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O que os profissionais querem da teoria? Explicagbes e compreensao,
com base nas quais se possa criar novas abordagens para o trabalho
administrativo, e um quadro de referéncia por meio do qual se possa
ver a experiéncia do individuo como parte significativa de algo maior
e mais importante. (DENHARDT, 2012, p. 224)






RESUMO

Esta pesquisa aborda a implantacdo da gestdo de processos em uma Universidade Federal
Multicampi em fases de expansdo e iniciagdo de um processo de descentralizacdo
administrativa. Apresenta a conceituacdo de processo e da gestdo de processo, sua
importancia para as organizaces, além de descrever as metodologias utilizadas para
implantacdo desse modelo de gestdo. Destaca a mudanca no modelo gerencial adotado pelo
Governo Brasileiro na busca da eficadcia no uso dos recursos publicos, evidenciada nas
seguintes acBes: a criacdo do GESPUBLICA, a institucionalizacdo da Carta de Servicos ao
Cidaddo e o Programa Eletronico Nacional. Neste estudo adotou-se o delineamento de campo
devido a insercdo do pesquisador no ambiente de estudos. A pesquisa teve como objetivo a
realizacdo da modelagem do processo de compras, bem como a formalizacdo das principais
atividades do processo. Os resultados contribuiram para aprimorar a eficiéncia do processo

pesquisado com acdes para corrigirem falhas detectadas durante o estudo.

Palavras-chave: Gestdo de processos. Modelagem de Processos. Nova Administracdo Publica.






ABSTRACT

This research is about the implantation of the processes management in a Multicampi Federal
university which is in an expansion and initiation stage of an administrative decentralization
process. It presents the conceptualization of the process and also the management process, its
importance for the organizations, as well as the methodologies which are used for the
implantation of this management model. It emphasizes the change in the managerial model
adopted by the Brazilian government in quest for the effective usage of public resources,
evinced by the following actions: the creation of the GESPUBLICA, the institutionalization
of the service letter for citizens and the Electronic National Program. It was adopted, in this
study, the delineation of the field research due to the insertion of the researcher in the study
environment. The research has as its objective the accomplishment of the buying process
modeling, as well as the formalization of the main activities of the process. The results have
contributed to improve the efficiency of the researched process with actions to correct flaws

detected throughout the study stage.

Keywords: Business Process Management. Process Modeling. New Public Management
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1 INTRODUCAO

1.1 Contextualizacéo

A gestdo de processos esta entre os mais completos e modernos modelos de
gestdo administrativa para uma organizagdo. Sua esséncia reside em conhecer e documentar
cada atividade desempenhada no trabalho, obtendo uma visao holistica do processo produtivo,
e buscar o seu aprimoramento continuo.

A padronizacdo dos processos e primordial para se garantir a constancia da
qualidade na producéo e para alcanca-la é necessario o estudo detalhado de cada atividade que
compdem o sistema produtivo de uma empresa. Com o conhecimento adquirido implantacéo é
possivel identificar gargalos e desperdicios no trabalho, implementar mecanismos de
controles de qualidade e obter a eficcia na gestdo organizacional. Um dos principais pilares
da Gestdo de Processo é a busca por melhoria continua, onde o sistema produtivo estd em
constante avaliacao para otimizacao dos recursos utilizados e dos resultados obtidos.

Trata-se de uma abordagem amplamente utilizada na iniciativa privada, em todos
0s setores da economia (agronegadcios, indudstria e prestacdo de servicos) e que ganha cada vez
mais espaco no setor publico. O Governo Brasileiro adotou a gestdo de processos como 0
modelo gerencial para alcancar a eficiéncia na gestdo publica. Com isso, esse modelo de
gestdo foi implantado por muitos 6rgdos publicos dos trés poderes (Executivo, Legislativo e
Judiciario), nas esferas Federal, Estadual e Municipal.

Nesse mesmo caminho encontram-se diversas Instituicbes Federais de Ensino
Superior (IFES), as quais escolheram a gestdo de processo como ferramenta par melhoria da
qualidade dos servicos prestados a comunidade, visando melhoria da aplicacdo dos recursos

publicos nelas investidos.

1.2 Justificativa

A Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVIM) é uma
instituicdo que passa por fases de consolidacdo e crescimento de forma simultanea. Tem suas
raizes no Curso de Odontologia criado em 1954 em Diamantina, o qual foi incorporado ao
Sistema Federal de Ensino Superior em 1960, passando a denominar-se Faculdade Federal de
Odontologia (FAFEOD). Essa instituicdo teve um parco crescimento até 2005, quando entéo
foi transformada em universidade, originando UFVJM. A nova IFES j& foi concebida em uma
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estrutura Multicampi, com Campus em Diamantina (MG) e em Tedfilo Otoni (MG), em 2013
houve a abertura de mais dois Campi, sendo um em Janauba (MG) e outro em Unai (MG).
Devido a expansdo em abrangéncia territorial, em quantidade de cursos ofertados, bem como
na estrutura fisica, a administracdo da UFVJM iniciou os estudos da gestdo de processos para
organizar a execugéo dos trabalhos e aprimorar a qualidade dos servigos prestados. A figura 1
mostra as regides de atuacdo da UFVJIM.

Figura 1 — Regibes de atuacdo da UFVJIM
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Fonte: MINAS GERAIS, 2016. Adaptado.

A UFVJM também iniciou um processo de descentralizacdo administrativa com
objetivo de distribuir o volume de trabalho entre a sede e os Campi. A descentralizacdo
iniciou como um plano piloto com a Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus
do Mucuri (DAP), em Teofilo Otoni, por ja possuir uma melhor estrutura em relagdo as
unidades de Janauba e Unai.

A DAP ¢ diretoria responsavel pela administracdo geral do Campus do Mucuri,
sendo subordinada as Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) e Pro-Reitoria de
Planejamento e Orcamento (PROPLAN). E composta pelos setores de Almoxarifado,
Compras, Contratos, Contabil, Financeiro, Licitacdes, Manutencdo Civil, Patrimdnio,
Protocolo e Transportes, e possui doze servidores para executar todo o trabalho desses setores.

A operacionalizagdo da descentralizagdo transformou-se em um desafio, por

tratar-se de uma grande mudanca na forma de trabalho e que, como toda mudanga, veio
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acompanhada de muitas davidas e insegurangas. Dentre as inimeras dificuldades encontradas
para realizar a descentralizacdo do Campus do Mucuri destacam-se:

a) pouco conhecimento sobre as sequéncias dos processos de trabalho;

b) reduzido nimero de servidores em exercicio na Diretoria de Administracdo e

Planejamento.

Por conseguinte, € preciso distribuir as fungdes criadas com a descentralizacéo
levando em consideracdo observando Principio de Segregacdo de Func¢des, um principio de
controle interno que “consiste na separacdo de atribuicdes ou responsabilidades entre
diferentes pessoas, deve possibilitar o controle das etapas do processo de pregdo por setores
distintos e impedir que a mesma pessoa seja responsavel por mais de uma atividade sensivel
ao mesmo tempo.” (TCU, 2015).

Destarte, a presente pesquisa teve como principal justificativa a caréncia de
padronizacdo, racionalizacdo e aperfeicoamento dos processos organizacionais
desempenhados pelos setores administrativos ligados a DAP, por ser uma diretoria com pouca
méo de obra disponivel e com grande volume de trabalho a ser executado.

A modelagem de processo possibilita a formalizacdo das atividades, o que garante
a sua padronizacéo e facilita a utilizacdo de indicadores de desempenho. Tais controles s&o
exigidos pelos érgdos de controle externo para garantir o respeito aos principios e normas que
gerem os gastos publicos, bem como assegurar o respeito aos principios que regem 0 Servico
publico, principalmente os principios da legalidade e da eficiéncia nos atos administrativos.

A modelagem dos processos também subsidia futuros estudos de conhecimentos,
habilidades e de atitudes recomendadas para o desempenho de cada funcdo, o que possibilita
novas abordagens de gerenciamento, como a gestdo por competéncia e a gestdo do
conhecimento.

Tendo em vista a descentralizacdo administrativa iniciada na UFVIM, a
consolidacdo promovida pela gestdo de processos possibilitard reducdo do tempo de
treinamento dos servidores dos novos Campi, reduzindo custos e garantindo a execucdo dos
processos com a mesma qualidade em todos os Campi da UFVJIM.

Durante a realizacdo da pesquisa, a UFVIM formalizou junto ao Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) o interesse em aderir ao Programa
Eletronico Nacional (PEN), implantando o Sistema Eletronico Informatizado (SEI). O SEI é
uma plataforma que permite a tramitacdo de documentos por meio eletrénico, proporcionando

agilidade e economia na tramitagdo dos processos.
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1.3 Objetivos

O principal objetivo desta pesquisa é desenvolver e implementar a modelagem do
processo de compras da Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus do
Mucuri/UFVIM.

Para alcancar este objetivo, foram propostos os seguintes objetivos especificos:

i. Analisar o processo de compras da DAP, definindo suas principais atividades;
Ii. Realizar o mapeamento do processo de compras;
iii. Propor melhorias para possiveis deficiéncias identificadas no processo;

iv. Elaborar manuais das principais atividades;

1.4 Estrutura do trabalho

A parte 1 apresenta uma contextualizacao sobre a gestdo de processos e suas areas
de atuacdo. Posteriormente especifica a justificativa e os objetivos da pesquisa, finalizando
com a exposicdo da estrutura do trabalho.

Ja a parte 2 aborda inicialmente o histdrico da gestdo de processos, relatando suas
influéncias e evolugdes no contexto dos estudos da administracdo. Logo apos, dispde de uma
pesquisa bibliografica apresentando os conceitos de processos e da gestdo de processos.
Conclui abordando o atual status da gestdo de processos na administracao publica brasileira.

A parte 3 primeiramente descreve o delineamento da pesquisa, posteriormente
discorre sobre a metodologia da gestdo de processos, detalhando as etapas de analise,
modelagem, implantacdo, documentacdo e gerenciamento de processos.

A parte 4 apresenta o desencadeamento pratico da pesquisa, detalhando a etapa de
planejamento, descrevendo como ocorreram as etapas de analise, modelagem, implantacéo,
documentacao e gerenciamento de processos durante os estudos.

Por fim, apresenta-se consideragdes finais da pesquisa e as propostas de futuras

pesquisas, seguidas pela lista de referéncias e documentos anexados.
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2 REVISAO LITERARIA

2.1 Histdrico da gestao de processos

Se analisarmos 0 modelo cléssico de fluxo de processo, que consiste na entrada de
insumos, no processamento e na saida os resultados dos trabalhos realizados, veremos que
esse fluxo esta presente em quase todas as acdes humanas e que seu aperfeicoamento se deu
ao longo da nossa existéncia. Segundo Andery et al. (2012), a existéncia humana € produto da
interagcdo homem-natureza, pois nela o homem transforma a natureza, tornando-a humanizada,
e criando ndo somente ‘artefatos, instrumentos, como também desenvolve ideias
(conhecimentos, valores, crencas) e mecanismos para a sua elaboracdo (desenvolvimento do
raciocinio, planejamento...)”(p.10). A prdpria racionalidade humana é uma consequéncia do
desenvolvimento técnico. A figura 2 exemplifica a aplicacdo conceito de processos a uma das
técnicas mais antigas, que é a utilizacdo do fogo para cozimento de alimentos.

Figura 2 — Aplicacdo do conceito de processo

Insumos/Entrada Processamento Produto/Saida
» Carne crua; » Submissao » Carne assada
« Manuseio do da carne crua
fogo. ao calor do
fogo.

A utilizagdo do fogo para cozimento dos alimentos e o desenvolvimento de
ferramentas para utilizar na caca, sdo alguns exemplos dos primeiros processos desenvolvidos
para melhorar a qualidade de vida ou obter melhor desempenho no trabalho. Os
desenvolvimentos da técnica e do comércio levaram & Revolugdo Industrial em meados do
século XVIII, marcando a migracdo da manufatura para a utilizacdo de maquinas na
producéo, proporcionando um grande salto na produtividade da época. Inimeras descobertas e
invencdes, como a energia elétrica e o desenvolvimento dos meios de transporte e de
comunicacgédo, fomentaram ainda mais o aprimoramento dos meios de producdo, chegando-se
aos padrdes atuais.

Fatos histéricos demonstram a existéncia de praticas de gestdo hd milhares de

anos, como por exemplo, nas construgdes das piramides no oriente por volta de 4.000 a.C; as
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movimentacOes de grandes exércitos desde 3.500 a.C.; e a administracdo do império Romano
que vigorou por séculos. Porém, os estudos que deram base para o desenvolvimento das atuais
teorias administrativas iniciaram nos ultimos 150 anos, com os trabalhos de Taylor, Henry
Ford, Fayol e Weber (MAXIMIANO, 2008).

A gestdo de processos é uma abordagem contemporanea. Entretanto, muitos dos
seus principios tiveram origem nos primeiros estudos sobre a administragdo, principalmente
nos estudos realizados por Frederick W. Taylor. Segundo Drucker (2010, p. 20), Taylor foi “o
primeiro homem da historia a ndo aceitar o trabalho como favas contadas, examinando-o e
estudando-o a fundo”.

Em seu livro “Principios da Administragdo Cientifica”, Taylor propds aumentar a
eficiéncia dos meios de producdo e reduzir os desperdicios através da padronizacdo dos
métodos de trabalho. Segundo ele, o trabalhador aprendia a executar as tarefas de modo
empirico, por meio de observagdes ou explicagdes de outros colegas. Com isso, muitas vezes
a mesma tarefa era executada de diversas maneiras. Taylor alvitrou a realizagdo de estudos
dos tempos e movimentos que os trabalhadores usavam para executar cada tarefa e assim,
poderia definir qual o melhor método de realiza-la. Tal estudo possibilitaria documentar e
padronizar as tarefas, visando reduzir o tempo gasto e, aliado ao aprimoramento das
ferramentas e maquinarios, minimizar o desperdicio de matéria prima (Taylor, 1990).

Ciente de que os operarios precisariam estar motivados para realizar um bom
trabalho, ele propds medidas que garantisse ganhos tanto para o operario quanto para o patréo,
instituindo a gratificacdo por producdo. Também buscou melhorar as condi¢es, sugerindo a
divisdo de tarefas entre operacionais e administrativas, sendo que a geréncia cuidaria das
administrativas e os operarios das operacionais. Visando melhoria no convivio do local de
trabalho, indicou a substituicdo dos capatazes por uma aproximacdo dos gerentes. Também
estudou a reducdo da jornada de trabalho, onde constatou que, reduzindo de dez para oito
horas e meia de trabalho por dia, mantido o mesmo salério, a produgdo aumentava.
Classificou como primordial o planejamento antecipado dos trabalhos para garantir a
produtividade (Taylor, 1990).

Drucker (2010), descreve que o trabalho realizado por Taylor é criticado por
muitos, por classificad-lo como mecanicista, mas em sua obra é possivel identificar a busca por
melhorias na qualidade de vida do operario, o qual era mal remunerado e sujeito a longas
jornadas de trabalho.

Ao longo dos anos, novos pensadores e estudiosos aprimoraram o0s estudos sobre

a administracdo, mas boa parte dos principios propostos por Taylor ainda fazem parte da
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busca diéria das organizagdes da atualidade. O quadro 1 apresenta a evolugdo das principais

ideias no estudo da administracdo até a atualidade.

Quadro 1- Evolucdo das principais ideias no estudo da administracgao.

CONTRIBUICOES E

PERIODO TENDENGIAS PRINCIPAIS IDEIAS
1900-1920 Desenvolvimento do modelo de | Administracdo centralizada, operacbes descentralizadas,
gestdo das grandes corporagbes | foco na estratégia, avaliagdo do desempenho
organizacional.
1920-1970 Evolucdo do conceito do | Ferramentas para explicar as principais decisfes e
processo administrativo técnicas do processo de administrar organizacoes.
1940 Administracdo por objetivos Defini¢lo de metas de desempenho e controles.

1950 — presente

Modelo
administracéo

japonés de

Combate ao desperdicio, zero defeito, qualidade total,
participagdo dos funcionarios no processo de
aprimoramento continuo.

1960 — presente

Qualidade de vida no trabalho

Visao sistémica do bem-estar do ser humano.

1960 — presente

Administracao de projetos

Aplicacdo dos principios e técnicas do processo
administrativo e atividades temporérias.

1960 — presente

Aprendizagem organizacional e
administragfo do conhecimento

Processo de identificar, guardar e utilizar a experiéncia e
as competéncias da organizacéo.

1980 — presente

Administracdo empreendedora

Desenvolvimento de competéncias empreendedoras para
iniciar novos negécios.

1980 — presente

Administracdo virtual

Uso da tecnologia da informacdo para administrar
organizagoes

1980 — presente

Administracdo por processos

Administracdo interdepartamental  dos

integrados da empresa.

processos

Fonte: MAXIMIANO, 2008. Adaptado.

As teorias da administracdo ndo sdo excludentes, um gestor pode conciliar varias

teorias na estratégia adotada para sua empresa. Marx (2011), indica que uma empresa

inovadora deve adotar acBes voltadas para a organizacdo e gestdo de processos, politicas de

gestdo de pessoas e de comunicacdo apropriadas as suas necessidades, tecnologias atualizadas

e proporcionar autonomia aos seus funcionarios.

Segundo Drucker (1991), o desafio da produtividade passa pelo conhecimento. O

trabalhador precisa conhecer as tarefas e suas finalidades. O trabalho inteligente consiste em

realizar apenas o que agrega valor, desempenhando assim um trabalho eficaz. Denhardt

(2012, p. 342), define eficacia como “relagdo Otima entre cinco componentes: producao,

eficiéncia, satisfa¢do, adaptabilidade e desenvolvimento”, sendo que:

a)

b)

producdo: esta relacionada a capacidade de suprir as demandas com produtos

e/ou servicos;

eficiéncia: alcangada em curto prazo, busca produzir com o menor custo. Pode

ser medida através da relacé@o custo/beneficio, custo/produto e custo/tempo;

satisfacdo: é a capacidade de gratificar as necessidades dos seus participantes;
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d) adaptabilidade: € a capacidade da organizacdo em responder as mudancas
induzidas por fatores internos ou externos a ela;
e) desenvolvimento: € o aprimoramento para atender as atuais e futuras

demandas.

Independentemente de qual modelo de gestdo uma empresa adote, é sempre
importante ter o estudo dos seus processos de trabalho como base, pois estes influenciam
diretamente no desempenho da empresa. Para Cury (2007, p. 314), “Somente uma abordagem
voltada para as camadas mais intimas das empresas, atingindo, dessa forma, seus processos —
e seus desdobramentos em atividades e tarefas —, possibilitard& uma real avaliacdo do
desempenho das organizagdes”. Para Slack (2013, p. 35), “Sem um gerenciamento de

processos eficiente, 0 melhor plano estratégico pode nunca tornar realidade”.

2.2 Conceitos de processos

Gongcalves (2000), afirma que todas as atividades de uma empresa fazem parte de
um processo, sejam simples ou complexas, operacionais ou gerenciais, e todas precisam ser
estudadas e modeladas, independentemente se compdem processos de negacios,
organizacionais ou gerenciais. Gibson et al. (2006) destaca que:

Processos sdo atividades que ddo vida ao organograma. Comunicacdo, tomada de
decisbes e desenvolvimento organizacional sdo exemplos de processo existentes
dentro das organizacdes. Algumas vezes, a compreensdo dos problemas envolvendo
processos, como falhas na comunicagdo ou na tomada de decisdo, pode proporcionar
um conhecimento mais preciso do comportamento organizacional do que o
produzido por um exame simples dos arranjos estruturais. (GIBSON et al., 2006,

p.7).

Segundo Slack (2013, p. 36), “processos sdo sistemas de entrada-transformacéo-
saida que usam os recursos de ‘transformacdo’ para trabalhar nos recursos ‘transformados’ a
fim de produzir produtos e servigos”. A Association of Business Process Management
Professionals (ABPMP, 2013, p. 35), define processos como “uma agregacdo de atividade ¢
comportamentos executados por humanos ou maquinas para alcangar um ou mais resultados”.
Adair e Murray (1996, p. 27), descrevem detalhadamente processos como “uma série de
tarefas ou etapas que recebem insumos (materiais, informacges, pessoas, maquinas, métodos)
e geram produtos (produto fisico, informacéo, servico), com valor agregado, usados para fins

especificos por seu receptor’.
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Os processos sdo compostos por atividades que, devidamente sincronizadas por
critérios de tempos e espaco, utilizam os insumos necessarios para atender a um determinado
objetivo. Na abordagem por processos o foco € atender as necessidades do cliente e ndo
exclusivamente a produtividade ou economia de recursos (DAVENPORT, 1994).

Gongalves (2000), classifica os processos em trés categorias: 0S processos de
negdcio (ou de cliente), também conhecidos como processos primarios, que definem a
atuacdo da empresa gerando produtos ou servicos a um cliente externo; oS processos
organizacionais, conhecidos como processos secundarios, voltados para a gestdo e
funcionamento dos varios subsistemas da organizacao geral, servindo de apoio aos processos
de negdcio; e os processos gerenciais que incluem as agdes de medicdo e ajuste do
desempenho da organizacao.

Adair e Murray (1996), delinearam uma hierarquia dos processos de acordo com a

sua dimensdo e complexidade, demonstrada na figura 3.

a) Macroprocesso: é um processo que geralmente envolve mais que uma funcéo
na estrutura organizacional e a sua operacdo tem um impacto significativo no
modo como a organizagdo funciona;

b) Processo: é um conjunto de atividades sequenciais, relacionadas e l6gicas que
recebem insumos de um fornecedor, acrescentam valor a este e produzem um
produto para um consumidor;

c) Subprocesso: é a parte que, inter-relacionada de forma ldgica com outro
subprocesso, realiza um objetivo especifico em apoio a0 macroprocesso e
contribui para a misséo deste;

d) Atividades: sdo acbes que ocorrem dentro do processo ou subprocesso. S&o
geralmente desempenhadas por uma unidade (pessoa ou departamento) para
produzir um resultado particular. Elas constituem a maior parte dos mapas
fluxogramas; e

e) Tarefa: é uma parte especifica do trabalho, ou melhor, o0 menor enfoque do
processo, que pode ser um Unico elemento e/ou um subconjunto de uma

atividade.
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Figura 3 — Hierarquia dos processos

Processo

Subprocesso

Atividade

Tarefa

Fonte: ADAIR E MURRAY,1996. Adaptado.

Pavani Janior e Scucuglia (2011), diferenciam atividades de tarefas, onde
atividades representam algo mais amplo e indicam “o que fazer”, ja as tarefas sdo o
detalhamento de “como fazer” as atividades. Uma atividade pode ser composta por varias
tarefas. Sdo as atividades e tarefas que movem 0s processos e, consequentemente, as

organizacoes.

2.3 Conceito de gestdo de processos

A gestdo de processos, também conhecida como Business Process Management
(BPM), esta entre as mais completas abordagens na gestdo empresarial e trabalha um dos
principais pontos de uma organizacdo, que sdo 0S processos administrativos. Processos bem
estruturados proporcionam o suporte necessario para a adocdo de outras abordagens como a
Gestdo por Competéncia, Gestdo do Conhecimento e a¢bes de automacéo. Para Slack (2013),
a perspectiva de processos permite entender que toda a organizacdo € composta de processos
e que, com o devido gerenciamento, € possivel conhecer o seu impacto na gestdo da empresa.

Segundo a ABPMP (2013), a gestdo de processos proporciona um novo olhar para
a organizacdo, passando das estruturas funcionais para uma visdo do processo como um todo,

compreendendo todos os setores e atividades envolvidas na sua execucdo. Tal abordagem
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permite melhor compreensdo de cada atividade desenvolvida, sua interagdo com outras
atividades, bem como sua abrangéncia e impactos no desempenho da organizagéo.

A execucdo dos processos pode envolver diferentes atividades, desempenhadas
por diferentes setores, como compras, producao, marketing, financas. A BPM permite uma
abordagem holistica da empresa, 0 que corresponde a uma compreensao de todos 0s caminhos
envolvidos, desde a origem até o final do processo com a entrega dos produtos ou servigos
aos clientes. Assim é possivel dimensionar conhecimentos, habilidades, insumos e tecnologias
envolvidas na sua execucdo, auxiliando aos gestores nas tomadas de decisGes como melhorias
e inovacgdes nos processos. (LAURINDO; ROTONDARO, 2012).

A figura 4 representa graficamente a filosofia da gestdo de processos em acolher

atividades em processos e ordena-los sequencialmente.

Figura 4 — Visao da gestao de processos

~— Processo B

(« Atividade a (+ Atividade h
* Atividade b « Atividade d « Atividade i
* Atividade ¢ « Atividade e « Atividade j
* Atividade f
« Atividade g
“——  Processo A \- “—  Processo C

O principal objetivo da BPM é agregar valor aos produtos e/ou servicos dentro da
percepcao do cliente. Aliado a isso, a gestdo de processos visa simplificar os procedimentos,
eliminando retrabalhos e atividades que ndo agregam valor; aumentar a qualidade por meio da
normatizagdo e padronizacdo das atividades e tarefas desempenhadas; promover o trabalho
em equipe entre as diferentes funcGes da empresa, para compartilhar conhecimentos e
experiéncias e, com a colaboracéo de todos, propor melhorias e inovacGes nos processos. Em
sintese, a gestdo por processo tem o proposito de gerar eficiéncia, com a otimizacdo de
recursos, eficacia viabilizando atingir os resultados esperados e, com isso, agregar valor aos

produtos fornecidos e/ou servigos prestados.
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A BPM tem como pilares os processos, as pessoas e a tecnologia, conforme
representando na figura 5. Os processos precisam estar estruturados e em constante melhoria.
As pessoas sao o fator chave na implantacdo da gestdo de processos, pois precisam entender e
abracar as propostas de andlise e melhorias dos processos. A tecnologia refere-se as

ferramentas de suporte para os processos (JESTON; NELIS, 2008).

Figura 5 — Pilares da gestao de processos

Pessoas

Processo Tecnologia

Fonte: JESTON, NELIS, 2008. Adaptado.

Jeston e Nelis (2008), afirmam que o elo e a sustentacdo de cada elemento da
gestdo de processos (processos, pessoas e tecnologia) é o gerenciamento de projetos. Nele é
definido todo o planejamento da implantacdo do novo modelo de gestdo, dimensionando as
tecnologias e buscando estratégias para engajar pessoas aos objetivos da proposta. Falhas ou
negligéncias no gerenciamento do projeto podem comprometer o sucesso da implantacdo da
BPM na organizagéo.

2.4 Gestao de processo na administracdo publica brasileira

A nova administracdo publica (New Public Management), conhecida no Brasil
como administracdo publica gerencial, esti construindo um novo modelo de gestdo que busca
introduzir principios como produtividade, empreendedorismo e eficiéncia nas organizagdes
publicas. Nesse contexto, uma das principais mudancas € a desburocratizagdo por intermédio
da reestruturacdo dos processos para melhor atender aos cidaddos (DENHARDT, 2012).

A administracdo publica gerencial surge em substituicdo a administragdo publica
burocratica, como resposta as transformacfes de um mundo globalizado e a evolugdo dos

modelos de gestdo aplicados na iniciativa privada. H& uma mudancga no foco, que antes
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atentava para controles burocraticos dos procedimentos, agora se prima pela eficiéncia e
eficacia, orientando-se para os interesses do cidaddo e a obtencdo de resultados (PEREIRA,;
SPINK, 2006).

Ferreira (2009), resume o histérico da evolucdo do modelo de gestdo publica no

Brasil.

Desde o final da década de 80 o Brasil buscou, com a abertura de mercado,
mecanismos e métodos que preparassem e atualizassem as empresas e 0 Servico
pUblico com relacdo a qualidade e produtividade. Foi criado em 1990 o Programa
Brasileiro da Qualidade e Produtividade — PBQP, que gerou o Subcomité da
Administracdo Publica, o embrido dos Programas de Qualidade no Servico Publico.
Em 1995, com a Reforma do Estado, foi criado o Programa Qualidade e
Participacdo na Administracdo Publica - QPAP, ainda com foco nas ferramentas e o
inicio de um discurso voltado para a qualidade como instrumento de modernizagao
do aparelho do Estado. Em 1999, no Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestdo, foi criado o Programa da Qualidade no Servigo Publico - PQSP, agregando
toda a experiéncia dos programas anteriores e o foco no atendimento ao cidadao,
com pesquisa de satisfacdo dos usuarios dos servigos publicos, o lancamento de
Padrdes de Atendimento ao Cidad&o e a implementagdo de unidades de atendimento
integrado, os SACs — Servicos de Atendimento ao Cidaddo. Em 2005 o Governo
Federal lancou, por Decreto (No. 5378, de 23/02/2005), o Programa Nacional de
Gestdo Publica e Desburocratizagido - GESPUBLICA, unificando o Programa da
Qualidade com o Programa Nacional de Desburocratizagdo (FERREIRA, 2009, p.
1).

A gestdo de processos tornou-se o principal mecanismo utilizado pela
administracdo publica gerencial para aprimoramento dos processos de trabalho e a busca da
satisfacdo do cidaddo. O governo publicou os seguintes atos normativos visando promover a

adesdo dos 6rgdos da Administracdo Publica Federal (APF) a nova administragdo publica.

2.4.1 Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo (GESPUBLICA)

O Governo Brasileiro publicou o Decreto n° 5.378/2005, instituindo o Programa
Nacional de Gest&o Plblica e Desburocratizacdo (GESPUBLICA), buscando a qualidade dos
servicos prestados aos cidaddos e o aumento da competitividade do Pais. Suas acOes
centraram em fomentar as politicas publicas por meio do principio de governanca; promover a
eficiéncia nas agbes publicas; e assegurar a eficacia e efetividade da acdo governamental
(BRASIL, 2005).

A missdo do GESPUBLICA ¢ “apoiar o desenvolvimento e¢ a implantagio de
solugdes que permitam um continuo aperfeicoamento dos sistemas de gestdo das organizacoes
publicas e de seus impactos junto aos cidadaos” e seus principios sdo: foco no valor publico

entregue ao cidadao; simplicidade; agilidade; economicidade; escalabilidade e disponibilidade
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das solucGes propostas; adaptabilidade e aprendizado social; abertura e transparéncia; e
cooperagéo radical e intersetorial (GESPUBLICA, 2017).

Cumprindo o seu papel de oferecer suporte as Instituicdes Publicas no
aprimoramento da gestdo, 0 GESPUBLICA publicou em o “Guia D Simplificacdo”, uma
ferramenta de trabalho que apresenta conceitos e praticas da gestdo de processos para auxiliar
qualquer organizagdo publica na simplificacdo dos seus processos e melhoria da qualidade de
seus servigos (GESPUBLICA, 2005).

Posteriormente, foi publicado o “Guia Gestdo de Processo de Governo”, o qual
sugere uma metodologia para modelagem de processos e apresenta um referencial para
elaboracdo de editais de licitagcdo para contratagdo de méo de obra especializada na gestdo de
processos. Também foram disponibilizados guias e manuais para elaboracdo e aplicacdo de
indicadores de gestdo voltados a administracdo publica, visando possibilitar as entidades
realizarem a medicdo de controle dos seus desempenhos (GESPUBLICA, 2011).

Outras legislacdes foram publicadas visando o aprimoramento da gestdo publica
no Brasil. Em 2009 houve a publicacdo do Decreto n° 6.944 estabelecendo medidas
organizacionais para o aprimoramento da administracdo publica federal, com as primicias de:
aumento da eficiéncia, eficicia e efetividade do gasto publico e da acdo administrativa;
racionalizacdo de niveis hierarquicos; e orientacdo para resultados e para as prioridades de
governo (BRASIL, 2009).

Em 2011, através do Decreto n° 7.478, foi criada a Camara de Politicas de Gestdo,
Desempenho e Competitividade (CGDC), com o objetivo de formular politicas e medidas
especificas destinadas a racionalizacdo do uso dos recursos publicos; controle e
aperfeicoamento da gestdo publica, com vistas a melhoria dos padrdes de eficiéncia, eficacia,
efetividade, transparéncia e qualidade da gestdo publica e dos servicos prestados ao cidadao.

Em resposta as legislac@es criadas, varios 6rgdos da administracdo publica federal
adotaram a gestdo de processos em suas unidades. Atualmente, a base de dados do
GESPUBLICA conta com a participagdo de 1.227 (mil duzentos e vinte sete) Instituicdes,
com representaces dos Poderes Executivo, Legislativos e Judiciario, nas instancias Federal,
Estadual e Municipal. Desse montante, noventa e duas estdo ligadas a esfera Federal, sendo
setenta e oito do Poder Executivo, sete do Judiciario, e uma do Legislativo. As Instituicdes
Federais de Ensino Superior (IFES) tiveram uma baixa adesdo ao programa. Dentre as
sessenta e trés universidades e trinta e oito institutos existentes, somente nove aderiram ao
GESPUBLICA. O quadro 2 lista as IFES participantes do GESPUBLICA.
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Quadro 2 — Instituicbes Federais de Ensino participantes do GESPUBLICA

Hospital Universitario da Universidade Federal do Maranhdo — HUUFMA.
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia.
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Maranhdo — IFET

Universidade Federal de Santa Maria - Centro de Tecnologia.

Universidade Federal de Sdo Jodo Del Rei.
Universidade Federal de Uberlandia.
Universidade Federal de Vicosa.
Universidade Federal do Rio de Janeiro.
Universidade Federal do Rio Grande do Norte — Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas -
UFRN — PROGESP.

Fonte: GESPUBLICA , 2017. Adaptado.

Destaca-se a possibilidade de algumas Instituicdes Publicas utilizarem técnicas de
BMP e n3o participarem do GESPUBLICA. Uma pesquisa realizada 2015 pela ABPMP, cujo
objetivo era identificar o status e evolugdo do gerenciamento de processos nas organizacdes
brasileiras, tanto publicas quanto privadas, contou com a participacdo de 641 organizacdes,
sendo que 20% (aproximadamente 129) eram instituicGes publicas. Esses dados demonstram
que as instituicdes publicas ja& ocupam uma fatia consideravel do mercado BPM. A figura 6
demonstra a representatividade de cada seguimento na pesquisa realizada pela ABPMP em

2015.

Figura 6 — BPM nas institui¢des brasileiras

Instituicoes
‘ M Privada
5% B ONG
2% Mista
M Publica

Fonte: ABPMP, 2015. Adaptado
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2.4.2 Carta de Servigos ao Cidadéao

Em 2009 foi publicado o Decreto n° 6.932, dispondo sobre a simplificacdo do
atendimento publico prestado ao cidad&o e instituindo a “Carta de Servigos ao Cidadao”. Esse
Decreto estabelece que os 6rgdos do Poder Executivo Federal que prestam servigos
diretamente ao cidaddo deverdo elaborar e divulgar “Carta de Servicos ao Cidadao”,
informando os tipos de servigos que prestam e 0s requisitos para os cidadaos terem acesso a
esses servicos. Também regulamenta que os o6rgdos devem disponibilizar mecanismos para
que os cidaddos facam a avaliacdo dos servigos prestados. Os resultados dessa avaliagdo
devem ser divulgados periodicamente (BRASIL, 2009).

A Carta de Servigos possui as seguintes finalidades:

a) Estabelecer compromissos publicos com padrfes de qualidade na realizacdo de
atividades publicas, especialmente de prestacdo dos servicos e atendimento ao
cidad&o e ao mercado;

b) Estimular o controle social mediante a ado¢do de mecanismos que possibilitem a
manifestacdo e a participagdo efetiva dos usudrios na definicdo e avaliagcdo de
padrdes de atendimento dos servigos publicos;

c) Garantir o direito do cidadao de receber servigos em conformidade com padrbes
de qualidade estabelecidos na Carta, a partir de métodos de afericdo direta das
expectativas sociais;

d) Propiciar a avaliacdo continua da gestdo e o monitoramento interno e externo do
desempenho institucional mediante a utiliza¢do de indicadores.

e) Divulgar amplamente os servicos prestados pelos érgéos e entidades publicas com
0s seus compromissos de atendimento para que sejam conhecidos pela sociedade.

f) Fortalecer a confianca e a credibilidade da sociedade na administracdo publica,
relativamente a sua competéncia de bem atender as necessidades fundamentais
ordenadas na Constituicio Federal (GESPUBLICA, 2014, p. 15).

Atualmente, a biblioteca do GESPUBLICA dispde de cinquenta e duas Cartas de
Servicos, destas, trés foram elaboradas por Instituicbes Federais de Ensino, a saber:
Universidade Federal de Uberlandia, Universidade Federal de Vicosa e Hospital Universitario

da Universidade Federal do Maranhdo.

2.4.3 Processo Eletronico Nacional (PEN)

O Processo Eletronico Nacional (PEN) € uma agdo coordenada pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), que conta com a participacdo de diversos
orgdos do poder publico, com o objetivo de institucionalizar a tramitagdo de processos e
documentos administrativos por meio eletronico entre os entes da administragcdo publica.

Segundo o MPDG (2017), o PEN visa “a melhoria no desempenho dos processos do setor
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publico, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia, satisfacdo do usuério e
reducdo de custos”.

Vaérias acOes estdo em desenvolvimento para promover a integracao digital, sendo
que a de maior éxito é a implantacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI). Trata-se
um sistema criado por servidores do Tribunal Regional Federal da 42 Regi&o e disponibilizado
de forma gratuita pelo MPDG para os demais 6rgdos da APF, para a tramitacdo de processos
administrativos por meio digital. Conforme o MPDG (2017), dentre os beneficios propostos
pelo SEI destacam-se: padronizacdo e agilidade nos processos administrativos; reducdo de
custos com papel e logistica, comodidade de acesso remoto e transparéncia.

A tramitacdo de processos por meio eletrdénico no ambito Administracdo Pdblica
Federal é regulamentada pelo Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015, o qual fixou o
prazo de dois anos para que os entes da esfera federal utilizem a tramitacdo de processos por

meio digital.

2.4.4 Riscos e Controles nas Aquisi¢des — RCA/TCU

O documento Riscos e Controles nas Aquisicbes (RCA) é fruto de um
levantamento realizado pela Secretaria de Controle Externo de Aquisi¢bes Logisticas do
Tribunal de Contas da Unido (SELOG/TCU), de legislaces, jurisprudéncias e normas sobre
compras governamentais. Esse trabalho foi realizado por determinacdo contida no Acordao
1.321/2014 — TCU - Plenério, visando a disponibilizar aos érgdos da APF uma base
normativa para consulta que lhes apoiasse na realizacdo das compras e contratacdes (TCU,
2014).

Na fase inicial da pesquisa foi proposto um mapeamento sintetizando o processo
de compras nas fases de oficializacdo da demanda, planejamento da contratacdo, selecdo dos
fornecedores e gestdo do contrato, conforme demonstrado na figura 7.

Posteriormente, 0 RCA apontou 150 riscos presentes no processo de compras e
para cada um deles foram propostas acfes para mitiga-los. A ndo formaliza¢do dos processos
de trabalho foi um dos riscos apontados, o que pode propiciar erros e/ou omissées na
execucdo das atividades, tendo como consequéncias a aquisi¢cdes de produtos e/ou servigos de
baixa qualidade ou retrabalho por anulacdo de atos por vicios presentes no processo. A
solucdo apresentada foi promover a formalizacdo dos processos de compras e revisa-los
periodicamente visando o aprimoramento continuo e atualizagcdo com as legislacdes vigentes
(TCU, 2014).
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Figura 7 — Metaprocesso de Aquisi¢des Publicas Segundo RCA

Edital - Contrato
completn - -

Oficializagdo Flanejamento Selecdo do Gestdo do
da demanda da contratagio Farnecedor contrato

Metaprocesso de aquisicio piblica

Fonte: TCU, 2014, p.3. Adaptado.

A administracdo publica gerencial € um modelo de gestdo adotado pelo governo
brasileiro para utilizar os recursos publicos com eficiéncia e de acordo com interesses dos
cidaddos. Os processos morosos e burocraticos, com inUmeras atividades, que muitas vezes
ndo agregam, passam a serem substituidos por processo enxutos, centrados na obtencdo de
resultados.

Acdes como a criacdo do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo e institucionalizacdo da Carta de Servigos ao Cidaddo demonstram o
interesse do governo em aprimorar 0S processos e dar mais transparéncia aos seus atos. A
formalizacdo e estruturacdo dos processos de trabalho também é uma das recomendacgbes do
Tribunal de Contas da Unido, visando diminuir o retrabalho e desperdicios do dinheiro
publico. Em todas as ac¢Oes acima a gestdo de processos € o principal caminho adotado para

atingir os objetivos governamentais.
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3 METODOLOGIA

3.1 Metodologia da pesquisa

Rodrigues (2007, p. 2), define que metodologia ¢ um “conjunto de abordagens,
técnicas e processos utilizados pela ciéncia para formular e resolver problemas de aquisicdo
objetiva do conhecimento, de uma maneira sistematica”.

Seguindo critério propostos por Lakatos e Marconi (2010), Severino (2007) e
Vergara (2013), a pesquisa foi classificada como uma abordagem qualitativa, por primar pelo
aprimoramento dos processos de trabalhos. Foram utilizados os delineamentos da pesquisa
bibliografica, buscando a constru¢do do referencial tedrico para nortear os trabalhos; da
pesquisa documental, devido a analise realizada em diversos atos normativos sobre o tema; e
da pesquisa de campo, pela necessidade de se conhecer in loco como o processo de trabalho
estudado é executado na prética.

O planejamento da pesquisa iniciou-se com consultas sistematicas a literatura
publicada sobre os temas de gestdo de processos com 0 objetivo de nortear os trabalhos a
serem desenvolvidos, dar suporte na identificacdo da situacdo problemaética e definir sobre
quais processos administrativos seriam pesquisados.

Os trabalhos investigativos aconteceram na Diretoria de Administracdo e
Planejamento do Campus do Mucuri (DAP), da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri (UFVIM). A definicdo do local de pesquisa fundamentou-se na
atuacdo do pesquisador como um servidor desta diretoria desde a sua cria¢ao, e por conhecer
beneficios que a implantacdo da gestdo de processos proporcionaria a unidade. No primeiro
trimestre de 2016 o pesquisador foi nomeado Diretor de Administracdo e Planejamento do
Campus, fato que Ihe proporcionou maior insercdo na realidade da diretoria, passando a
conhecer na pratica todas as suas demandas e, cada vez mais, a estar convicto da necessidade
de aprimorar os processos de trabalho desenvolvidos pelos setores ligados a sua diretoria.

Ainda no mesmo trimestre, a descentralizacdo administrativa comecou a dar 0s
primeiros passos efetivos, quando se iniciaram a realizacdo de Empenhos, Liquidagdes e
Pagamentos pela DAP. Alguns meses depois houve a sub-rogacdo dos contratos, quando a
DAP passou a gerenciar quase todos os contratos de prestacdo de servicos do Campus. Os
setores de Compras e Licitacfes, que antes executavam alguns processos licitatorios, a partir

de entéo, passaram a receber todas as requisi¢des originadas no Campus.
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A mudanca na funcdo administrativa desempenhada pelo pesquisador influenciou
na escolha do processo que seria objeto de estudo. Na fase inicial, os estudos estavam
direcionados para 0s processos ligados a gestao patrimonial, entretanto, ao assumir o cargo de
diretor, o pesquisador pdde ter uma visao holistica das demandas dos setores e repensar 0s
caminhos da pesquisa.

Constatou-se que os setores Financeiro e Contabil utilizam o Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI), padrdo em todas as entidades da Administracdo Publica
Federal. O SIAFI dispde de um completo acervo que normatiza e orienta a execugdo das
atividades contébeis e financeiras. Por fim, houve a delimitacdo dos estudos da pesquisa nos
processos licitatorios por englobarem diretamente as atividades dos setores de Compras e de
LicitacGes e, indiretamente, os demais setores da DAP, os quais atuam como cliente e/ou
fornecedores do processo. Como boa parte das licitacbes executadas sdo demandadas pelas
Unidades Académicas, o processo licitatorio impacta no funcionamento de todo o Campus.

Também foram definidos quais recursos seriam utilizados na pesquisa. Houve a
escolha da notacdo Busines Process Modeling Notation (BPMN) e do software Bizagi
Modeler, que, segundo pesquisa realizada pela ABPMP em 2015, sdo os mais utilizados nas
suas respectivas categorias. O Bizagi é um software BPMS gratuito, de facil manuseio e que
disponibiliza todos 0s recursos necessarios para a gestao de processos.

As etapas posteriores foram baseadas na metodologia propria da gestdo de

processos, conforme descrito a seguir.

3.2 Metodologia da gestéo de processos

Diferentes metodologias sdo propostas na literatura para implantacdo da gestdo de
processos. Para Cruz (2009), diante das variadas metodologias disponiveis, cabe a
organizacao analisar qual a metodologia que melhor atendera as suas expectativas, ou optar
por desenvolver a sua propria metodologia adaptada a sua realidade.

Praticamente todas as metodologias adotam um clico de vida que se encaixa no
Ciclo PDCA, representado na figura 8. Esse ciclo ¢ uma técnica desenvolvida por Walter
Shewart na década de 1930 e divulgada duas décadas depois pelo seu discipulo William
Deming, por isso que também ficou conhecida com ciclo de Deming. E muito utilizada para o
planejamento e aprimoramento continuo da qualidade. Suas etapas consistem em planejar

(Plan) as agdes, em seguida por em acdo (Do) o plano, posteriormente verificar (Check) se os
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resultados estdo de acordo com o planejado, e por ultimo agir (Act) corrigindo os desvios
(ARAUJO, 2008; MAXIMIANO, 2008; ABPMP, 2013).

Figura 8 - Ciclo PDCA

Fonte: Aradjo, 2008, Adaptado.

Conforme Drucker (2010), um trabalho produtivo depende de quatro operacgdes
distintas: a analise, para identificar quais sdo as atividades necessarias e também suas
exigéncias e consequéncias; a sintese, para agrupar todas as atividades em um processo de
producdo; o controle, para saber a quantidade, a qualidade, os padrdes e as excecles; e, por
fim, a utilizagdo de instrumentos adequados.

Seguindo os critérios propostos por Drucker e no clico de Deming, essa pesquisa
foi estruturada nas etapas de analise, modelagem, implantacdo e gerenciamento de processos.
Também houve a inclusdo da etapa de documentacdo, visando a padronizacdo dos
procedimentos adotados na préatica diaria nos setores administrativos. As etapas aconteceram

de forma continua e ciclica, conforme representado na figura 9.

Figura 9 — Etapas da pesquisa

Analisar

Gerenciar Modelar

Documentar Implantar
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3.2.1 Anélise de processo

A analise de processo é uma acdo para avaliar a operacdo desde 0s recursos de
entrada no sistema até as saidas, com o objetivo de definir ou melhorar seu projeto de
execucdo. Processos devem ser analisados visando o aperfeicoamento com a introducéo de
novos insumos, novas tecnologias, novos mercados, novos clientes (CORREA; CORREA,
2005). Drucker acrescenta que a analise de processos deve partir das seguintes perguntas:
“Que queremos produzir? Qual ¢ o trabalho em si? Como se pode conceber o produto final de
modo a fazer com que o trabalho seja mais facil, o mais produtivo e o mais eficaz possivel?”
(DRUCKER, 2010, p. 235).

A ABPMP (2013), descreve que varios métodos podem ser utilizados para realizar
a andlise de processos e cabe a organizacao definir o caminho a seguir. O importante é que se
mantenha o foco no cliente e que a andlise propicie uma visdo holistica do processo, gerando

informagdes como:

visdo de como o processo é executado atualmente;
visdo do processo na perspectiva interfuncional;
entradas e saidas, incluindo fornecedores e clientes;
0s papeis de cada area funcional no processo;
avaliacdo da utilizacdo e qualificacdo dos recursos;
compreensdo das hormas que regem 0 processo;

possiveis métodos a serem utilizados no monitoramento;

AN NNV N N NN

resumo das oportunidades identificadas para aumentar a eficiéncia e a

eficacia;

A andlise gera todos os dados que servirdo de base para as demais etapas da
gestdo de processo. Nela se faz a modelagem atual (AI-IS); verifica necessidade de
adequacdes no seu desenho propondo sua futura modelagem (TO-BE); e como seréo as fases

seguintes do projeto.

3.2.2 Modelagem de processo

Para Carpinetti (2012), modelagem de processos consiste na representacdo da

l6gica de funcionamento de uma organizacdo por meio de um formalismo descritivo. O



43

objetivo é criar um “mapa de processo”, que mostre graficamente o relacionamento entre seus

elementos e atividades, descrito nos seguintes aspectos:

v Funcionais: representar “o que” deve ser feito;

v Sequenciais e légicos: demonstrar 0 comportamento, isto é, “o como” e
“quando”;

v Informacdo: descrever os dados que serdo utilizados e produzidos e as relacdes
entre eles;

v" Organizacionais: apresentar os responsaveis (quem) pelas fungoes.

A modelagem é uma representacdo grafica, construida por meio de mapas, fluxos
ou diagramas, que detalha a sequéncia de atividades de um processo de forma objetiva e clara.
A modelagem ¢é utilizada para representar a situacdo atual (AS-IS) que é construida na fase
inicial, e também a situacdo proposta (TO-BE), construida ap6s andlises de possiveis
melhorias (PAVANI JUNIOR; SCUCUGLIA, 2011).

Visando estabelecer um padrdo a ser utilizado nas representacdes gréaficas, foram
desenvolvidas as Notacdes de Modelagens, nas quais se propdem a representacdo dos eventos
por determinadas formas geométricas. Dentre as notacGes disponiveis no mercado, destaca-se
a Business Process Modeling Notation (BPMN) que, em pesquisa realizada pela ABPMP, foi
classificada como a notacdo mais utilizada pelas organizacdes brasileiras em 2015, com 59%
de utilizacdo em um universo de 641 organizacGes pesquisadas.

Segundo Araujo, Garcia e Martines (2011), a BPMN é uma notacéo desenvolvida
com 0s objetivos de ser facilmente compreendida por todos 0s usuarios e suprir o
distanciamento entre as fases de modelagem de processos e a sua implantacdo. No quadro 3

sd0 expostos os principais elementos graficos utilizados em uma representacdo com a BPMN.
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Quadro 3 - Principais elementos graficos da BPMN.

OBJETO DESCRIGAO FIGURA

Atividades As atividades representam as etapas de um processo.

Evento Elementos que representam os acontecimentos durante o andamento
do processo.

Representam a ordem sequencial do fluxo, e da convergéncia, quando

Gateway ocorre a juncao do fluxo.

Conector Representa a ordem sequencial do fluxo. >
Fluxo de ; . o ——— >
Usado para mostrar o fluxo de mensagens entre dois participantes
Mensagens
Data Representam um objeto singular ou uma colecdo de objetos. Entrada e 'j
Objeto saida de dados fornecem a mesma informag&o para processos.
Mensagem Representa o contelido de uma comunicacao entre participantes

Fonte: SILVA, 2017. Adaptado.

A Gestdo de processo conta também o apoio da Tecnologia da Informacéo (TI)
para a construcdo da modelagem. As areas de Tl desenvolveram softwares com as mais
variadas aplicabilidades voltadas para BPM, que vao desde a uma simples modelagem gréfica

até a automacdo dos processos. Oliveira (2012), classifica tais softwares como:

a) Business Process Analysis (BPA): conjunto de ferramentas que permitem a
modelagem, andlise, otimizacdo, simulacdo e publicacdo de processos de
negocio;

b) Motor de Processos — Process Engine: gerencia a execucdo de cada atividade
desenhada na modelagem de processos, indicando ao usuario 0s proximos
passos a serem adotados. Permite a integracdo com outros sistemas de forma
sincrona ou assincrona;

¢) Business Activity Monitoring (BAM): oferecem indicadores de desempenho em
tempo real consolidando informacdes estratégicas da execucdo de processos a
medida que sdo executados.

d) Business Rules Management (BRM): possuem flexibilidade para definicédo de
regras, facilitando o gerenciamento independente das defini¢cbes de execucdo

dos processos;
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e) Business Process Management System (BPMS): plataforma que combina
ferramentas de BPA, motor de processos e monitoramento (BAM), oferecendo

um ciclo completo para BPM.

De Sordi (2012), destaca que os BPMS valorizam os investimentos ja realizados
na aquisicdo de outros softwares de gestdo, pois permitem a integragéo entre eles, ndo sendo

necessario o desfazimento dos programas ja existentes.

3.2.3 Implantacéo de processo

Na fase de implantacdo coloca-se em pratica a execucdo do processo com as
alteragdes propostas na fase de andlise, migrando da modelagem “AI-IS” para modelagem
“TO-BE”. Cruz (2009, p. 29) considera esta fase como “a mais criticas de todas, as pessoas
devem ser treinadas para operar as novas regras. Ignora-la, ou o que é muito comum, ndo dar
a elas um cuidadoso treinamento significa colocar em risco todo o projeto”.

Oliveira (2012), subdivide essa fase em implementacdo e implantacdo. A
implementacdo envolve a estruturagdo do novo processo, com o suporte tecnoldgico,
alteracdes das aplicacOes e disponibilizacdo das novas regras. Na implantagdo acontece a

divulgacao da modelagem “TO-BE” e capacitacao dos para execucao dos trabalhos.

3.2.4 Documentacédo de processo

O trabalho de documentacdo, também denominado “manualizacdo” por alguns
autores, consiste no registro de como fazer cada tarefa. Segundo Pavani Junior e Scucuglia
(2011, p. 278), “manualizar uma organizagdo nada mais ¢ que explicar e automatizar 0 como
fazer (detalhadamente) de cada item, “o que fazer” mapeado anteriormente com foco nas

entregas”. Os autores também descrevem os seguintes objetivos da “manualizagdo’:

a) permitir a uniformidade na execugdo das tarefas, mesmo que altere o
funcionario que a executa;

b) construir um referencial para sanar davidas acerca de “como fazer cada
tarefa”;

c) servir de base para treinamentos da equipe de trabalho;
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d) prestar suporte para a gestdo do conhecimento por meio do registro e
documentacdo do modus operandi da organizagéo.

Paladini (1995), complementa que muitas empresas adotam a documentacdo das
tarefas com o objetivo de obterem a certificacdo de qualidade emitida pela Organizacéo
Internacional para a Normalizagdo — 1ISO 9000. Uma das principais exigéncias para obtengéo
dessa certificacdo € ter os procedimentos definidos, documentados, sendo executados de
forma uniforme.

Na fase de documentagdo das tarefas é importante se ter em mente que esses
manuais devem propiciar a padronizacdo, mas de forma flexivel, uma vez que 0s processos
podem passar por reestruturacdes visando a sua melhoria continua. Cabe ressaltar também que
a documentacdo é necessaria somente nas tarefas identificadas como complexas ou que
agregam valor ao processo. Tarefas que ndo agregam valor devem ser descartadas. Tarefas

simples ndo precisam ser documentadas.

3.2.5 Gerenciamento do processo

A fase de gerenciamento consiste em acompanhar os indicadores e verificar se
estdo alcancando os resultados esperados para a organizacdo, para os funcionarios que o
executam, e, principalmente, para o cliente do processo. Araljo (2008) cita que para gerenciar
0S processos pode-se tomar como base indicadora a perspectiva do cliente (que pode ser
verificada por meio de pesquisa direta ou avaliagcdo da aceitacdo do produto no mercado), a
conformidade do produto e/ou servico com o modelo projetado, a produtividade, a eficiéncia
operacional e o desperdicio.

O foco do gerenciamento esta ndo somente em garantir a qualidade dos processos,
mas também em buscar a sua melhoria continua, assim, os dados gerados nessa fase retornam
para a fase de analise, onde servirdo de base para novos estudos de aprimoramento ou

adaptacOes as novas demandas ou tecnologias.
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4 ESTUDO DE CASO

4.1 Analise do processo

A etapa de anélise iniciou com a coleta de dados, a qual foi composta por
pesquisas nas legislagdes que regulamentam o sistema de compras no setor publico brasileiro
e nas regulamentacGes internas da Instituicao.

A principal legislacdo sobre o assunto é a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
que regulamenta as licitacGes e contratos da Administracdo Publica. No seu art. 2°, ela
normatiza que “obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessoes,
permissdes e locacbes da Administracdo Publica, quando contratadas com terceiros, serdo
necessariamente precedidas de licitacdo, ressalvadas as hipdteses previstas nesta Lei.

Mello (2011), apresenta defini¢do de licitag&o:

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo
alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servicos, outorgar concessoes,
permissdes de obra, servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condi¢des
por ela estipuladas previamente, convoca interessados na apresentacao de propostas,
a fim de selecionar a que se revele mais conveniente em funcdo de pardmetros
antecipadamente estabelecidos e divulgados. (MELLO, 2011, p. 530).

Di Pietro (2011), divide o processo licitatorio nas fases interna e externa. A fase
interna compreende a sequéncia de atos que dao origem ao processo licitatorio até a concluséo
do edital. A fase externa inicia-se com a divulgacdo do edital e é concluida quando ha a
adjudicacdo do vencedor. Segundo o TCU (2010), a fase interna das licitacdes deve conter 0s

seguintes atos administrativos:

e solicitacdo expressa do setor requisitante interessado, com indicacdo de sua
necessidade;

e aprovacdo da autoridade competente para inicio do processo licitatorio,
devidamente motivada e analisada sob a 6tica da oportunidade, conveniéncia e
relevancia para o interesse publico;

e autuacdo do processo correspondente, que devera ser protocolizado e
numerado;

e elaboracdo da especificacdo do objeto, de forma precisa, clara e sucinta, com
base em projeto basico ou em termo de referéncia apresentado;

e claboragdo de projeto basico, prévio e obrigatorio nas licitagbes para
contratagdo de obras e servigos, em caso de concorréncia, tomada de precos e
convite;

e claboragdo de termo de referéncia, prévio e obrigatdrio nas licitacGes para
contratagdo de bens e servicos comuns, em caso de pregéo;

e estimativa do valor da contratacdo, por comprovada pesquisa de mercado, em
pelo menos trés fornecedores do ramo correspondente ao objeto da licitagdo;
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e indicaco dos recursos orcamentérios para fazer em face de despesa;

e verificagdo da adequagdo orcamentaria e financeira, em conformidade com a
Lei de Responsabilidade Fiscal, quando for o caso;

o elaboracdo de projeto executivo, que pode ser concomitante com a realizacéo
da obra ou servico;

e definicdo da modalidade e do tipo de licitacdo a serem adotados. (TCU, 2010,
p. 140).

Ainda segundo o TCU, na fase externa sdo acrescentados 0s seguintes

documentos ao processo iniciado na fase interna:

e edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

e comprovante de publicacdes do edital resumido ou da entrega do convite;

e ato de designacdo da comissdo de licitacdo, do pregoeiro e equipe de apoio ou
do responsavel pelo convite;

e original das propostas e dos documentos que as instruirem;

e atas, relatérios e deliberacdes da comissdo julgadora;

e  pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

e  atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo e da homologacao;

e  recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacdes e decisdes;

e despacho de anulacdo ou de revogagdo da licitacdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

e termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;

e outros comprovantes de publicacoes;

e demais documentos relativos a licitacdo. (TCU, 2010, p. 140).

A fase interna que compreende dos passos iniciais até o cadastro das licitagdes no
Portal Comprasnet, e a fase externa, contempla desde a publicacdo do edital até a definicdo do
vencedor da concorréncia. Ambas possuem a sequéncia dos atos previamente estabelecidos,
ora por legislagdo, ora por instru¢cbes normativas. Entretanto, a fase interna possui uma
flexibilidade maior, tendo em vista que os atos administrativos acontecem no ambito da
instituicdo. A fase externa extrapola esse limite e, por isso, tem uma sequéncia rigida dos atos.

No ambito da UFVJIM, os tramites dos processos licitatorios sdo regidos pela
Instrucdo Normativa PROAD n° 03, de 04 de maio de 2015, alterada pela Instrucdo
Normativa PROAD n° 06, de 10 de fevereiro de 2017. Essa normatizacdo sintetiza os
principais aspectos a serem observados nas compras governamentais.

A segunda etapa da coleta de dados aconteceu por meio de reunides com a equipe
e tambeém observacOes praticas da rotina de trabalho. Também foi utilizado o formulario
desenvolvido pelo autor para identificar todas as atividades, conforme demonstra a figura 10.
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Figura 10 — Formulé&rio para listagem de atividades.

LISTAGEM DE ATIVIDADES

Setor Compras e Licitagoes Funcéo

Processo Compras da UFVJIM - Campus do Mucuri

Subprocesso

Atividade Anterior

Insumos

Produtos

Atividade posterior

Detalhamento das atividades

Regras e legislacdes aplicaveis

Data Responséavel

A analise dos dados aconteceu com a comparacdo entre as informacGes obtidas
durante a pesquisa na legislacdo e a préatica cotidiana dos setores envolvidos no processo de
compras. Observou-se que as atividades desempenhadas pelo requisitante sdo cruciais para o
sucesso do processo, pois nessa fase sdo listadas as especificacdes necessarias para aquisicao
do produto. Uma correta especificacdo garante a aquisicdo de produtos com a qualidade
planejada. Falhas nessa fase podem resultar na aquisi¢do de produtos de baixa qualidade ou
divergentes do planejado, comprometendo a eficacia da licitacdo.

Outra atividade fundamental desempenhada pelo requisitante é a pesquisa de
preco. Com base nela sdo definidos os precos de referéncias, os quais norteardo toda a
negociagdo do pregoeiro. Um trabalho eficiente nessa fase garante a aquisi¢do de produtos
com precos dentro do praticado no mercado e gera economia de recursos publicos.
Orcamentos com precos altos elevam o valor de referéncia e prejudica a negociacdo do
pregoeiro. Orgamentos com precos abaixo do valor de mercado podem comprometer o
processo licitatério ndo atraindo fornecedores e gerando licitacdes desertas (sem ofertas de

lances).
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Os tramites necessarios para realizacdo de requisi¢cOes de materiais de consumo e
bens permanentes sdo regulamentados pela Instrugdo Normativa PROAD n° 02, de 2015, e
suas alteracOes. A obtencdo de orcamentos é norteada pela Instrugcdo Normativa n° 5, de 2014,
emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo (SLTI/MPOG). Mesmo com
a regulamentagcdo existente, o setor de Compras identificou irregularidades em alguns
documentos e orcamentos apresentados pelos requisitantes, fato que gerou retrabalho na
correcdo dos documentos e obtencdo de novos or¢camentos e, consequentemente, interferiu no

prazo de execucao dos processos.

4.2 Modelagem de processo

Uma das primeiras acdes foi elaborar o mapeamento da sequéncia de atividades
que aconteciam na pratica do processo de licitacdes. Para se ter uma visdo da dimensdo do
processo e da participacdo de cada ator no processo, definiu-se pela compreensao desde a fase
inicial de requisicdo até as etapas finais, como entrega do bem ao requisitante, pagamento e
contabilizacao.

Tendo em vista que o maior volume de requisi¢des de compras € originado pelas
Unidades Académicas, nas quais sdo demandadas materiais/bens de consumo (insumos para
uso nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo) e bens permanentes (mdveis e
equipamentos para areas administrativas e equipamentos para laboratorios), definiu-se por
detalhar o processo de compras de materiais de consumo e bens permanentes. Assim, 0s
resultados da pesquisa beneficiardo um publico maior de clientes do processo, possibilitara
aos requisitantes conhecer todo o fluxo, desde a insercdo do pedido no sistema até que ele
receba definitivamente o bem requisitado.

No levantamento de dados identificaram-se 0s seguintes atores: requisitante, a
DAP - envolvendo a diretoria e os setores de Compras, Licitaces, Contratos, Almoxarifado,
Patriménio, Financeiro, Contabilidade, PROAD, PROPLAN, Reitoria; e a PGF. Devido a
dimenséo do processo, algumas atividades foram agrupadas em subprocessos para facilitar a
visualizacdo e compreensédo do fluxo como um todo. O mapeamento do levantamento inicial

do processo de compras do Campus do Mucuri esté disposto na figura 11.



Figura 11 — Mapeamento do Processo de Compras - Campus do Mucuri
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O start do processo acontece quando a Pro-Reitoria de Planejamento e
Orcamento (PROPLAN) disponibiliza o orgamento de cada Unidade Or¢amentéria (U.O.) no
Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA). Em seguida a Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD), por meio da Diretoria de Logistica, divulga o cronograma de
aquisicoes e contratacbes para o exercicio vigente. Nele sdo definidos os prazos para cadastro
de um novo material no sistema, realizacdo das requisicbes de compras, entrega das
declaracfes de composicdo de custos, aprovacao das requisi¢fes pelo gestor, montagem do
processo licitatorio no sistema pelo setor de Compras, e uma estimativa de conclusdo do
processo licitatorio.

Apo6s divulgacdo do cronograma, os requisitantes tém um prazo médio de
guatro semanas para executar a maior parte das suas atividades. O levantamento das
atividades atribuidas ao requisitante ocorreu por pesquisa nas legislacbes e na Instrucao

Normativa PROAD n° 03, que resultaram na seguinte lista de atribuigdes:

1. Definir da modalidade de contratacéo;

2. Elaborar do termo de referéncia descrevendo caracteristicas e quantidades
necessarias;

3. Elaborar da justificativa que motive a aquisicao;

4. Realizar da pesquisa de preco nos moldes estabelecidos na IN 05/2014 —
SLTI/MPOG;

5. Elaborar da planilha de composic¢édo de custo, conforme modelo a ser fornecido
pelo setor de Compras;

6. Solicitar ao setor de Compras o cadastro dos bens de consumo ou bens
permanentes gue ainda nao constem no SIGA,

7. Inserir requisicdo de compras no SIGA,

8. Solicitar ao gestor da Unidade Orgamentaria a aprovacdo da requisicdo via
sistema;

9. Entregar planilha de composi¢éo de custos ao setor de Compras;

10. Efetuar as corre¢es na documentacdo quando constatada irregularidades pelo
setor de Compras;

11. Durante a realizacdo do certame, analisar proposta do fornecedor habilitado,
atentando se o produto ofertado condiz com o requisitado;

12. Durante a recepcdo fisica dos produtos, realizar o recebimento definitivo

conferindo se estdo de acordo com o requisitado e licitado;
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13. Apds o recebimento, assinar termos de responsabilidades quando se tratar de

bens de uso permanente.
Na listagem acima constam todas as atividades demandadas do requisitante
durante todo processo de compras. Entretanto, na fase inicial, suas a¢des limitam-se ao

Subprocesso Requisi¢des, o qual é detalhado na figura 12.

Figura 12 — Mapeamento do Subprocesso Requisi¢des
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Concluidas as atividades, o subprocesso de Requisicdes de Compras gera 0S
insumos necessarios para iniciar as atividades do subprocesso Montagem de Licitagdes, que
sdo as requisicdes aprovadas no SIGA, termo de referéncia, justificativa para aquisicdo,
orcamentos e planilha de composi¢do de custos.

Apos conferéncia de toda a documentacdo fisica e digitalmente recebida, o Setor
de Compras inicia suas atividades, que consistem no agrupamento das diversas requisi¢oes
por classificacdo dos bens solicitados. Em seguida efetua o cadastro dos processos no SIGA e
gera a documentacdo necessaria para a continuidade do processo licitatorio. Todo esse tramite
é demonstrado na figura 13.

Devido a complexidade das atividades desempenhadas pelo Setor de Compras, no
cronograma de aquisicOes e contratacfes & previsto um prazo médio de trés meses para

entrega dos insumos necessarios a continuidade do processo. Em 2016, o setor de Compras
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recebeu um montante aproximado de 400 requisicbes de materiais de consumo e bens

permanentes, as quais o setor de Compras agrupou em 12 processos diferentes.

Figura 13 — Mapeamento do Subprocesso Compras
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Em ato continuo, a medida que o setor de Compras libera cada processo, 0 setor
de LicitacOes inicia suas atividades. Neste setor ocorre o maior volume de atividades do
processo licitatério. Nele é concluida a fase interna e executada toda a fase externa das

licitagOes. Suas atividades s&o:

Classificar da modalidade de licitacéo;

Solicitar o ateste da dotacdo orcamentaria;

Realizar a autuacdo dos processos licitatorios;

Elaborar edital;

Enviar processo para apreciacdo da DAP, PROAD e Reitoria;
Envio do processo para analise juridica;

Atender recomendacdes ou alteracGes solicitadas pela PGF;
Incluir dados da licitacdo no Portal Comprasnet;

© o0 N o g b~ w DR

Iniciar o subprocesso Licitagao:

9.1 Nomear pregoeiro;

9.2 Publicar Edital no Diario Oficial da Uniéo;

9.3 Auxiliar o pregoeiro durante a realiza¢do do certame;

10. Promover publicacéo dos resultados da licitacéo;

11. Notificar ao Setor de Contratos a conclusdo sobre o certame, quando

demandar assinatura de contrato;
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12. Autuar processo de pagamento;
13. Solicitar emissdo de empenho;
14. Solicitar designacao de gestores de ata, quando necessario;

15. Enviar processo de pagamento para gestor da ata.

Dentre as atividades do Setor de Licitagcbes encontram-se as atividades realizadas
pelo pregoeiro. Por ele sdo executadas as atividades de abertura das sessGes de lances nos
pregdes eletrénicos, 0 recebimento das propostas e as negociacdes para reducdo do valor
ofertado, a solicitagdo ao requisitante para aprovagdo da proposta melhor classificada, a
habilitacdo proviséria e a adjudicacdo do vencedor. Havendo impetracdo de recursos, o
pregoeiro analisa 0s argumentos apresentados e avalia pela continuidade ou ndo do certame.
Caso julgue ndo ter procedéncia a reclamacdo impetrada, o pregoeiro encaminha sua decisao
para aprovacdo da autoridade competente, o qual também executard a adjudicagdo e
homologacéo da licitacao.

No cronograma de aquisicdes sdo previstos quatro meses para que o setor de
LicitacBGes entregue todos os processos concluidos. Entretanto, por estar na Ultima etapa do
processo, 0 seu sucesso depende diretamente das atividades anteriores. Possiveis falhas
podem implicar em corre¢es recomendadas durante a fase de andlise juridica, ou implicar em

recursos durante a fase externa do certame. A figura 14 detalha o Subprocesso Licitagoes.

Figura 14 — Mapeamento do Subprocesso Licitacdes
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As atividades desenvolvidas pelos demais setores envolvidos no processo néo
foram objetos de estudo da presente pesquisa. O pesquisador tem por objetivo continuar a

expansdo dos estudos aos demais setores apds conclusao da atual pesquisa.

4.3 Implementacéao das agoes

Ao analisar a sequéncia de atividades desenvolvidas pelos atores do processo de
compras do Campus do Mucuri, diagnosticou-se que as sequéncias desempenhadas pelos
setores estdo condizentes com os procedimentos regulamentados pela legislacdo. A IN
PROAD 03, e suas atualizagdes, sintetizam os principais documentos e passos necessarios
para atender a legislacdo vigente. Porém, ha um grande volume de trabalho executado pelos
setores. Como cada setor possui apenas um servidor para desempenho das atividades, o
quantitativo de servidores apresentou-se como um gargalo no processo licitagdes.

Diante do exposto, a direcdo da DAP apresentou a Reitoria a necessidade de
alocacdo de novos servidores para a diretoria, especificando em quais setores a defasagem do
quadro estava mais critica.

Constatou-se também um retrabalho nas atividades desempenhadas pela Direcéo
da DAP, a qual atuava mais como um intermediario no processo. Tal fato pode ser observado
nas atividades de solicitacdo de Dotacdo Orcamentaria, aprovacdo dos editais e termos de
referéncias, solicitacdo de recursos para emissdo de Notas de Empenho, solicitacdo de
recursos financeiros para pagamentos.

Para reduzir atividades e acdes desnecessarias, foi proposta a revisdo do fluxo de
atividades junto a Prd-Reitorias gestoras da DAP, visando uma racionalizacdo das funcGes
delegadas, para que se possa dar mais agilidade ao processo.

Outro fator critico do processo € a tramitacdo dos documentos. Para aprovacoes
da PROAD/Reitoria e a submissdo para analise juridica, ha o envio de todos os documentos
autuados para Diamantina, localizada a 430 quilémetros do Campus do Mucuri. Os meios de
envio da documentagdo variam, algumas vezes acontecem em viagens ja programadas
utilizando veiculos da instituicdo, outras utilizando os servicos dos Correios. Dependendo das
programacdes, 0 prazo de entrega dos documentos ao setor de destino pode variar de um a
cinco dias. Em alguns casos, devido ao excesso de documentos encaminhados a Procuradoria-
Geral Federal (PGF) em Diamantina, algumas pastas de processo sao enviadas para analise
juridica em Belo Horizonte, aumentando o deslocamento dos documentos e o0 prazo de

concluséo da licitacéo.
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Uma solucdo eficaz para aperfeicoar a tramitacdo dos documentos é adesdo ao
Programa Eletronico Nacional (PEN), por meio da implantacdo do Sistema Eletronico
Informatizado (SEI). Em observancia ao Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015, a
UFVJM iniciou os trabalhos para implantar o Sistema Eletrénico Informatizado (SEI), o qual
possibilitard a tramitacdo digital de toda a documentagdo, tanto internamente como entre
demais orgdos da Administracdo Publica Federal. O SEI contribuira para eficiéncia da
tramitacdo entre os setores sera on-line, reduzindo custos e prazos na execucao dos processos.

Dada a importancia das atividades desenvolvidas pelo requisitante, por serem base
e nortearem todo o processo de compras, foram adotadas algumas agOes nessa fase. A
Diretoria de Logistica ja disponibiliza no site da UFVJIM toda a legislacdo que regulamenta as
atividades de requisicdes de compras. Também desenvolveu uma capacitacdo para transmitir
todas as principais orientacfes necessarias para inserir requisi¢cdes, tratando principalmente
das atividades de elaboracédo do termo de referéncia e pesquisa de pregos, as quais séo cruciais
para o sucesso de qualquer processo licitatorio.

A Divisdo de Tecnologia da Informacdo do Mucuri desenvolveu um servidor para
abrigar os mapeamentos de processos do Campus. Trata-se de uma importante ferramenta de
consulta que estara sempre disponivel para que a comunidade possa conhecer o fluxo de
atividades que compde cada processo. Assim, 0s mapeamentos desenvolvidos na fase de
coleta de dados (Mapeamento do Processo de Compra, do Subprocesso de Requisi¢des, do
Subprocesso de Compras, e Subprocesso da Licitacdo), foram disponibilizados para que 0s

clientes do processo de compras tenham conhecimento de todos 0s tramites envolvidos.

4.4 Documentacao de Processo

Acdes de manualizacdo também foram desenvolvidas, sendo primeiramente
desenvolvido um formulério de Procedimento Operacional Padrdo (POP) para uso na
pesquisa. Posteriormente investigou quais as principais atividades demandariam esse
detalhamento, iniciando a analise nas atividades desempenhadas pelo requisitante.

As principais atribui¢es do requisitante séo a elaboragdo do termo de referéncia,
justificativa, pesquisa de preco e a insercdo da requisicdo no SIGA. Para o termo de referéncia
e a justificativa, a Diretoria de Logistica ja dispde de formularios que orientam tais atividades.
Identificou-se a existéncia de dois manuais para orientacdo da atividade de Pesquisa de Prego,

sendo um desenvolvido em 2014 pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo —
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SLTI/MPOG, e outro desenvolvido pela Diretoria de Logistica da UFVJM, com atualizacéo
das legislacGes até 2017.

Constatou-se a necessidade de intervencdo na atividade geradora de requisicdes
no sistema, por ndo dispor da mesma documentacao ja produzida para as demais, como citado
acima. Assim, elaborou-se o detalhamento da atividade utilizando-se do formulério de
Procedimento Operacional Padrdo desenvolvido pela pesquisa. O detalhamento esta disposto
na figura 15, a seguir.

O detalhamento das tarefas do requisitante também serd repassado com o
cronograma de aquisigdes e contratagdes, para orientar os trabalhos iniciais do processo
licitatorio.

Figura 15 — POP 01 - Inserir requisicGes no SIGA

Formulario Procedimento Operacional Padrédo (POP)

Processo Compras de bens de consumo e bens permanentes

Subprocesso Requisigdo de bens de consumo e bens permanentes

Setor | Diversos Funcéo Requisitantes POP | 001

Atividade | Inserir requisi¢fes no sistema

Objetivo da Tarefa

Requisitar via sistema 0s bens de consumo e bens permanentes necessarios para
funcionamento do setor/curso/unidade académica.

Prazo minimo de execugao Prazo maximo de execuc¢ao

Detalhamento

Entrar no SIGA / Administracdo / Requisicdes;
Clicar em inserir Requisigdes;

Selecionar a Unidade Orcamentéria da qual saira o recurso para a aquisi¢ao;

A 0w

Escolher o tipo de requisicdo: Compra consumo (para compra de bens de consumo)

ou Compra Permanente (para compra de mdveis e equipamentos);

o

Selecionar em qual Campus da UFVVJM acontecera o processo de compras;

6. Selecionar qual a forma de licitagdo: Pregdo, Inexigibilidade de Licitacdo, Dispensa
de Licitagéo ou Carona;

7. Preencher dados do Novo Orgamento: Valor, CNPJ e Raz&o Social da empresa que
forneceu a cotacao de precos;

8. Clicar em “Escolher arquivo” para anexar digitalizagdo do or¢amento, 10go apos

clicar em “Adicionar”;

9. Clicar em “Inserir Novo Material”, logo apds digite o codigo ou parte da descri¢ao
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10.

11.

12.

13.
14.

do material, em seguida clicar na imagem de uma Lupa para pesquisar;

Selecionar o material na lista apresentada pelo sistema e adicionar a quantidade
desejada, logo apos clique em “Confirmar”;

Repetir os passos de 7, 8, 9 e 10 para incluir os outros orgcamentos (Sdo necessarios,
no minimo, trés orcamentos para cada produto requisitado);

Preencher os campos “Dados da Entrega” e¢ “Responsavel”; logo apds clicar em
“Confirmar os dados e enviar”;

Anotar o nimero gerado para a requisicao;

Informar o nimero da requisi¢do ao gestor da Unidade Orcamentéria para avaliacdo e

aprovacdo da mesma

Regras e legislacdes aplicaveis

v Lei 8.666, de 21 de junho de 1996.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm

v" Anexo 1 — In 05/2015 — Declaracdo de Composicéo de Custos.

v Orientacbes sobre pesquisa de precos da Diretoria de Logistica — UFVIM.
http://www.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/doc_view/6052-.html

v' Instrucdo Normativa n® 5, de 27 de junho DE 2014 — Pesquisa de Precos;
http://www.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/doc_view/6057-.html

v’ Caderno de Logistica: Guia de orientacdo sobre a Instrucdo Normativa n® 5/2014 —
SLTI/MPOG que dispde sobre os procedimentos administrativos basicos para a
realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos
em geral. http://www.ufvim.edu.br/licitacoes/home/doc_view/5705-.html

Data Responsavel

Dentre as atribuicbes desenvolvidas pelo setor de compras, a de maior

importancia é a montagem das licitacbes no SIGA. Para ela também foi elaborado o POP 002,

sendo as tarefas detalhadas na figura 16.
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Figura 16 — POP 02 — Cadastro das licitagdes no SIGA

Formulario Procedimento Operacional Padrédo (POP)

Processo Compras de bens de consumo e bens permanentes
Subprocesso Subprocesso de Compras
Setor | Administrativo Funcéo Compras POP | 002
Atividade | Montagem da licitacdo no sistema

Objetivo da Tarefa

Montar os processos de compras no SIGA, organizando as requisi¢bes por Unidade
Orcamentaria e/ou classe dos produtos a serem licitados. Consiste no acolhimento das
requisicdes com as respectivas documentacdes, promovendo o agrupamento dos bens
requisitados por categorias.

Prazo minimo de execugao Prazo maximo de execuc¢ao

Detalhamento

. Entrar no SIGA / Administracdo / licitacdes;
. Irem itens a licitar / clicar em consumo ou permanente / abrir nova licitacdo

. Inserir nimero da licitacdo, data e hora de abertura, Modalidade: pregao,

validade: 365 para SRP com entrega parcelada e 90 dias para pregao

tradicional com entrega imediata;

. Selecionar os itens que fardo parte da licitagdo e enviar;
. Clicar em itens e conferir se todos os itens foram enviados para a licitacdo

criada;

. Abrir todas as requisicdes nas ordens dos itens e salvar em uma pasta 0s

orcamentos;

Nomear 0s orgamentos de acordo com o item a que se referem;

. Montar a planilha de preco médio conforme modelo utilizado: clicar em

SIDEC/gerar CSV e formatar a planilha conforme modelo. A partir das
informacbes dos orgamentos, preencher a planilha com precos e CNPJs.
Preencher a planilha de preco médio analisando rigorosamente 0s orgamentos
nos seguintes aspectos:

v’ Discrepancia entre os valores cotados;

v" Se 0 or¢camento corresponde ao item solicitado;

v Validade;

v’ Se a empresa que emitiu 0 orcamento é do ramo do objeto pretendido.
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9. Preencher no SIGA o SIDEC, o valor unitario de cada item e salvar alteracdes

no final de cada pagina.

Regras e legislacdes aplicaveis

v’ Lei 8.666, de 21 de junho de 1996.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm

v' Portaria N° 448, de 13 de setembro de 2002 — Ministério da Fazenda — Secretaria do
Tesouro Nacional. http://www.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/doc_view/6294-
port4482002-plano-contas-consumopermanente.html;

v Plano de Contas do SIAFI. http://www.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/doc_view/6293-
plano-de-contas-siafi.html;

v Instrucdo Normativa n. 01 de 2015: Racionalizacdo de papel.
http://www.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/doc_view/5686-.html;

v" Anexo 1 — In 05/2015 — Declaracdo de Composicdo de Custos.

v OrientacOes sobre pesquisa de precos da Diretoria de Logistica — UFVIM.
http://lwww.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/doc_view/6052-.html.

Data Responséavel

As atividades do setor de licitagfes séo regulamentadas pela IN PROAD 03/2015.
Além disso, o setor ja dispbe de check-list para orientar a sequéncia de suas agles e
conferéncia dos documentos para licitagéo.

As modelagens dos Subprocessos de Requisicdes e de LicitacBes estdo dispostas
no Apéndice A. Esse documento é manual gerado pelo Software Bizagi e que consta todas as
informacdes levantadas na pesquisa, com detalnamento das atividades e legislacdes
pertinentes. Ele ficara sempre disponivel para consulta e manuseio dos atores envolvidos no

processo de compras.

4.5 Gerenciamento de processo

Devido a sazonalidade do processo de compras da UFVJIM, ndo foi possivel a
mensuracdo dos impactos da presente pesquisa. Serdo construidos indicadores para
mensuracdo com base nos tempo de atendimento das requisicdes e também do volume de
retrabalho.

A base de dados sera obtida com base no historico da execugdo dos processos em
2016. Realizar-se-a o confronto desses dados com os resultados da execugdo dos processos de
compras em 2017 e assim sucessivamente. Entretanto, a construcdo da base de dados sera

gradativa, uma vez que algumas acfes ainda néo estardo efetivadas em 2017, como € 0 caso
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da implantacdo da tramitacdo dos processos por meio digital. O SEI estd na fase de
planejamento das acOes e tem como previsdo de iniciar a implantagdo no processo-piloto em
outubro de 2017. Assim, boa parte dos processos licitatorios ja estara concluida quando em
tramitacdo do SEI iniciar. A efetiva tramitacdo de todos os processos por meio digital €
prevista para 2018.

A continuidade dos estudos e a expansdo do detalhamento dos subprocessos de
outros setores sdo fundamentais para mensuracdo dos impactos da pesquisa nos resultados do

processo, bem como na satisfacdo dos seus clientes internos.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa representa um dos primeiros passos para a adogdo da gestdo de
processo no ambito da UFVJIM. Ao definir como objeto de estudos o processo de compras do
Campus do Mucuri, tomou-se como piloto um dos processos secundarios mais importantes da
Instituicdo, responsavel por prover toda a infraestrutura necessaria para a realizagdo das
atividades fins, que sdo 0 ensino, a pesquisa € a extensao.

Como proposto nos objetivos, a modelagem do processo vislumbrou todas as
atividades envolvidas desde as requisicbes de compras dos bens de consumo e bens
permanentes até a entrega dos produtos aos solicitantes. O resultado da modelagem de
processo foi disponibilizado para consulta on-line a toda comunidade académica, o que
possibilita acessibilidade e transparéncia nas informacdes.

O mapeamento dos Subprocessos de Requisi¢cfes, Compras e de Licitacdes
produziu uma importante documentacdo das atividades internas dos setores pesquisados,
extraindo conhecimentos implicitos e transformando-os em manuais e procedimentos padréo,
0S quais podem contribuir para que os servidores desempenhem suas atividades com
seguranca e qualidade.

Foram identificadas deficiéncias, como a limitacdo do quadro de pessoal frente a
demanda de trabalho e retrabalhos nas fungdes da Diretoria de Administragdo e Planejamento.
Para tais deficiéncias foram apresentados planos de agdes as instancias superiores para
soluciona-los. Outro fator critico é a distancia entre os Campi, fator delonga o tempo de
execucdo do processo. Para soluciona-lo a UFVJM fara uso do Sistema Eletrénico
Informatizado (SEI), o qual proporcionara a tramitacéo digital dos processos.

Destaca-se que a presente pesquisa é um dos primeiros passos de um projeto a ser
desenvolvido. A gestdo de processos caracteriza como um modelo de gestdo que exige
trabalho ciclico de analise das atividades e busca por melhorias. E um trabalho continuo que
demanda comprometimento e envolvimento das equipes de trabalho.

Como estudos futuros propdem-se 0s seguintes temas:

a) mensuracdo dos impactos gerados pelas acGes promovidas nesta pesquisa;
b) modelagem dos demais processos administrativos da UFVJIM; e

€) mensuracgédo dos impactos da implantagéo do SEI na UFJVM.
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Por fazer parte de um programa de mestrado profissional, os estudos
proporcionaram ao pesquisador uma vasta gama de conhecimentos tedricos e praticos para
exercicio de suas atribui¢fes profissionais. Também proporcionou resultados praticos para a

execucdo das rotinas diarias de trabalho dos setores envolvidos na pesquisa.
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ANEXO B - MODELAGEM DOS SUBPROCESSO DE REQUISICAO E LICITACAO
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Verséao: 1.0
Autor: Renildo L. Santos
11. Subprocesso de Requisicoes

1.1.1. Elementos do processo

1.11.1 Ulnicio
1.1.1.2. [IDisponibiliza orcamento para U.O
Descricéo

A PROPLAN distribui o orcamento para cada Unidade Orcamentéaria segundo critérios
previamente definidos pela Pro-Reitoria.

1.1.1.3. CIDivulga cronograma de aquisicGes

Descricéo

Divulgacdo do cronograma de aquisicdes e contratacGes, definindo prazos de todas as
atividades posteriores.

1.1.1.4. [IDefinir modalidade de contratacéo

Descricéo

IN PROAD N°02/2015

Art. 2° A contratacdo podera se processar das seguintes formas:

| - contratagdo direta: por dispensa de licitacdo ou inexigibilidade, em casos e condic¢des
especificas, conforme Art. 24 e 25, respectivamente, da Lei n°® 8.666/1993 ou;

Il - contratacéo por licitacdo, em modalidade adequada;

Il - contratacdo por adesdo, através de carona em licitacOes realizadas por outras Instituicdes
Federais.

1.1.1.5. [JElaborar Termo de Referéncia

Descricao

Descricdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessiva, irrelevantes e desnecessarias, limitem ou frustrem a competicéo ou a sua realizacdo

Presentation Action

1.1.1.6. CJElaborar Justificativa

Descricéo
Apresentacdo da justificativa que contenha os elementos que motivem a contratagéo,
demonstrando-se de forma metddica as razdes pelo qual é necessaria a contratacao.

1.1.1.7. [CIPesquisa de Precos

Descricéo

Pesquisas de mercado, na forma definida nos Art. 15 e 16 da IN 002/2015:

Art. 15 Para cada requisicdo devera ser entregue, & Divisdo de Compras, declaracdo de
composigdo dos custos, demonstrando o prego de referéncia, conforme modelo constante do

www.bizagi.com | 4
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Anexo | desta Portaria, onde devera constar, obrigatoriamente, os dados de no minimo, 03
(trés) pesquisas de precos contendo:

| - descricao resumida do objeto;

Il - valor unitério, valor total, incluindo-se o valor do frete e desprezando-se o valor de
promocoes;

Il - razdo social completa (CNPJ, endereco, telefone, e-mail, pessoa de contato, data do
orgamento

IV — identificacdo do funcionério da empresa, responsavel pela emissdo do orcamento, através
de nome legivel e assinatura, quando se tratar de orcamento com fornecedores;

V — Avaliacdo critica do resultado da pesquisa que consiste na avaliagdo dos valores obtidos,
a fim de que sejam descartados aqueles que apresentem grande variacdo em relacdo aos
demais e, por isso, comprometam a estimativa do prego de referéncia. Esta avaliacdo devera
ainda demonstrar que os precos obtidos refletem a realidade do mercado.

Paragrafo Gnico. A declaracdo de composicdo dos custos, demonstrando o preco de referéncia
deverd estar identificada com nome, SIAPE e assinatura do servidor responsavel pela sua
elaboracéo.

Art. 16 A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo de um dos seguintes
parametros:

| - Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

Il - contratacBes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos; ou

IV - pesquisa com os fornecedores.

8 1° O servidor deve optar pela forma que melhor atenda ao objeto a ser contratado e a
realidade local.

§ 2° As estimativas de precos devem ser baseadas em cesta de precos aceitaveis, utilizando,
para tal, mais de um parametro para balizar o preco estimado, uma vez que a utilizacdo de
apenas uma fonte pode né&o refletir a realidade dos pregos praticados pelo mercado. (Alterado
pela Instrucdo Normativa n° 05, de 10 de fevereiro de 2017).

§ 3° A pesquisa com os fornecedores, método mais tradicional, deve ser adotado como Ultima
opcao, na impossibilidade gerencial ou fatica de realizar a pesquisa de outra forma.

§ 4° No ambito de cada pardmetro, o resultado da pesquisa de precos serd a média ou o0 menor
dos precos obtidos.

8 5° No caso do inciso 1V devera ser observado o abaixo transcrito:

| — somente serdo admitidos os precos cujas datas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e
oitenta) dias;

Il — Os fornecedores deverdo receber solicitagdo formal para apresentacdo da cotacdo, sendo
conferido prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual
ndo serd inferior a cinco dias Uteis.

Il — serdo admitidas cotagdes realizadas através de contato telefénico, desde que constem, 0s
sequintes dados: data e hora da pesquisa, identificagdo, CNPJ, endereco e telefone da
empresa, nome de quem prestou as informagdes do orgamento, nome, SIAPE e assinatura do
servidor responsével pela pesquisa. (Incluido pela Instrucdo Normativa n°® 05, de 10 de
fevereiro de 2017).

IV — sera realizada consulta para fins de verificacdo de existéncia de sdcios em comum entre
as empresas pesquisadas. (Incluido pela Instrucdo Normativa n° 05, de 10 de fevereiro de
2017).

8 6° Excepcionalmente, mediante justificativa aprovada pela autoridade competente, sera
admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.
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8 7° Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, ndo poderdo ser considerados 0s
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e
descritos no processo administrativo.

8 8° As empresas pesquisadas devem ser do ramo pertinente a contratacdo desejada e nao
pode haver vinculo societario entre elas.

8 9° A pesquisa de precos deve referir-se a objetos com caracteristicas técnicas e condicdes de
fornecimento compativeis com a contratacdo pretendida.

8 10° Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de
intermediacao de vendas.

Art. 17 As pesquisas de mercado serdo analisadas pela Divisdo de Compras ou Divisdo de
LicitacOes.

Arquivo anexo: Manual de Pesquisa de Pregos - Versdo 2017.pdf

1.1.1.8. LIElaborar Composicao de Custo

Descricéo

Encaminhar a Divisdo de Compras declaracdo de composi¢do do custo, demonstrando o prego de
referéncia, conforme modelo constante do Anexo | IN PROAD N° 02/2015 . Esta declaragdo é de
responsabilidade do servidor que realizou a requisicdo via SIGA, devendo ser assinada pelo mesmo. O
preco de referéncia é formado pela média ou o menor dos precos obtidos na pesquisa de mercado,
conforme andlise do servidor responsavel.

1.1.1.9. Cadastrar bens no sistema?

Descricéo

IN PROAD N° 02/2015

Art. 10 Para realizagdo da requisicdo de compra, verificada a disponibilidade or¢camentaria, o
requisitante devera, através do sistema SIGA, observando o prazo estabelecido em
cronograma:

| - realizar consulta no banco de dados do SIGA com o objetivo de verificar se o item a ser
adquirido ja possui cadastro no referido sistema.

Il — solicitar novo cadastro de material se ndo houver cadastro disponivel para o item a ser
adquirido.

Art. 14 A elaboracdo das especificacbes do bem/material e coleta de orcamentos € de
responsabilidade do requisitante.

Portdes
Nao/Sim

1.1.1.10. [JCadastro de novos bens

Descricéo

IN PROAD N° 02/2015

Art. 11 Apos a solicitacdo do cadastro de novo material, a Divisdo de Compras realizara
analise, podendo a sugestao ser cadastrada ou devolvida para ajustes.

Art. 12 As solicitagdes de cadastro de novo material que forem devolvidas para ajustes,
deverdo ser reencaminhadas, devidamente corrigidas, através da realizacdo de uma nova
sugestdo de cadastro de material.

1.1.1.11. Gateway

Portdes
Inserir requisicdo no SIGA
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1.1.1.12. UInserir requisicdo no SIGA

Descricéo

1. Entrar no SIGA / Administragédo / Requisicdes;

2. Clicar em inserir Requisicoes;

3. Selecionar a Unidade Orgamentéria da qual sair& o recursos para a aquisi¢&o;

4. Escolher o tipo de requisicdo: Compra consumo (para compra de bens de consumo) ou
Compra Permanente (para compra de mdveis e equipamentos);

5. Selecionar em qual campus da UFVJM aconteceré o processo de compras;

6. Selecionar qual a forma de licitagdo: Pregdo, Inexigibilidade de Licitacdo, Dispensa de
Licitacdo ou Carona;

7. Preencher dados do Novo Orgcamento: Valor, CNPJ e Razdo Social da empresa que
forneceu a cotacao de precos;

8. Clique em “Escolher arquivo” para anexar digitalizacdo do orgamento, logo apds clique em
“Adicionar”;

9. Clique em “Inserir Novo Material”, logo apods digite o codigo ou parte da descri¢ao do
material, em seguida clique na imagem de uma Lupa para pesquisar;

10. Selecione o material na lista apresentada pelo sistema e adicione a quantidade desejada,
logo apds clique em “Confirmar”;

11. Repita os passos de 7, 8, 9 e 10 para incluir os outros orcamentos (Sa0 necessarios, no
minimo, trés orcamentos para cada produto requisitado);

12. Preencha os campos “Dados da Entrega” e “Responsavel”; logo apos clique em
“Confirmar os dados e enviar”;

13. Anote 0 nimero gerado para a requisi¢ao;

14. Informe o nimero da requisicdo ao gestor da Unidade Orcamentaria para avaliacdo e
aprovacao da mesma

1.1.1.13. ClAprovar requisicao

Descricéo

IN PROAD N° 02/2015

Art. 13 Somente serdo incluidas nos processos licitatérios as requisi¢cbes completas, realizadas
e devidamente aprovadas pelos Gestores, no prazo estabelecido no cronograma.

1.1.1.14. [JConfere documentacao

Descricéo

IN PROAD N° 02/2015

Art. 15 Para cada requisicdo devera ser entregue, a Divisdo de Compras, declaracdo de
composigdo dos custos, demonstrando o prego de referéncia, conforme modelo constante do
Anexo | desta Portaria, onde devera constar, obrigatoriamente, os dados de no minimo, 03
(trés) pesquisas de precos contendo:

| - descricdo resumida do objeto;
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Il - valor unitario, valor total, incluindo-se o valor do frete e desprezando-se o valor de
promogdes;

Il - razdo social completa (CNPJ, endereco, telefone, e-mail, pessoa de contato, data do
orcamento

IV — identificacdo do funcionario da empresa, responsavel pela emissdo do orcamento, através
de nome legivel e assinatura, quando se tratar de orcamento com fornecedores;

V — Avaliacdo critica do resultado da pesquisa que consiste na avaliacdo dos valores obtidos,
a fim de que sejam descartados aqueles que apresentem grande variagcdo em relacdo aos
demais e, por isso, comprometam a estimativa do preco de referéncia. Esta avaliacdo devera
ainda demonstrar que os precos obtidos refletem a realidade do mercado.

Paragrafo Unico. A declaracdo de composi¢do dos custos, demonstrando o preco de referéncia
devera estar identificada com nome, SIAPE e assinatura do servidor responsavel pela sua
elaboracao.

1.1.1.15. <>Necessita de correcdes?

Portdes
Sim/Nao

1.1.1.16. [JAdequar documentacéo
Descricéo

Efetuar as corre¢fes na documentacdo quando solicitado pelo setor de Compras.

1.1.1.17. <>Gateway

Portdes

Cadastro da licitacao

1.1.1.18. /Cadastro da licitacao
1.1.1.19. Termo de Referéncias
1.1.1.20. Justificativa

1.1.1.21. Planilha de Composicao de Custos
1.1.1.22. DataStore

1.1.1.23. HPROPLAN

1.1.1.24. HDAP

1.1.1.25. HRequisitante

1.1.1.26. HSetor de Compras
1.1.1.27. HGestor da UO
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Versao: 1.0
Autor: Renildo L. Santos

2.1. Subprocesso da Licitagéo
2.1.1. Elementos do processo

2.1.1.1. EEdital Aprovado

Descricéo
Pré-requisito para iniciar a fase externa do processo licitatorio.

2.1.1.2. CINomear pregoeiro

Descricéo

DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 10. As designacOes do pregoeiro e da equipe de apoio devem recair nos servidores do
6rgdo ou entidade promotora da licitacdo, ou de 6rgdo ou entidade integrante do SISG.

§1° A equipe de apoio devera ser integrada, em sua maioria, por servidores ocupantes
de cargo efetivo ou emprego da administracdo publica, pertencentes, preferencialmente, ao
quadro permanente do 6rgdo ou entidade promotora da licitagéo.

§2° No ambito do Ministério da Defesa, as funcbes de pregoeiro e de membro da
equipe de apoio poderdo ser desempenhadas por militares.

§3° A designacdo do pregoeiro, a critério da autoridade competente, podera ocorrer
para periodo de um ano, admitindo-se reconducdes, ou para licitacdo especifica.

§ 4° Somente poderé exercer a fungdo de pregoeiro o servidor ou o militar que reina
qualificacdo profissional e perfil adequados, aferidos pela autoridade competente.

Art. 11. Caberé ao pregoeiro, em especial:

| - coordenar o processo licitatério;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboracao;

I11 - conduzir a sessdo publica na internet;

IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

V - dirigir a etapa de lances;

VI - verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo;

VII - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente
guando mantiver sua decisao;

VIII - indicar o vencedor do certame;

IX - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

XI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacéo.

2.1.1.3. ClPublicar Edital
Descricéo
DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 17. A fase externa do pregdo, na forma eletrénica, sera iniciada com a convocacgado dos
interessados por meio de publicacdo de aviso, observados os valores estimados para
contratacdo e os meios de divulgagéo a seguir indicados:
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| - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais):

a) Diario Oficial da Unido; e

b) meio eletrénico, na internet;

Il - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) até R$ 1.300.000,00 (um
milhdo e trezentos mil reais):

a) Diario Oficial da Uni&o;

b) meio eletrénico, na internet; e

¢) jornal de grande circulacéo local;

Il - superiores a R$ 1.300.000,00 (um milh&o e trezentos mil reais):

a) Diario Oficial da Uni&o;

b) meio eletrbnico, na internet; e

c) jornal de grande circulagéo regional ou nacional.

§1° Os 6rgdos ou entidades integrantes do SISG e os que aderirem ao sistema do
Governo Federal disponibilizardo a integra do edital, em meio eletrbnico, no Portal de
Compras do Governo Federal - COMPRASNET, sitio www.comprasnet.gov.br.

§2° O aviso do edital contera a definicdo precisa, suficiente e clara do objeto, a
indicacdo dos locais, dias e horarios em que podera ser lida ou obtida a integra do edital, bem
como o endereco eletrdnico onde ocorrera a sessdo publica, a data e hora de sua realizacdo e a
indicacdo de que o pregdo, na forma eletronica, sera realizado por meio da internet.

§3° A publicacdo referida neste artigo poderd ser feita em sitios oficiais da
administracdo publica, na internet, desde que certificado digitalmente por autoridade
certificadora credenciada no ambito da Infraestrutura de Chaves Puablicas Brasileira - ICP-
Brasil.

§4° 0 prazo fixado para a apresentacdo das propostas, contado a partir da publicagéo do
aviso, ndo sera inferior a oito dias Uteis.

§5° Todos os horarios estabelecidos no edital, no aviso e durante a sessio publica
observardo, para todos os efeitos, o horario de Brasilia, Distrito Federal, inclusive para
contagem de tempo e registro no sistema eletrénico e na documentacéo relativa ao certame.

§6° Na divulgacdo de pregdo realizado para o sistema de registro de precos,
independentemente do valor estimado, serd adotado o disposto no inciso Il1.

Art. 18. Até dois dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, qualquer
pessoa poderd impugnar o ato convocatério do pregdo, na forma eletrénica.

§1° Cabera ao pregoeiro, auxiliado pelo setor responsavel pela elaboracdo do edital,
decidir sobre a impugnacdo no prazo de até vinte e quatro horas.

§ 2° Acolhida a impugnacdo contra o ato convocatorio, serd definida e publicada nova
data para realizacdo do certame.

2.1.1.4. LJAbertura da sessdo publica

Descricéo
DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 22. A partir do horério previsto no edital, a sessdo publica na internet sera aberta por
comando do pregoeiro com a utilizagdo de sua chave de acesso e senha.

6] .. ~ .- ~ T . -
8 1™ Os licitantes poderdo participar da sessdo publica na internet, devendo utilizar sua
chave de acesso e senha.

(] . e , . g ~
8 2= O pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando aquelas que néo
estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos no edital.
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§3° A desclassificacdo de proposta serd sempre fundamentada e registrada no sistema,
com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

0 - . . -
8 4~ As propostas contendo a descricdo do objeto, valor e eventuais anexos estardo
disponiveis na internet.

0 . . oy - , , . .
8 5~ O sistema disponibilizara campo préprio para troca de mensagens entre 0 pregoeiro
e os licitantes.

2.1.15. [Gerenciar lances

Descricéo
DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 24. Classificadas as propostas, 0 pregoeiro dard inicio a fase competitiva, quando entéo
os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletrénico.
0 . . ;- . .
8 1 No que se refere aos lances, o licitante serd imediatamente informado do seu
recebimento e do valor consignado no registro.

0 .. ~ . 7 - .
8 2~ Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observados o horario fixado para
abertura da sessdo e as regras estabelecidas no edital.

0 .. , - - soaas
8 3 O licitante somente poderd oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema.

0 ~ ~ . . . . . .
8 4~ Nao serdo aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo aquele que for recebido
e registrado primeiro.

0 ~ T .. ~ =
8 5~ Durante a sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

0 ~ R T , - .
8 6~ A etapa de lances da sessé@o publica sera encerrada por decisdo do pregoeiro.

0 . ~n - . , . .. ,
8 7= O sistema eletrénico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, ap0s o
que transcorrera periodo de tempo de até trinta minutos, aleatoriamente determinado, findo o
qual sera automaticamente encerrada a recepcao de lances.

§8° Ap06s o0 encerramento da etapa de lances da sessdo publica, o pregoeiro podera
encaminhar, pelo sistema eletronico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado lance
mais vantajoso, para que seja obtida melhor proposta, observado o critério de julgamento, ndo
se admitindo negociar condigdes diferentes daquelas previstas no edital.

§9° A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.

8 10. No caso de desconexdo do pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se 0 sistema
eletrobnico permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem
prejuizo dos atos realizados.

8 11. Quando a desconexdo do pregoeiro persistir por tempo superior a dez minutos, a
sessdo do pregdo na forma eletrénica sera suspensa e reiniciada somente ap6s comunicagao
aos participantes, no endereco eletronico utilizado para divulgacao.

2.1.1.6. OlVerificar habilitacéo
Descricéo

DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.
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Art. 25. Encerrada a etapa de lances, 0 pregoeiro examinara a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a compatibilidade do preco em relacdo ao estimado para contratacdo e
verificara a habilitacdo do licitante conforme disposicGes do edital.

§1° A habilitacdo dos licitantes sera verificada por meio do SICAF, nos documentos
por ele abrangidos, quando dos procedimentos licitatorios realizados por érgdos integrantes
do SISG ou por 6rgdos ou entidades que aderirem ao SICAF.

§ 2° Os documentos exigidos para habilitacdo que ndo estejam contemplados no SICAF,
inclusive quando houver necessidade de envio de anexos, deverdo ser apresentados inclusive
via fax, no prazo definido no edital, apds solicitacdo do pregoeiro no sistema eletrénico.

§3% Os documentos e anexos exigidos, quando remetidos via fax, deverdo ser
apresentados em original ou por cOpia autenticada, nos prazos estabelecidos no edital.

§ 4° Para fins de habilitacdo, a verificacdo pelo 6rgdo promotor do certame nos sitios
oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova.

0 ~ sz .. ~ N . A .

85 Se a proposta ndo for aceitavel ou se o licitante ndo atender as exigéncias
habilitatérias, o pregoeiro examinara a proposta subsequente e, assim sucessivamente, na
ordem de classificacdo, até a apuracdo de uma proposta que atenda ao edital.

0 ~ . . ~ . .

86 No caso de contratacdo de servicos comuns em que a legislacdo ou o edital exija
apresentacdo de planilha de composicao de precos, esta devera ser encaminhada de imediato
por meio eletrénico, com os respectivos valores readequados ao lance vencedor.

o ~ A - . . .

8 7~ No pregéo, na forma eletronica, realizado para o sistema de registro de pregos,
quando a proposta do licitante vencedor ndo atender ao quantitativo total estimado para a
contratacdo, respeitada a ordem de classificacdo, poderdo ser convocados tantos licitantes
quantos forem necessarios para alcancar o total estimado, observado o preco da proposta
vencedora.

o . . . . .
8§ 8~ Os demais procedimentos referentes ao sistema de registro de precos ficam
. N e -0
submetidos a norma especifica que regulamenta o art. 15 da Lei n~ 8.666, de 1993.

0 - \ - A . . . .. ,
8 9~ Constatado o atendimento as exigéncias fixadas no edital, o licitante sera declarado
vencedor.

2.1.1.7. [JAprovar propostas apresentadas

Descricéo
IN PROAD N° 03/2015

Art. 35 A Divisdo de LicitacOes, através dos pregoeiros designados, solicitara ao requisitante
do bem/material ou servico, quando do julgamento das propostas e analise dos documentos de
habilitacdo que seja exarado parecer técnico acerca dos documentos apresentados.

8 1° No caso de indicacdo de desclassificacdo das propostas e recusa de documentos
apresentados para a habilitacdo, o requisitante deverd motivar tal decisdo, fundamentando-se
as raz0es técnicas.

8 2° Né&o atendida a convocacdo para emissdo de parecer, no prazo estabelecido pelo
pregoeiro, a aceitacdo ocorrerd automaticamente, mediante ato do pregoeiro e eventuais
prejuizos causados ao erario, pela omissdo do requisitante, serdo apurados em competente
Processo Administrativo Disciplinar.

8 3° Nos casos em que as desclassificacdes ou inabilita¢cbes forem questionadas judicialmente,
pelo licitante, o laudo emitido sera utilizado como parte da defesa, a ser apresentada pela
UFVJM, devendo, portanto, este documento possuir embasamento inquestionavel.
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2.1.1.8. [Declarar o vencedor do certame.

Descricéo
DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 26. Declarado o vencedor, qualquer licitante poderd, durante a sessdo publica, de forma
imediata e motivada, em campo préprio do sistema, manifestar sua intencdo de recorrer,
quando lhe serd concedido o prazo de trés dias para apresentar as razdes de recurso, ficando
os demais licitantes, desde logo, intimados para, querendo, apresentarem contra-razdes em
igual prazo, que comegara a contar do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada
vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.

§1° A falta de manifestagdo imediata e motivada do licitante quanto a intencdo de
recorrer, nos termos do caput, importard na decadéncia desse direito, ficando o pregoeiro
autorizado a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.

§ 2° O acolhimento de recurso importara na invalidac&o apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

§3° No julgamento da habilitacdo e das propostas, o pregoeiro poderd sanar erros ou
falhas que nédo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica,
mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes
validade e eficécia para fins de habilitagdo e classificacao.

2.1.1.9. <>Houve recurso?

Descricéo
Verificar se houve impetracao de recursos.

Portdes
Sim/Nao

2.1.1.10. [CJAnAlise do recurso

Descricéo
Art. 26. DECRETO N° 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

2.1.1.11, <>Manter a decisio?

Portdes
Nao/Sim

2.1.1.12, CJAdjudicacéo

Descricéo
Defingdo: Adjudicacdo é ato pelo qual a Administracéo atribui ao licitante vencedor o objeto
da licitagdo. (TCU, 2014, p.542)

2.1.1.13. LJAdjudicacéo

Descricéo
Defincao: Adjudicacdo é ato pelo qual a Administracdo atribui ao licitante vencedor o objeto
da licitacdo. (TCU, 2014, p.542)

2.1.1.14. < Gateway
Portdes
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Homologacao

2.1.1.15. CJHomologacéo

Descricéo

Definicdo: Homologag&o é ato que ratifica todo o procedimento licitatorio e confere aos atos
praticados aprovacao para que produzam os efeitos juridicos necessarios. (TCU, 2014, p. 542)

DECRETO N°5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.
Art. 27. Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente adjudicara o objeto e homologara o procedimento licitatorio.

§1° Apos a homologagdo referida no caput, o adjudicatario serd convocado para assinar
0 contrato ou a ata de registro de precos no prazo definido no edital.

§2° Na assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, serd exigida a
comprovacdo das condi¢bes de habilitacdo consignadas no edital, as quais deverdo ser
mantidas pelo licitante durante a vigéncia do contrato ou da ata de registro de precos.

§ 3% O vencedor da licitacdo que ndo fizer a comprovacdo referida no § 2° ou quando,
injustificadamente, recusar-se a assinar o contrato ou a ata de registro de precos, podera ser
convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de classificacdo, para, apds
comprovados 0s requisitos habilitatorios e feita a negociagdo, assinar o contrato ou a ata de
registro de pregos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais
cominagdes legais.

§4° 0 prazo de validade das propostas sera de sessenta dias, salvo disposicao especifica
do edital.

2.1.1.16. [IMontar processo de pagamento
Descricéo

IN PROAD N°03/2015

Art. 36 Apos homologada a licitacdo, a Divisdo de LicitacGes providenciara:

| — montagem dos processos de pagamento e encaminhamento a Pré-Reitoria de Planejamento
e Orcamento para emissdo do empenho;

Il — elaboragéo, coleta de assinatura e publicacdo das atas de registro de precos;

Il — solicitacdo de emissdo de portaria, com indicacdo dos gestores das atas de registro de
precos;

IV — publicacdo dos avisos de registro de precos. (Alterado pela Instrucdo Normativa n° 06,
de 10 de fevereiro de 2017).

V — comunicacdo da homologagdo da licitacdo, a Divisdo de Contratos, para que sejam
iniciados os tramites da contratacdo, quando o instrumento a ser utilizado for o contrato.
(Incluido pela Instrucdo Normativa n° 06, de 10 de fevereiro de 2017).
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BEnviar para gestor da Ata
Processo de Pagamento

EDataStore

HRequisitante

HSetor de Licitacoes

HPregoeiro

HPROAD
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