PUBLICO FEDERAL
SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL

NOTA DE EMPENHDO

PAGINA: 1
EMISSAO t|] 170ut16] NUMERO 2016NEG®@E@9 ESPECIE: EMPENHO DE DESPESA
EMITENTE : 26427 - DA BAHIA.
CNPJ : 10764307/0003-84 FONE emsyg&wq -3050/3051 RAMAL 420
ENDERECO ¢ R.VEREADOR ROMEU AGRARIO MARTINS S/N. TENTO
MUNICIPIO : 3957 = xutRdBioGA UF: BA CEP: 45400-000
CREDOR + 09 10R0pEOXXX] 0 3 OO0 A COMERCIAL LTDA - EPP
ENDERECO : DR. ANTONIO LOBO
MUNICIPIO ¢ 7107 - SAO PAULO UF: SP CEP: 03451-010

TAXA CAMBIO:

OBSERVACAO / FINALIDADE

EMEPENHO PARA AQUISIGAO DE MATERIAIS DE ESPEDIENTE, VISANDO ATENDER A DEMANDA

DO IFBA - CAMPUS VALENGA NO EXERCICIO DE 2016. PROCESSO: 23280.002146/2016-61.
PROC ORIGEM: 05000052016

CLASS : 1 26427 12363208020RL0029 108876 0112000000 339030 000000 L20RLPO140R

TIPO : ORDINARIO MODALIDADE DE LICITACAO: PREGAO

AMPARO: INCISO: PROCESSO: 23278004672201664
' MUNICIPIO BENEFICIADO: BA /

ORIGEM DO MATERIAL ¢ NACIONAL

REFERENCIA DA DISPENSA: NUM. ORIG.:

VALOR EMPENHO @ 3.013,50

'ost.iﬁ;Qﬂ'ﬁt'tQQQ""Q""..Q#.‘Q'.Q'
R R R R AR L
L e S R R R R R RS
LA AR R A R R R T Y

ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO

ND: 339034—6U84ﬂ8!4—86——"&?&%4&&—!£E9R§ﬁ0 E ELETRONICO
SEQ.: 1 QUANTIDADE : 15 JALOR UNITARIO: —
VALOR DO SEQ. @ 390,00

15,00000 UNIDADE
CARREGADOR BATERIA
CARREGADOR PARA PILHA RECARREGAVEL - Carregador de pilha, tipo porté&til, veloc
ide de carga ultrarrépida, tensdo de alimentagdo bi-volt automético, capacid
ade para 04 pilhas AA ou AAA, display lcd indicador de carga, tipo bateria rec
arregdvel AA ou AAA de 1,2v em ni-mh a partir de 2000 mah.
MARCA: MOX ITEM DO PROCESSO: 00055 ITEM DE MATERIAL: 000150500

SUBTOTAL : 390,00

Fonte: Departamento de Administra¢éo e Planejamento - DAP do IFBA
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Figura 06 — Nota de Empenho — Pagina 02

SERVICO PUBLICO FEDERAL
SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL

NOTA DE EMPENHO
PAGINA: 2

EMISSAO : 170utlé NUMERO: 2016NB&O&®)  PROCESSO: 2327 00NEFE2OUE64
EMITENTE : 158405/26427 - INST. FED. DA BAHTA/ CAMKOR0MiRIGRK

CREDOR ¢ 00 100K000006XK0- 3~ Bkidoxiopatioe s COMERCIAL LTDA - EPP

\ ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO

| sEQ.: 2 |_guanTIDADE: 150 PALOR UNITARIO: 17,49
| VALOR DO SEQ. t 2.623,50
‘ 1qn'nnnnn UNTDADE

PILHA

PILEA RECARREGAVEL - Pilha recarregavel composigdo niqual metal hidreto (NIMH)
, modelo AA, tcnsdo 1,5V, capacidade 2.300 MAH, aplicagdo equipamentos eletrén

icos.
MARCA: MOX ITEM DO PROCESSO: 00209 ITEM DE MATERIAL: 000021806

TOTRE # 3.013,50

ORDENADOR GESTOR FINANCEIRO

Fonte: Setor de Patrimonio do IFBA
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8 LEGISLACAO E NORMAS

Os processos de compras realizados pela Administracdo Publica sdo normatizadas, entre outros,

pelos documentos:

Decreto 5.450/05 - Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para aquisicdo de bens e
servigos comuns, e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/decreto/d5450.htm

Decreto 7.174/10 - Regulamenta a contratacdo de bens e servigos de informética e automacao
pela administragdo publica federal, direta ou indireta, pelas fundac@es instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico e pelas demais organizagdes sob o controle direto ou indireto da Unido.
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2010/decreto/d7174.htm

Decreto n° 7.892/13 -Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei
n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e d& outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm

IN n® 7, de 29 de agosto de 2014 - Altera a Instrucdo Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014,
que regulamenta os procedimentos administrativos basicos para realizacdo de pesquisa de
precos.
http://comprasgovernamentais.gov.br/paginas/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-ndeg-7-
de-29-de-agosto-de-2014

Lei 8.666/93 - Estabelece normas gerais sobre licitacGes e contratos administrativos pertinentes
a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e loca¢Ges no a@mbito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm

Lei 10.520/02 - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo,
para aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm

Portaria 448 de 2002 — STN - Divulgar o detalhamento das naturezas de despesa, 339030 -
Material de Consumo, 339036 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 - Outros
Servigos de Terceiros Pessoa Juridica e 449052 - Equipamentos e Material Permanente.
wwa3.tesouro.fazenda.gov.br/.../contabilidade/Port_448 2002.pdf
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9 ANEXOS

ANEXO I- FORMULARIO DE AQUISICAO DE COMPRAS E SERVICOS

| —
[ ] Rededa [him  Iabema,
. BE 415 BN EKm 17 Badrme
... Yila Cachaslrs Ilhsw - RE,
— CEP 45 550

Tal: (075} FF1134TT

.. ey o e e
maay
CHNFI: ML TE 30T 0457

AQUISICAO DE MATERIAL OU SERVICD

FEDID=O DE: Compra L B, 23 Aguinsgio: [ 20id ]
Servigm .} Data: — /e
BEETOR SOLICITANTE: CHEFE INMEDIATO:
Famal: Famal:
E-mail- E-mail:
1ITES | DESCRICAT PORMEXORIIADL DOS MATERIASSERVICOS & | cidigs | vman |orasT paiLom |viLom
SERIM ADQUIRIDGS ( CONTRATADOS SLaeral LHIT. | TOTAL
T Oibjedu:
Lipral de Encrega: Campun: kdus — Setor Almecarifadae
Dexcricis Detalhada-
2] ibjeen:
Lipral de Emcrega: Campun: Ilkdus — Setor Almeeerifadae
Dezcricis Detalhada-
TOTAL:
= NaT.Caurls | gogas | cTEmms FS¥IE SEETA ITEEL P INTEEX |5 yapas
LSEsET 1417
I TN ICATI A OEPICATOLIA HETELE R TE Alr LI
darn
Em Em:
Aricarera o cerimiss dz scliomers Amiesrars o ceripba da Ozl [madises Gorl
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ANEXO II- MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

. G OV ERNDO FEDERAL
.l.;ﬁ'ﬂ’&?iﬁ“ﬁ::ﬁmumcm
|| PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA
MINISTERIO
DA EDUCACAO
TERMO DE REFERENCIA
| 1-oBIETO

Aquisicdo de .....ccceeeecureeennn.

‘ 2 — JUSTIFICATIVA

’ 3 — QUANTITATIVO / ESPECIFICAGOES TECNICAS / VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO

Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Pre¢os e Orcamentos (em anexo)

Média/Valor |Média/ Valor

Item Especificagao/Descrigdo (Especificacdo Técnica Unidade [ Quant.
P géo/ ¢do (Esp ¢ ) Q unitario (R$) | total (RS)

TOTAL
Ass.:
Responsavel pela elaboragdo das Especificages
NOME COMPLETO

SIAPE 1111111

5 — LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS OU REALIZAGAO DOS SERVICOS

Unidade Endereco

IFBA- Campus | Rodovia llhéus Itabuna, BR 415 S/N Km 13 Bairro Vila Cachoeira - llhéus - BA, CEP 45.653-000
llheus CNPJ 10.764.307/0014-37

6 — ESTRATEGIA DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUCAO

Os materiais deverdo ser entregues nos quantitativos e nas localidades indicadas acima no
prazo maximo de 30 dias apds a emissdao do empenho.
Os materiais deverdo ter prazo de validade minima de doze meses, contados a partir da data

de entrega. Caso algum produto apresente defeito de fabricagdo quando em uso no decorrer do prazo
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de validade, o fornecedor deverd efetuar a troca do mesmo em cinco dias Uteis, a contar da notificacao,
sem Onus adicional para o Instituto Federal do Parana.

7 — ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO SERVICO

REPRESENTANTES DA ADMINISTRACAO, para o recebimento, acompanhamento e fiscalizagdo:

Nome Completo SIAPE: 1111111 — xxxxxxxxx@ifba.edu.br (73) xxxx xxxx
Nome Completo SIAPE: 1111111 — xxxxxxxxxx@ifba.edu.br (73) xxxx Xxxx

‘ 8 — CRITERIOS DE ACEITABILIDADE

O recebimento provisério serd a simples conferéncia fisica dos materiais e o recebimento
definitivo, no prazo de até 10 dias a contar do recebimento provisdrio, com o teste a fim de verificar

se 0 mesmo esta funcionando corretamente.

‘ 9 — DA VERACIDADE DOS ORCAMENTOS

Venho firmar que os orgamentos enviados juntamente a este Termo de Referéncia, foram por
mim realizados e s3o verdadeiros, conforme rubrica/assinatura em cada um deles.

Ass.:

Responsavel pela elaboragdo dos orgamentos
Nome Completo
SIAPE XXXXXXX

10 - DISPOSICOES GERAIS/INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Sem informagdes complementares.
llhéus, __de de 2016

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO

Assistente em Administragdo
SIAPE XXXXXXX
ORDENADOR DE DESPESA

APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA E
AUTORIZO A REALIZAGAO DA LICITAGAO.

Diretor Geral
SIAPE 1111111
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve como motivacdo a discussdo quanto ao processo de
compras no Instituto Federal da Bahia (IFBA) Campus lIhéus, mais especificamente a aquisi¢do
de bens e servigos destinados as atividades fim da instituicdo, considerando a dificuldade
enfrentada pelos docentes em relagdo aos procedimentos previstos na legislacdo pertinente.

O Campus de Ilhéus por ser um campus jovem, considerado ainda em fase de
implantacdo no periodo estipulado para a pesquisa, convive com algumas deficiéncias em seus
processos de compras, pois ndo havia um padrdo a seguir além de ndo ter um pregoeiro,
dependendo assim de outros Orgaos para fazer a adesao a ata de registro de preco.

As principais dificuldades enfrentadas pelos coordenadores e docentes, segundo
dados da pesquisa, antecedem ao preenchimento do formulario de aquisicdo de bens e servico,
por trabalharem basicamente com adesdo a mencionada ata, assim, a dificuldade tem inicio na
procura por uma ata do objeto na especificacdo que atenda a necessidade.

Para alcangar o objetivo do trabalho foi realizado um estudo de caso, com aplicacéo
de um questionario junto aos docentes, coordenadores ou ndo, e ao setor de compras além de
entrevista presencial com os gestores do IFBA com atuacdo no campus em questao.

Confirma-se na andlise dos questionarios que os docentes requisitantes, por ndo
terem conhecimento da legislacao que rege as compras publicas e dos procedimentos adotados,
precisam de uma base para auxiliar em suas duvidas e no encaminhamento do processo de
compra.

Embora exista interacdo entre 0s sujeitos da pesquisa no processo de compra,
observa-se que o fluxo de informacbes ndo € o ideal, uma vez que o responsavel pelo setor
requisitante fica sem conhecimento sobre o fechamento do processo de compra gerado pelo seu
setor. A falta de um sistema para acompanhamento destes processos € um ponto relevante para
a maioria dos docentes.

Com a finalidade de amenizar as dificuldades encontradas, a gestdo esta
capacitando um servidor para ser o pregoeiro e implantou em 2016 o calendario de compras
como forma de possibilitar que os requisitantes planejem suas aquisi¢fes. Entretanto ainda
existem desafios a serem superados, a exemplo da implantacdo de um sistema para
acompanhamento dos processos como forma de garantir uma maior comunicacao e troca de

informacdes entre as partes; melhoria no planejamento; realizar os proprios pregdes e outros
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requisitos para aumentar a eficiéncia na administracao publica, em especifico do IFBA Campus
de 1lhéus

Além disso, a partir das entrevistas constatou-se que, apesar de ser disponibilizado
um guia de como preencher uma aquisi¢do e um fluxograma na intranet do IFBA Campus
IIhéus, esse ndo foi o suficiente para orientar os docentes nos procedimentos de compra, uma
vez que estes ao responderem a questdo 18 do questionario utilizado como procedimento desta
investigacdo sugerem a criacdo de um manual com o0 passo a passo de forma interativa de todo
0 procedimento, desde a procura de uma ata até a preparacdo do processo para entrega na
Geréncia de Compras — GECOM.

A partir dos resultados da pesquisa foi possivel identificar que tipo de instrumento
inerente a compras publicas poderia ser elaborado com o objetivo de orientar os docentes na
elaboracdo das aquisi¢des e nos procedimentos a serem adotados.

Assim o instrumento criado para alcancar o objetivo deste trabalho, Manual de
Procedimentos para Aquisicdo de Bens e Servicos, é de fundamental importancia para atender
ao solicitado pelos sujeitos da pesquisa assim como alcancar o objetivo fim da instituicdo, uma
vez que a eficiéncia pode afetar o resultado de seu trabalho como docente, bem como para
responder a questdo problema formulada.

Por fim, a partir da pesquisa e atendendo aos objetivos propostos no trabalho espera-
se que o produto desta pesquisa possa ser utilizado no IFBA Campus Ilhéus e que os proprios
coordenadores possam atualiza-lo com as especificidades que forem surgindo de cada setor

além de subsidiar treinamentos.
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APENDICE A - QUESTIONARIO - DOCENTES

PESQUISA - QUESTIONARIO DOCENTES

Estou cursando o Mestrado Profissional em Gestdo e Tecnologia Aplicadas a
Educacéo (GESTEC) da Universidade do Estado da Bahia e esta pesquisa faz parte do trabalho
de conclusdo como requisito para obtencao do titulo de Mestre.

Esta pesquisa tem como objetivo elaborar proposta de um instrumento com 0s
procedimentos padrdo para uma compra eficiente e acompanhamento do pedido no IFBA
Campus llhéus.

CARACTERISTICAS GERAIS DO SOLICITANTE:

1. Qual sua categoria funcional?
( ) DOCENTE ( ) TAE

2. A quanto tempo trabalha no setor pablico?
(  )MENOSDE 1ANO (  )ENTRE 1e 2 ANOS
( )ENTRE 2e 3 ANOS () MAIS DE 3 ANOS

3. A quanto tempo trabalha no Campus Ilhéus, mais especificamente na funcéo de
coordenagdo/Dire¢do?
() MENOS DE 1 ANO ( )ENTRE 1e2 ANOS
(  )ENTRE 2e 3 ANOS () MAIS DE 3 ANOS

4. Qual sua funcéo na estrutura do IFBA Ilhéus?
() Coordenador de curso () Coordenador de programa
() Coordenador de Setor () outros

DADOS ESPECIFICOS SOBRE PROCESSO DE COMPRA

1. Vocé tem conhecimento dos procedimentos para um processo de compra?
( )Sim ( )Né&o

2. Vocé tem conhecimento da legislacdo que rege as compras publicas?
( )Sim (  )Néo

3. Voce ja fez alguma solicitacdo de compra?
( )Sim ( )Naéo

4. Em que modalidade foi sua solicitacdo de compra?
() Concorréncia () Convite () Pregéo
() Adesdo A Ata () Dispensa () Nao sei
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5. Suas demandas foram atendidas?
( )Nunca ( )Raramente ( ) Frequentemente ( ) Sempre

6. Se ndo foram atendidas, qual o motivo de ndo terem sido atendidas?

~

. Vocé ja recebeu algum material que ndo estava de acordo com o solicitado?
( )Nunca ( )Raramente ( ) Frequentemente ( ) Sempre

8. Como ficou sabendo?
() O setor de compras fez a comunicacao pessoalmente
() Procurou o setor responsavel para obter informacao
() Avisado por e-mail
() Outros

©

\/océ ja precisou procurar o setor de compras para tirar ddvidas sobre um processo de
compra?
( )Nunca ( )Raramente ( ) Frequentemente ( ) Sempre

10. Que tipo de davida gerou o contato?

11. Vocé tem nogdo de quanto tempo é necessario para concluir um processo compra?
( )Sim () Nao

12. Vocé sabe quanto tempo leva para receber o material solicitado?
( )menosde30dias ( ) maisde30dias ( ) conformeedital ( )ndo
sei

13. Quando assumiu a coordenacéo vocé foi treinado(a) para fazer uma solicitacao de
compra?
( )Sim ( )Naéo

14. Seu setor costuma planejar as compras?
( )Nunca ( )Raramente ( ) Frequentemente ( ) Sempre

15. Como ¢ feita a previsdo de compra?
Reunibes: () Mensais () Semestrais ( ) Anuais ()

16. Qual o metodo de previséo utilizado?
() Estatistica () Experiéncia Profissional ( ) Levantamento ( ) N&o sei
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17. Existe algum instrumento com o0s procedimentos de compras para o solicitante no
Campus Ilhéus?
( )Sim ( ) Nao ( ) Néosei

18. Que tipo de instrumento poderia facilitar as informacdes quanto aos procedimentos para
realizar uma compra?

19. Gostaria de acrescentar algum comentario?

Data: / /2016 Assinatura;
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APENDICE B - QUESTIONARIO - SETOR DE COMPRAS

PESQUISA — QUESTIONARIO SETOR DE COMPRAS

Estou cursando o Mestrado Profissional em Gestdo e Tecnologia Aplicadas a
Educacdo (GESTEC) da Universidade do Estado da Bahia e esta pesquisa faz parte do trabalho
de conclusdo como requisito para obtencao do titulo de Mestre.

Esta pesquisa tem como objetivo elaborar proposta de um instrumento com o0s
procedimentos padrdo para uma compra eficiente e acompanhamento do pedido no IFBA
Campus llhéus.

CARACTERISTICAS GERAIS DO SOLICITANTE:

5. Qual sua categoria funcional?
( ) DOCENTE ( ) TAE

6. A guanto tempo trabalha no setor publico?
() MENOS DE 1 ANO ( )ENTRE 1e 2 ANOS
(  )ENTRE 2e 3 ANOS () MAIS DE 3 ANOS

7. A guanto tempo trabalha no Campus Ilhéus, mais especificamente na funcdo de compras?

() MENOS DE 1 ANO ( )ENTRE 1e 2 ANOS
( )ENTRE2e3ANOS  ( )MAISDE 3 ANOS

DADOS ESPECIFICOS SOBRE PROCESSO DE COMPRA

1 - Vocé tem conhecimento do processo de compra antes de chegar aqui no setor? Por onde

ele passa.

2 - E depois que o processo chega aqui, vocé poderia descrever o fluxo do processo de

compras?

3 - Costumam procurar o setor para tirar dividas sobre um processo de compra? Que tipo de

davida é mais frequente?
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4 — Existe um calendario de compras? Desde quando?

5 - Em que época do ano sao feitas as compras?

6 - Qual seria o ponto critico do processo de compras? Como poderia ser solucionado?

7 - Qual a modalidade de compra mais utilizada?

8 - Quais as vantagens ou desvantagens dessa modalidade de compra?

9 - Quanto tempo para finalizar o processo de compra nessa modalidade?

10 - O que precisaria melhorar para obtermos melhores resultados?

11 - Gostaria de acrescentar algum comentario?

Data: / /2016 Assinatura:
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APENDICE C - ROTEIRO DE ENTREVISTA - GESTAO

ROTEIRO PARA ENTREVISTA COM OS DIRETORES
(Geral, Académico e Administrativo)

Estou cursando o Mestrado Profissional em Gestdo e Tecnologia Aplicadas a
Educacdo (GESTEC) da Universidade do Estado da Bahia e esta pesquisa faz parte do trabalho
de conclusdo como requisito para obtencdo do titulo de Mestre.

Esta pesquisa tem como objetivo elaborar proposta de um instrumento com 0s
procedimentos padrdo para uma compra eficiente e acompanhamento do pedido no IFBA

Campus llhéus.

1 — E feito algum planejamento de compras?

2 - Em que época do ano é feito o planejamento de compras?

3 - Como é o processo decisério do que vai comprar € a propria coordenacao que vé?
4 - Como é o fluxo dessa aquisi¢do de compras até chegar na GECOM?

5 - Qual seria 0 ponto critico do processo de compras?

6 - Qual a modalidade de compra mais utilizada?

7 - Os coordenadores de cursos foram capacitados de alguma forma para formalizar um
processo de compra?

8 - Existe algum manual de roteirizacdo das etapas para elaborar uma solicitacdo de
compra? Algum instrumento para acompanhamento?

9 - O que precisaria melhorar para obtermos melhores resultados?

10 - Gostaria de acrescentar algum comentario?
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ANEXO A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Universidade do Estado da Bahia
Departamento de Educacdo — DEDC

MESTRADO PROFISSIONAL GESTAO E TECNOLOGIAS APLICADAS A EDUCACAO
GESTEC

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Esta pesquisa seguira os Critérios da Etica em Pesquisa com Seres Humanos conforme
Resolucdo n 0 196/96 do Conselho Nacional de Saude.

| - DADOS DE IDENTIFICACAO:

Nome do participante: N° Identidade :
Data de Nascimento: ./ [/ Sexo:M( )F( )

Endereco: Complemento

Bairro: Cidade: CEP: Telefone: ()

Il - DADOS SOBRE A PESQUISA CIENTIFICA:

1. TITULO DO PROTOCOLO DE PESQUISA: DESENVOLVIMENTO DE INSTRUMENTO
PARA OTIMIZACAO DOS PROCESSOS DE COMPRA DAS COORDENACOES DE CURSOS
- IFBA CAMPUS ILHEUS

2. PESQUISADORA RESPONSAVEL: May Te Losada Lépez CARGO/FUNCAO:
Técnico Administrativo em Educacdo / Assist. em Administracdo

3. DURACAO DA PESQUISA: 1 ano.

Il - REGISTRO DAS EXPLICACOES DO PESQUISADOR AO PACIENTE OU SEU
REPRESENTANTE LEGAL SOBRE A PESQUISA, CONSIGNANDO:

O Sr.(a) estd sendo convidado para participar da pesquisa: “DESENVOLVIMENTO DE
INSTRUMENTO PARA OTIMIZACAO DOS PROCESSOS DE COMPRA DAS
COORDENACOES DE CURSOS - IFBA CAMPUS ILHEUS” , de responsabilidade da
pesquisadora MAY TE LOSADA LOPEZ, Assistente em Administracdo do IFBA. O
presente estudo tem por objetivos Elaborar proposta de manual com os procedimentos padrao
para solicitacdo de compra e acompanhamento do pedido no IFBA Campus Ilhéus e podera
contribuir na elaboracdo da aquisicdo para uma compra eficiente. Sua participacdo nesta
pesquisa consistira em fornecer dados para diagnosticar as dificuldades no processo de compra.
A participacdo € voluntaria e ndo apresenta gratificacdes financeiras aos participantes. A
qualquer momento o Sr (a) poderd desistir de participar e retirar sua autorizagdo. Sua recusa
ndo trard nenhum prejuizo em sua relagdo com o pesquisador ou com a instituicdo. Conforme
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0 que estabelece a Resolucdo 196/96 CNS/MS caso se sinta prejudicado terd direito a
indenizacdo. As informacGes obtidas através dessa pesquisa serdo confidencias e asseguramos
o sigilo de sua identidade Ao concordar o Sr. (a) receberd uma copia deste termo onde consta 0
namero do telefone da pesquisadora principal e do orientador, que podera tirar suas davidas
sobre o projeto e sua participacdo, agora ou a qualquer momento.

IV. AVALIACAO DO RISCO DA PESQUISA:
( X )Risco Minimo () Riso Maior que minimo

Descrigdo: Esta pesquisa apresenta riscos reduzidos. Consideramos a possibilidade de que
eventualmente possa ocorrer constrangimento, de ordem subjetiva, onde o pesquisado podera
se sentir desconfortavel em responder questdes que envolvam pessoas ou acoes.

Para minimizar esse risco, iremos suprimir a identificacdo dos entrevistados. Sera assegurada a
possibilidade de desisténcia e retirada dos dados fornecidos a qualquer tempo sem qualquer
prejuizo ao participante da pesquisa.

V. INFORMACOES DE NOMES, ENDERECOS E TELEFONES DOS
RESPONSAVEIS PELO ACOMPANHAMENTO DA PESQUISA, PARA CONTATO
EM CASO DE DUVIDAS.

Pesquisadora (Orientanda): MAY TE LOSADA LOOPEZ,

Rod. Ilhéus Itabuna, Km 13, Vila Cachoeira — Ilhéus/BA

Tel: 7388589762 /7191210102 /73 3656 5131 (IFBA)
Pesquisadora responsavel (Orientador): LIDIA BOAVENTURA PIMENTA

Rua Silveira Martins, 2555, Cabula. Salvador-BA.

Tel: 71 88709193
Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos — CEP/UNEB, UNEB - Pavilho
Administrativo — Térreo - Rua Silveira Martins, 2555, Cabula. Salvador-BA. CEP: 41.150-
000 Tel: (71) 31172445 Email: cepuenb@uneb.br

COMISSAO NACIONAL DE ETICA EM PESQUISA — CONEP SEPN 510 NORTE,
BLOCO A 1° SUBSOLO, Edificio Ex-INAN - Unidade Il - Ministério da Saude CEP: 70750-
521 - Brasilia-DF Telefone: (61) 3315-5878 E-mail: conep@saude.gov.br

VI - CONSENTIMENTO POS-ESCLARECIDO

Declaro que, apos ter sido devidamente esclarecido pelo pesquisador e ter entendido o que me
foi explicado, consinto em participar do presente Protocolo de Pesquisa. Consinto, também, que
os resultados obtidos sejam apresentados e publicados em eventos e artigos cientificos desde
que a identificacdo ndo seja realizada.

Salvador, de de 2016

Assinatura do responsavel pelo sujeito da pesquisa Assinatura do pesquisador



