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RESUMO

CONCEICAO, Maria Eduarda da. Estudo de caso do sistema de compras do Ministério
Piblico do Estado de Santa Catarina. 2008. (85 ) Trabalho de Conclusio de EFstigio
(Graduagio em Administragdo). Curso de Administragio, Universidade Federal de Santa
Catarina, Florianépolis, 2008.

Este trabalho tem como objetivo analisar 0os processos e as rotinas de compras praticadas no
Ministério Pablico do Estado de Santa Catarina. Para tanto siio destacados os seguintes objetivos
especificos: caracterizar o sistema de compras do Ministério Publico do Estado de Santa
Catarina, descrevenda o processo de controle e decis@o da Geréncia de Compras; ¢ sugerir
melhorias  dos procedimentos da administragio de compras. Para isso, apresenta-se
fundamentaciio tedrica relacionada a administracio de matérias, compras e administragio
publica, como base para a andlise. A pesquisa foi caracterizada como qualitativa, e exploratoria,
pois quer oferecer uma familiaridade maior com o problema buscando deixd-lo claro, e ¢ ainda
um estudo de caso. Para a obtencdo de dados foi utilizado o método de coleta de dados de
entrevista semi-estruturada, observacio direta, e fontes de pesquisa bibliogrifica e documental. A
partir da metodologia, a organizagio € caracterizada e as atividades realizadas na Geréncia de
Compras sd0 expostas apontando-se criticas e sugestdes de melhorias. Quanto aos resultados
alcangados pelo trabalho estd a identificacio de aspectos positivos e negativos na rotina da
Geréncia de Compras e indicagio de procedimentos que podem ser aperfeicoados para garantir
aprimoramento e agilidade das atividades.

Palavras chave: Compras. Licitacio. Atividades administrativas. Geréncia de Compras.
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1 INTRODUCAO

A gestdao moderna estd inserida em um contexto de grandes tend@ncias mundiais de
globalizacio, avangos na tecnologia de informagdo e organizacio da sociedade civil. Todas as
organizagoes, nao importando o fato de serem publicas ou privadas, sdo instituicoes que atraves
do relacionamento entre pessoas buscam o cumprimento de metas.

A gestdo desempenhada pelo Estado para prestar servigos gue lhe sdo incumbidos tem
cardter particular pelo fato de seus fins corresponderem ao atendimento do interesse publico,
devendo ser de prioridade dos gestores publicos os interesses gerais da sociedade. Para atingir
seus fins, 0 Estado necessita contratar terceiros para a realizagiio de scrvigns.e para a aquisicao de
bens. Diferente da iniciativa privada, érgaos puablicos tem a obrigacao de seguir um procedumento
para seleciio de fornecedores detalhadamente explicita e regulamentada, atraves licitagdo pubhica.

Com essa base, o presente trabalho apresenta uma andlise das rotinas de compras da
Geréncia de Compras do Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina. Os procedimentos
adotados pela organizagio em estudo para a realizagdo de compras sdo revelados e criticados
fundamentados na revisdo tedrica e nos dados obtidos. O trabalho é caracterizado de uma
pesguisa gualitativa com base em informagoes coletadas através de entrevistas ¢ pela observagao

da pesquisadora.
1.1 Tema e problema de pesquisa

Na administragio piblica fatores como or¢amento piblico, legislagio vigenie e bens
ptiblicos devem ser niio s6 observados, mas essencialmente cumpridos, por estarem previstos em
leis. As compras feitas por instituicoes pablicas t€ém um orcamento anual previamente
estabelecido e limitado, além de uma extensa lista de atividades burocrdticas que devem ser
seguidas com precis@o para qualguer compra que seja efetuada.

O Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina tem uma geréncia especifica criada
para que as compras sejam feitas, a Geréncia de Compras (GECOMP), que faz parte da
Coordenadoria de Opera¢des Administrativas (COAD).

O fato das compras realizadas terem que obedecer a leis e artigos claros que definem

todas as atividades para a efetuagio do processo licitatdrio deveria ser indicagiao de gue o




processo visa a otimizagido da compra, porém hd virios empecilhos que prejudicam a eficiéncia
das licitagoes.

Uma dessa barreiras € a burocracia extrema que € necessdria para a abertura de uma
licitagao, que impede que os servidores tenham flexibilidade para fazer adaptagoes quando, com
base na sua experiéncia, julgam necessdrio, e diminui a agilidade com que um contrato pode ser
gerado. Outra dificuldade imposta ¢ a falta de treinamento e atualizacdo estendida a servidores
gue trabalham diretamente com as compras ¢ ndo tem a oportunidade de participar de cursos e
palestras sobre as legislagdes que constantemente mudam e influenciam seus trabathos. Outros
impedimentos sio a demora excessiva para concluir o processo de uma compra e a dificuldade de
encontrar fornecedores que preencham os requisitos obrigatérios para fornecer material ou
servigo para o Ministério Piblico de Santa Catarina, desde o envio de orgamentos at€ a assinatura
de um contrato.

Diante do exposto questiona-se nesta pesquisa: Como se caracterizam os processos de

compras de material no Ministério Publico do Estado de Santa Catarina?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

Analisar os processos e as rotinas de compras praticadas no Ministério Publico do Estado

de Santa Catarina.

1.2.2 Objetivos especificos

Tendo como base esse objetivo geral, e a fim de que 0 mesmo seja alcangado, 0s objetivos

especificos sao:

a) caracterizar o sistema de compras do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina,
descrevendo o processo de controle e decisdao da Geréncia de Compras;

h) sugerir melhorias dos procedimentos da administracdo de compras.




1.3 Justificativa

A pesquisa presente foi considerada tmportante em virtude de almejar explanar a respeito
de tema dentro de uwma drea da administragdo de grande importincia, contribuindo para a
formagao da académica.

O interesse em trabalhar com esse tema foi em virtude do contato didrio da pesquisadora
com o 6rgao, que levou a observacio da rotina de compras de materiais e servicos pela Geréncia
de Compras do Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina, ndo existindo estudo anterior
dessas rotinas na organizagao em questao.

Para o Ministério Publico do Estado de Santa Catarina o estudo tem valor, pois procura
analisar suas rotinas de compras buscando um sistema eficaz e eficiente de compras que lhe
forneca condi¢des de atender satisfatoriamente aos solicitantes. O tema deste trabalho tem
importincia para a sociedade em geral. pois estd diretamente ligado a gestio do bem publico,
sendo que o 6rgio em estudo utiliza recursos pliblicos dentro de um or¢amento para realizar suas
atividades e tendo a administragao puiblica que priorizar e defender os interesses da comunidade.
Sendo os recursos financeiros utilizados pelo Ministério Piblico de Santa Catarina provenientes
do povo, a administragdo desses recursos deve honrar o dispéndio por parte da populagio
catarinense, através de um consumo da forma mais inteligente possivel do dinheiro.

Esse trabalho tornou-se viavel pelo fato da pesquisadora estar inserida na organizagio ¢
ter abertura e liberdade total com os gerentes, coordenadores e servidores envolvidos no processo
de compras, tendo assim acesso as informacdes necessdrias para a efetivagao da pesquisa. O
trabalho justifica-se quanto & oportunidade pelo mesmo fato, de neste momento, a pesquisadora
ter a disponibilidade de obtencdio dos dados. O estudo tem, ainda, viabilidade financeira,
apresentando baixo custo pelo fato de ter sido realizado pela propria académica atraves de

pesquisas pessoais, atendendo aos prazos estabelecidos para entrega.

1.4 Estrutura do trabalho

Esta monografia € constituida de seis capitulos que compdem as execugio de realizagao

desse estudo.




|

Inicialmente, o tema abordado € introduzido e discorre-se a respeito do problema de
pesquisa que estimulou a realizagiio desse trabalho, bem como o objetivo geral e especificos
formulados, a justificativa da relevincia do assunto frente a diterentes abordagens, além da
descrigiio do corpo de trabalho.

No segundo capitulo, apresenta-se a teoria levantada, com um conjunto de obras e autores,
correspondentes ao tema estudado necessdrios para embasar a busca de respostas em torno das
questdes expostas,

O terceiro capitulo descreve a metodologia utilizada para que sejam obtidas as
informagoes que serdao analisadas, assim como os meios pelo qual o estudo serd desenvolvido.

No guarto capitulo a organizacao em estudo € apresentada, seu historico, estrutura ¢ o
departamento em que a pesquisa se foca sio revelados.

Diante da fundamentag¢iio tedrica e dos dados coletados, no quinto capitulo o Ministério
Pablico do Estado de Santa Catarina € apresentado salientando-se os procedimentos adotados
pela Geréncia de Compras para a efetivagio de suas compras, utilizando os conhecimentos
adquiridos com a revisio bibliogrdfica para revelar as priticas estudadas. Neste capitulo sio
também sugeridas methorias julgadas necessérias para o aprimoramento da rotina administrativa
na Geréncia de Compras.

Por fim, as consideragoes finais do trabalho siio manifestadas, no sexto capitulo,

concluindo os resultados expostos resgatando os objetivos do estudo.




2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo aborda as principais teorias relacionadas ao tema do trabatho, sdo descritos
conceitos de antores de credibilidade em torno da administracio de matérias com foco na
administra¢io piblica. O capitulo € dividido em trés partes conforme descrito a seguir.

Inicia-se discorrendo conceitos sobre a administragdo publica, seus objetivos ¢
implicacoes, que sao vitais para a pesquisa visto que o estudo ambienta-se em um 6rgiao publico.
E ainda elucidada a classificaciio dos érgdos piblicos destacando a categoria em que 0 Ministério
Pablico de Santa Catarina se encaixa.

Sio apresentadas em seguida as defini¢oes acerca da administragio de malteriais em uma
empresa e stas competéncias. Enfatiza-se entio, dentro da drea de administracao de materiais, as
compras, que tem suas fungdes, importancia e etapas constituintes delineadas.

Finaliza-se com uma explica¢do referente a licitagdo, suas modalidades, tipos ¢

procedimentos regulamentados pela let.
2.1 Administragido puablica

Segundo Meirelles (2006), os fins da administraciio ptblica podem ser resumidos no
objetivo de procura do bem comum da coletividade administrada. E a atividade concreta do
Estado conduzida para satisfazer as necessidades coletivas de forma direta ¢ mmediata. Os
envolvidos na administracio piblica possuem o poder e dever de gerir os bens e interesses da
comunidade e devem pensar nela ao tomar suas decisoes.

Graham e Hays (1994, p. 19) citam que “Administra¢iio publica € uma expressiio gencrica
que indica o conjunto de atividades envolvidas no estabelecimento e na implementacio de
politicas piblicas”. A administragio piblica desempenha o papel de estabelecer, implementar ¢
alterar politicas e programas piblicos.

No sentido formal, administracio piblica é o conjunto de 6rgdos que existem para Lornar
reais os objetivos do Governo. Os 6rgaos publicos siio centros de competéncia que desenvolvem
fungdes estatais especificas e podem ser classificados de acordo com sua posigio estatal,

estrutura e agio funcional, podem ser 6rgdos independentes, autdnomos, superiores e subalternos:




Orgaos simples ou compostos; e orgios singulares ou colegiados. Os orgaos independentes sio 0s
origindrios da Constitui¢o ¢ representativos dos poderes de Estado Legislativo, Executivo e
Judicidrio. Esses 6rgios estdo no topo da administragdo governamental, ndo sendo submetidos a
nenhuma subordinagao hierdrquica e funcional, sdo sujeitos apenas a controles constitucionais de
um poder pelo outro. Nessa categoria encontram-se Corporagoes Legislativas (Congresso
Nacional, Cimara dos Deputados, Assembléias Legislativas); Chefias do Executivo (Presidéncia
da Repiiblica, Governadoria dos Estados, Prefeituras Municipais): Tribunais Judiciirios ¢ os
Juizos Singulares (como Supremo Tribunal Federal e Tribunais Regionais Federais); fazem parte
dessa categoria também o Ministério Pidblico Federal e Estadual e os Tribunais de Contas da
Uniio, dos Estados-Membros e dos Municipios. (MEIRELLES. 2006)

A geréncia piblica visa as atividades administrativas que ocorrem dentro das agéncias
governamentais, ao invés de enfatizar as consideragdes politicas, ocupa-se principalmente da
implementagio de politicas publicas.

De acordo com Meirelles (2006), principios bisicos da administraciio pablica sio:

a) Legalidade: significa que o administrador piblico estd sujeito aos mandamentos da lei ¢
as exigéncias do bem comum, e eles tém de responder a responsabilidade disciplinar, civil ¢
criminal;

b) Moralidade: que abrange um conjunto de regras que, para disciplinar o exercicio do

poder discriciondrio da administragdo, o superior hierdrquico impoem aos seus subordinados:

¢) Impessoalidade ou finalidade: impdem ao administrador pablico gque so pratique o ato
para o seu fim legal, de forma impessoal;

d) Razoabilidade e proporcionalidade: visa compatibilizar os meios e os fins, de modo a
evitar restricoes desnecessirias ou abusivas por parte da administragio pablica:

¢) Publicidade: divulgagio oficial do ato para conhecimento puiblico:

[) Seguranca juridica: exigéncia de maior estabilidade das situacoes juridicas, entendido
como o principio da boa-fé dos administradores;

g) Motivagao: o administrador pablico justifica sua agdo administrativa indicando os fatos
que ensejam O ato e 0s preceitos juridicos que autorizam sua pritica;

h) Ampla defesa e contraditério: garantia de ampla defesa e do contraditério aos litigantes:

i) Interesse piiblico ou supremacia do interesse publico: atendimento a fins de interesse

geral, vedada a rentincia total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagio em lei.




Segundo Jameson (1963), nenhum servico governamental pode desempenhar suas fungoes
sem utilizar um certo equipamento material. Uma das peculiaridades da administragiao piblica ¢ o
fato de que tudo que € do governo tem de ser escrito, registrado ¢ documentado. A aquisi¢ao de
material para o governo é uma atividade especializada, que exige uma organizacio especifica e
métodos proprios de trabalho. A administracdo pidblica ndo pode comprar materiais para estocar,
MESMO a Precos vantajosos.

Os orgaos publicos sdo classificados de acordo com sua estrutura, diversificagao de
atribuicoes e funcionamento. Os Ministérios Pablicos Estaduais sio classificados como Orgios
independentes que se originam da Constituigdo e representativos do poder do  Estado.
(MEIRELLES, 2006).

De acordo com Meirelles, 1979, p.3:

A administracdo pdblica, por suas entidades estatais ¢ autdrquicas, realiza obras ¢
servigos, faz compras ¢ aliena bens. Para essas atividades precisa contratar, mas 0s scus
contratos dependem, em geral, de um procedimento seletivo prévio, que ¢ a liciiagao.

Conforme Heinritz e Farrel (1983), as compras para um orgio publico tem a caracteristica
de, quase sempre, possuirem limitagdes de um orgamento anual ou por determinado montante do
orgamento que nao se lenha gastado ainda. Outra limitacdo monetiria nas compras
governamentais € o estabelecimento de um valor maximo que possa ser gasto em uma compra
individual, sendo obrigatéria a autorizacio da administragdo-geral para ultrapassar este valor.

Viana (2002) considera que, os procedimentos adotados para laborar as compras no
servigo piblico ¢ no privado s@o muito similares, diferenciando-se basicamente devido
burocracia ¢ formalidade caracteristica do setor publico. As empresas estatais ¢ autirquicas,
assim como no servigo piblico, para fazer qualquer tipo de aquisi¢do, devem, obrigatoriamente,
seguir a lei n® 8.666/93 e suas alteragdes posteriores,

A unidade administrativa de um 6rgdo publico, analisa Figueiredo (2002), tem a sua
disposiciio uma verba, podendo ser usufruida dentro do exercicio civil, destinada a aquisigio de
bens e servigos que se mostrem necessirios para a execugio de suas atividades. Todos os orgios
de administragio publica para contratar com terceiros obras, servigos, compras, alienagoes,
permisses e locagdes teriio de se submeter, necessariamente, a um procedimento administrativo
prévio, a licitagiio, de acordo com a legislagiio em vigor. Para Viana, (2002), a finalidade da
licitagiio € a de oferecer igualdade de oportunidades a todos que quiserem contratar com a

administracio publica.




Como o trabalho aborda a drea de administragio de materiais, a seguir estdo alguns

conceitos relativos a administracao de materiais.
2.2 Administracio de materiais

A administragao de materiais € um ramo especializado da ciéncia da administragio que
trata especificamente de um conjunto de normas que tem relacio com a geréncia de artigos
indispensdveis para a organizacdo. O principio da administracio de materiais ¢ centralizar as
aquisicoes, para conseguir o melhor pre¢o e a melhor qualidade dos materiais ¢ servigos a serem
comprados. Sob sua responsabilidade direta estio as tarefas administrativas de compra,
transporte, armazenagem, conservacdo, manipulagao e controle de estoques. (MESSIAS, 1972).

“A administragio de materiais € o planejamento, dire¢do, controle ¢ coordenagio de todas
aquelas atividades ligadas as aquisi¢oes de materiais e estoques, desde o ponto de sua concepgiao
até a sua introdugiio no processo de fabricacdo.” (ROSE. 1956, apud HEINRITZ: FARREL.,
1983, p. 70).

E identificado por Gongalves (2004, p. 02), que a administragio de materiais tem como
objetivo “conciliar 0s interesses entre as necessidades de suprimentos ¢ a otimizagio dos recursos
financeiros e operacionais da empresa.”

As empresas precisam ter disponivel cinco tipos de recursos: materiais, patrimoniais, de
capital ou financeiros, humanos ou tecnoldgicos. (MARTINS; CAMPOS, 2003).

Segundo Martins ¢ Campos(2003), a administragio de recursos materiais abrange a
seqiiéncia de operagtes que inicia-se com identifica¢do do fornecedor, na compra do bem, em seu
recebimento, transporte interno e acondicionamento, armazenagem como produto acabado, ¢
distribui¢iio ao consumidor final.

Uma das responsabilidades da administracdo de materiais € a fungao de compras, que
busca prover a organizagdo de materiais e servigos que se fazem requeridos, plancjar as
necessidades quantitativamente, satisfazendo-as no momento adequado. com as quantidades
certas, verificando se foi recebido de fato o que foi comprado e providenciando armazenamento.
Essa fungiio €, na verdade, uma operacao da drea de materiais essencial para o processo de
suprimento. (DIAS, 1993).

Como o trabalho enfatiza compras, a seguir hd um detalhamento acerca de tal fungao.




2.2.1 Compras

Uma fun¢io ji bem difundida de compras, de acordo com Baily et al (2000), ¢ a de
comprar a quantidade de material certa, no tempo correto, com quantidade precisa, do fornecedor
(ue traga o mefhor conjunto de vantagens, com prego adequado. Esta defini¢io, porém, ¢
criticada por alguns autores, pois julgam ser muito simples e superficial. Uma defini¢ao de
objetivos mais ampla €, entdo, sugerida por Baily et al.(2000, p. 31), que seria:

Suprir a organizagdo com um fluxo seguro de materiais ¢ servigos para atender a suas
necessidades: Assegurar continuidade de suprimento para manter relacionamentos
efetivos com fontes existentes, desenvolvendo outras fontes de suprimentos alternativas.
ou para atender a necessidades emergentes ou planejadas: Comprar elicientemente ¢
sabiamente, obtendo por mejos éticos o melhor valor por centavo gasto: Administrar
estoques para proporcionar o melhor servigo possivel aos usudrios € a0 menor custo;
Manter relacionamentos cooperativos solidos com outros departamentos. Tornecendo
informacgoes ¢ aconselhamenios necessirios para assegurar a operacao elicas de toda a
organizagio; Desenvolver funciondrios, politicas, procedimentos ¢ organizagio para
assegurar o aleance dos objetivos previstos.

Sdo salientadas, por Heinritz e Farrel (1983), quatro prerrogativas existentes das compras.
A primeira € a sele¢do dos fornecedores, a necessidade de compra advem de outros
departamentos, porém a responsabilidade sobre de onde e de quem comprar siao incumbidas ao
encarregado de compras. A segunda diz respeito aos contatos com vendedores ¢ seus
representantes, essa atividade também € de responsabilidade do setor de compras, incluindo toda
a negociagdo envolvida, a encomenda e acompanhamento de entrega até a aprovagio da fatura do
vendedor. A terceira é a atribuicio do encarregado de compras a conferéncia dos pedidos de
aquisicoes junto as necessidades existentes, podendo 0o mesmo sugerir mudangas que visem
redugio de custos ou modificar as quantidades de materiais pedidos contanto que nio
comprometa a qualidade e o prazo de entrega. A quarta prerrogativa de compras refere-se a todos
0s aspeclos comerciais envolvidos nas compras, como a forma de compra, prazos, condigoes,
instrucoes de embalagens, forma de despacho, etc.

De acordo com Martins e Campos (2003, p.67) “Os objetivos de compras devem estar
alinhados aos objetivos estratégicos da empresa como um todo, visando o melhor atendimento ao
cliente interno e externo”. Essa preocupagdo tem feito com que a fung¢io de compras se torne
extremamente dindmica, utilizando novas tecnologias e mais sofisticadas como o EDI(eletronic

data interchange), a internet e cartdo de crédito.




Para Martins e Campos{2003), a estratégia da gestio da aquisi¢iio dos recursos materiais e

de suprimentos sao:

AREA

bens patrimoniais de uma empresa estd ligada diretamente ao seu objeto social, ou seja, aos seus
objetivos estatudrios. Para atingir seus objetivos, toda empresa precisa que seus departamentos ou
processos interajam sempre para que os esforcos se somem. A drea de compras principalmente
interage diretamente com todas as dreas da empresa, pois precisa de informagoes para tomar suas

decisoes. Algumas das principais informacoes recebidas (entradas) e enviadas (sardas) pela drea

Entrada

Juridico

Contratos assinados;
Pareceres sobre
processos de compra;

Informatica

Assessoria juridica.

Solicitacdes de
pareceres;
Informagoes de campo
sobre fornecedores.

Informacdes sobre
novas tecnologias;
Assessoria na utilizagdo
de EDI, e-mail,
intranets, extranets,
softwares de compras.

Informacaes sobre
fornecedores;

Capias de solicitagtes
de compra e de pedidos
de compra:

Copias de contrato de
fornecimento de
SErvigos.,

Marketing e vendas

Condi¢oes de mercado
de compradores;
Novos concorrentes;
Novos produtos:
Novas tecnologias de
produtos e processos.

Custos de
programagoes;
Condigoes do mercado
fornecedor.

-

Contabilidade e financas

Custos de compras;
Disponibilidade de
caixa;

Assessoria nas
negociagoes sobre
condicoes de
pagamento.

Or¢amento de compras;
Compromissos de
pagamentos;

Custos dos itens
comprados;
Informagoes para
subsidiar estudos da
relaciio beneficios sobre
Custos.

Qualidade

Informacgtes sobre
qualidade;
Especificagoes de
produto a serem

comprados. |

Historico sobre
qualidade dos
fornecimentos.

Quadro 1: Principais informagtes de entrada e saida pela drea de suprimentos

Fonte: Elaborado pela autora

Saida ‘_]
|




Baily et al (2000) defende que, servigos de apoio devem ser disponibilizados para os
compradores, essa disponibilidade € muito importante, principalmente em grandes organizacoes
onde o volume de compras € maior, entio o departamento de compras poderd ser auxiliado por
analistas de custos, economistas, assessores juridicos e outros especialistas, além da contribuicio
dos sistemas de informaciio computadorizados.

Segundo Baily et al (2000). existem trés alternativas que podem ser implantadas pelas
empresas quanto a sua estrutura de compras, a centralizaciio total, a descentralizacio total ¢ uma
combinagao entre as duas. Grandes empresas procuram adaptar sua estrutura com a centralizagiao
e compra local. A estrutura descentralizada proporciona autonomia completa para cada unidade
da empresa, enquanto na centralizagio, todas as compras, nao importando se sdo de pequeno ou
grande valor, sao feitas em um escritério central. A centralizaciio total apresenta vaniagens na
economia que oferece, na criagdo de maior poder de negociagio pelo departamento de compras,
na fortificacio do relacionamento com os fornecedores, evitando a diferenca de precos obtidos
pelas unidades distintas, melhora a administragio de estoques e utilizagdo dos bens, alem de
requerer um nimero menor de funciondrios. As desvantagens da centralizagio sao. basicamente,
as vantagens da descentralizagao, por exemplo, o fato de um comprador local ter maior
conhecimento das necessidades especificas de sua unidade, podendo responder rapidamente a
emergéncias que possam surgir, e ainda, torna maior o controle local devido a responsabilidade
direta do comprador local com sua chefia imediata.

De acordo com Heinritz e Farrel (1983), para que a fun¢do de compras seja exercida
eficientemente, deve ser realizada em um departamento especifico, planejado especialmente, com
a delegacio de uma chefia responsdvel pelo departamento que responda { administragio,
contando com colaboradores aptos a efetuar as compras com competéncia. Em empresas de
maior porte, as atividades e funcdes exercidas sao distribuidas entre virios funciondrios, e o
trabatho de cada empregado tende a ser mais especializado, cada trabalhador especializa-se na
compra de determinados produtos ou servigos.

Ainda, para Heinritz e Farrel (1983). ao setor de compras € conferida a estipulagio de
departamento especializado, que possui responsabilidades e antoridade claramente estabelecidas.

A autoridade de realizar compras € concedida ao encarregado da administragio de

compras, entretanto, a compra a ser efetuada deve ter sido previamente autorizada com a
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constatagao de uma necessidade, podendo ser uma requisicio de outro departamento, a
verificacio de quantidade de estoque minima, entre outros. (HEINRITZ; FARREL., 1983).

As decistes de compras costumam ser tomadas pelo comprador-chefe, especialmente se a
compra envolvida € muito importante. Na estrutura de um departamento, em busca de eficacia,
deve ser decidido a melhor forma de agrupar atividades de compras, como por exemplo,
estabelecer grupos de materiais sobre o qual a responsabilidade é auferida a compradores
especificos. Essa abordagem ndo permite que haja duplicacio de esforgos de pesquisa. nem de
negociagdo, e colabora para a especializagio de compradores em grupos de bens especificos,
proporcionando também, um relacionamento maior com os fornecedores. Um cuidado que deve
ser considerado nessa abordagem € a de treinar colaboradores para que sejam capazes de assumir
a responsabilidade da compra de um grupo de bens em caso de auséncia do comprador
especializado, para que possam substitui-los temporariamente e para ajudar no desenvolvimento
dos colaboradores. (BAILY ET AL, 2000)

A importancia das pessoas que trabalham nesta drea ¢ crescente, a reestruturagiao das
empresas por causa da evolucio da tecnologia e novos relacionamentos com os fornecedores
tornam essenciais aos funciondrios estarem muito bem informados, atualizados, terem
habilidades interpessoais e dinamismo. (MARTINS: CAMPOS, 2003).

Para Baily et al (2000, p.57). “o pessoal de compras necessita assumir uma visao
profissional profunda de seu papel na empresa inteira, e isso deve incluir o planejamento™ A
conduta ética € comum em todas as profissoes, os aspectos legais ¢ morais s30 muito importantes
para agueles que atuam em compras, muitas vezes fazendo com que empresas estabelecam um
“codigo de conduta ética™ para ser seguido por seus funciondrios. (MARTINS: CAMPOS, 2003).

Heinritz e Farrel (1983) citam que, a administragcdo de uma organizacio espera (ue os
colaboradores do setor de comprar priorizem os interesses desta, ao invés dos interesses
particulares do seu departamento, e também que este setor colabore com 0s outros departamentos
com o intuito de atingir os objetivos da organizagio.

No departamento de compras se lida com muitos itens diferentes, que sao comprados
virias vezes e de fornecedores diferentes. Essa caracteristica faz com que o trabalho nesse
departamento tenha um enorme volume de detalhes e trabalho burocritico, um sistema mal
planejado pode trazer problemas para o pessoal de escritdrio, ao invés de ajudar a controlar as

rotinas de compras e dar mais tempo ao comprador para desempenhar as fungoes realmente




necessdrias. O computador e seus recursos sd3o uma valiosa arma, pois trata-se de um imenso
arquivo que pode produzir requisicdes, preencher encomendas de compras, iniciar o seguimento
de encomendas, examinar faturas dos fornecedores e preparar as guias de pagamento. Além
disso, os computadores e suas ferramentas podem emitir uma variedade de relatorios operacionais
importantes. (HEINRITZ; FARRELL, 1983).

Para Baily et al (2000), negociacio € o processo que utilizamos para a obtencio do que
desejamos de alguém que deseja algo de nés. O departamento de compras pode ainda assumir a
negociacdo de precos com os fornecedores, essa negociacio determinard o preco final dos
produtos e a competitividade da empresa.

No sistema tradicional de compras, a negociacio é baseada no prazo, prego, gqualidade ¢
condicoes de pagamento. As cotagdes sio iniciadas geralmente por telefone. em fungio de um
cadastro de fornecedores escolhe-se um deles usando o critério de prazo-preco-qualidade ¢
condigdes de pagamento e um pedido de compra € emitido com datas ¢ quantidides previstas
para entrega. E lancado, no sistema utilizado pela empresa, esse pedido com as quantidades ¢
datas, para que seja feita também a previséio de recursos que serdo necessirios para o pagamento
do mesmo. Ao ser entregue, o material € aprovado e mandado para o almoxarifado. se for
reprovado, emite-se uma nota de devolugdo e o processo se reinicia com 0 MEsmo ou com outro
fornecedor. Esse sistema € simples, porém pode ser fonte de situwacdes irreconcilidveis na
empresa. (MARTINS; CAMPOS, 2003).

A func¢iio de compras é cada vez mais parte da estraiégia nos negdcios devido ao volume
de recursos, principalmente financeiros, envolvidos. contrariando a idéia de que ¢ uma atividade
burocritica e repetitiva, segundo Martins e Campos(2003). Seguindo este raciocinio, Baily ¢t al
(2000) acredita que a orientagio mais desenvolvida de compras € muito mais estratégica, com os
aspectos rotineiros da atividade automatizados ou controlado pelo pessoal de escritorio.

De acordo com Dias (1993), a solicitacio de compras é um documento que autorizia o
setor de compras a efetuar a compra, deve informar o que deve ser comprado, a quantidade, local
de entrega, prazo de entrega ¢ pode ainda indicar alguns fornecedores se for o caso. Baily et al
(2000) afirma que, as aquisicdes. geralmente, originam-se de outros departamentos, sendo que o
departamento de compras tem a fungdo primordial de atender as necessidades desses outros

departamentos. O departamento de compras deve receber um documento notificando as




necessidades com a intengido de solicitar a aquisicdo de malteriais ou servigos, autorizar o
dispéndio de recursos e prover um registro para auditoria.

Apés o recebimento da solicitagio de compra. a proxima etapa ¢ efetuada pelo
departamento de compras, que € a selecido de fornecedores. Baily et al (2000) assinala que nessa
etapa € enviada uma cotacio de pregos a fornecedores qualificados convidando-os a propor
precos para o material ou servigo requisitados. Dias (1993) refor¢a que a cotaciio ¢ o registro,
através dos fornecedores, em relacio ao material solicitado, devendo conter todas as
especificacoes que a solicitagao de compras possui, além do preco, quantidade, e data em que o
orcamento foi recebido pelo departamento de compras.

Nesse estzigid € importante que alguma andlise de precos seja utilizada. Na andlise de
precos € observado se o preco das cotagdes dos fornecedores € adequado. Entdo. o prego em
andlise ¢ confrontado com as outras propostas devendo-se tomar cuidado com pregos
discrepantes. Funciondrios do setor de compras possuem experiéncia para isso ¢ estio
acostumados a trabalhar com essas andlises diariamente. (BAILY ET AL, 2000)

O estdgio seguinte, ¢ a emissao do pedido de compra relata Baily et al (2000). que
acontece posteriormente a sele¢io do fornecedor e o estabelecimento de delincagoes. Esse
procedimento, em principio, ndo € o mesmo que um contrato que estd sujeito a normas legais ¢
cardter especial.

O conceito de especificacio de materiais € salientado devido a sua importincia nesse
estdgio. Segundo Viana (2002, p.74), especificagio € a “descri¢io das caracteristicas de um
material, com a finalidade de identifici-lo e distingui-lo de seus similares™. O objetivo da
especificagio é o de facilitar a coleta de pregos, negociagio entre comprador ¢ fornecedor,
cuidados no transporte, identificagdo, inspe¢do, armazenagem ¢ conservagao dos materias,
através de um agrupamento de condi¢des designadas a determinar 0s requisitos e caracteristicas
que se pode requerer na fabricacio e fornecimento de materiais.

Continuando com os conceitos de Viana (2002), a descricao das especificagoes dos
materiais deve ser precisa, completa e possibilitar a individualizagdo, no entanto, nio devem ser
utilizados vocdbulos referentes a marcas comerciais, girias ¢ regionalismos na nomenclatura dos
materiais. Os requisitos para a realizagdo da especifica¢do sdo a descri¢io sumdria e objetiva.
termos técnicos adequados e usuais e critério de qualidade para o material. Comeca-se a

montagem da especificagio com o nome bésico do material, acrescenta-se um nome modificador




que € um termo complementar do material, como por exemplo, em sabdo em pé, sabio é o nome
bdasico e o nome modificador, em pd, complementa a caracteristica do material. Outras
caracteristicas fisicas podem ser acrescentadas referentes a propriedades fisicas e quimicas do
material, como densidade, peso especifico, dureza, resisténcia, entre outros. Podem ser incluidas
ainda propriedades indicadas por padrées de normalizacao, unidade metroldgica, caracteristicas
de fabricacdo, caracteristicas de operacao, cuidados relacionados ao manuseio e armazenagem ¢
embalagem.

E enfatizado, por Baily et al (2000), que as compras que possuem poucas dessas
caracteristicas de especificacdes devem ser feitas através do preenchimento de um formulirio de
pedido para maior praticidade. Dias (1993) sustenta que o pedido de compra ¢ a solicitagio
formal entre a empresa e o fornecedor que deve apresentar as condig¢des ¢ caracteristicas da
compra. O documento deve ser claro para que qualquer pessoa, ndo somente o comprador,
identifique o que pretende-se comprar com a descricio de todas as suas caracteristicas. Para se
chegar a uma methor compreensio e andlise, pode ser feita uma transcri¢io dos dados em um
mapa que siga precisamente as informacoes das cotagdes, proporcionando uma explanagao mais
clara.

Finalmente, a conclusio da transa¢iio ocorre, de acordo com Baily et al (2000). quando o
servigo é executado ou os bens sdo entregues ¢ aceitos, e com o pagamento do fornecedor
conforme o que foi negociado. Assim como o inicio da aquisicdo, a conclusao tambeém acontece,
normalmente, em outros departamentos, ndo no de compras, mas ¢ importante que haja uma
rotina que em que o departamento de compras seja avisado.

Heinritz ¢ Farrel (1983) salientam que o tipo e a qualidade dos materiais que serao
comprados devem ser de responsabilidade dos departamentos que os utilizarao, que serdo
responsabilizados também pelos resultados finais. Sendo assim, o departamento de compras tera
que atender esses departamentos como seus clientes, inclusive ouvindo reclamacoes ¢ tentando
soluciond-las. Essa responsabilidade refere-se a especificacio acurada dos materiais. O
departamento de compras terd a responsabilidade de selecionar o material ¢ o fornecedor que
traga majores vantagens para a empresa satisfazendo os requisitos estabelecidos ¢ procurando
contar com duas ou mais fontes de fornecimento alternativas. Ainda faz parte dos deveres da

administracio de compras a defini¢do da quantidade do material a ser adquirido, a data e o tempo




de entrega, garantias, preco, termo e condigdes do contrato evitando duplicagdes, estoques
excessivos e encomendas emergenciais.

O sistema de compras mais apropriado para a organizaciio varia em funcio da estrutura da
empresa ¢ sua politica adotada, alteracdes e mudancas na estrutura devem incentivar a
reformulagao nos procedimentos adotados. Uma das caracteristicas que pode aperfeicoar o
sistema de compras da organizagao, ¢ o chamado sistema de compras a trés cotacoes que consiste
em fazer no minimo trés cotagdes para encorajar novos fornecedores a cotar os produtos ou
servigos, favorecendo a obtengdo de melhores precos e evita o dispéndio de tempo com muitos
fornecedores. Outra € o sistema de preco objetivo, onde hi o conhecimento prévio do preco justo,
fazendo com que possa ser feita uma verificagdo no sistema de cotagoes € tornando oy
fornecedores mais competitivos. Existe ainda o uso de duas ou mais aprovagoes em que pelo
menos duas pessoas escolhem cada fornecedor fazendo com que o julgamento acerca da decisio
seja benéfico aos interesses da empresa, pela sujeicdo a um assessoramento ou revisao. E
finalmente, a documentagio escrita, que pode ndo parecer (A0 necessdria, mas que permile que
qualquer diivida seja esclarecida pois o documento fica sempre disponivel em anexo. (DIAS,
1993).

A empresa deve selecionar um sistema que atenda as exigéncias organizacionais para
serem desenvolvidos de acordo com o crescimento da organizacio, os colaboradores devem entio
receber treinamento adequado do funcionamento do sistema para que todos os processos sejam
efetuados de acordo com o programado e de forma correta. (BAILY et al, 2000).

Para Messias (1972), as compras de material ou os aluguéis de servicos necessirios
devem ser feitos junto aos fornecedores que apresentem boa qualidade e pregos bons em suas
mercadorias e servigos, e, apesar de o setor de compras ter um cadastro de fornecedores. as
empresas devem ficar alertas ao surgimento de novos fornecedores e novas organizagoes
prestadoras de servigo.

A drea de compras também tem a preocupagdo com os niveis de estoque. altos nivers de
estoque podem significar poucos problemas com a produgdo, mas acarretam um custo exagerado
para a sua manutengdo como o custo do fugar ocupado, custo do capital, pessoal de almoxarifado
¢ controles. Por outro lado, baixos niveis de estoque podem colocar a empresa numa siuagio
complicada por trabalhar com um limiar arriscado, onde qualquer detalhe pode prejudicar ou

chegar a impedir a produgiio, além de poder ter que enfrentar reclamagOes de clientes, gargalos de




estoque ¢ altos niveis de estoque intermedidrios decorrentes da interrupg¢io no  processo
produtivo. (MARTINS; CAMPOS, 2003).

Como o estudo € focado em compras na administragao piblica, a seguir segue defini¢oes
e consideragdes a respeito de licitagoes, a forma pela qual 6rgios puiblicos adquirem seus

recursos materiais e servigos.

2.3 Licitaciao

A licitagdo, para Viana (2002), é o procedimento administrativo adotado pela
administrag@o publica para a compra de materiais e servicos, onde sio promulgadas previamente
as condigoes para essa compra, buscando interessados em oferecer propostas para que seja feita
uma sele¢iio baseada nos parimetros estabelecidos e divulgados da proposta mais vantajosa.

A licitacao, de acordo com Figueiredo, 2002, p. 25:

deve ser julgada ¢ processada em estrita conformidade com os principios hasicos da
legalidade. da impessoalidade, da moralidade. da igualdade, da publicidade.  da
probidade administrativa. da vinculag¢do ac instrumento convocaldrio ¢ do julgamento

ohjetivo.

Meirelles (2006) cita que, a licitacio ¢ o procedimento administrativo utilizado pela
administragdo publica para selecionar a proposta que oferece maiores vantagens para o contrato
de servico ou aquisicio de bens de interesse. Os principios que regem a licitagio sio:
procedimento formal, que vincula as licitages as prescri¢des legais que ditam todos os seus
procedimentos e fases; publicidade de seus atos, referente aos avisos obrigatérios de abertura ¢ de
conhecimento dos editais e anexos; o exame das documentagdes e certidoes: igualdade entre os
licitantes, principio que ndo permite discriminagio ou favoritismo entre os interessados: sigilo na
apresentagio das propostas até o dia definido no edital para abertura dos envelopes: vinculagio
ao edital; julgamento objetivo baseado no edital e suas especificacdes: probidade administrativa,
que € dever de todo administrador piiblico; adjudica¢io compulséria ao vencedor.

Sio licitdveis, de acordo com Mello (2006), unicamente objetos que possuam mais de um

fornecedor, visto que a licitagho supde a disputa entre ofertantes.




De acordo com Meirelles (2006), o procedimento da licitagdo inicia-se no departamento
interessado na abertura do processo, onde a autoridade competente autoriza ou determina a sua
realizacado, indica 0 objeto e os recursos disponiveis para a despesa. Uma requisi¢io deve ser
feita, que seria a solicitacdo de um bem ou servico pela unidade que vislumbrou essa necessidade.
Na requisicio, o objeto da licitacio deve ser caracterizado, sem indicacio de marca, com a
indicacido de quantidade e justificativa da necessidade encontrada. Esse documento precisa ser
protocolado a autoridade superior para aprovacgdo. Caso o processo seja aprovado. serd entio
autuado, numerado e rubricado em todas as paginas. (FIGUEIREDO, 2002)

Passa-se entdo a realizacio da pesquisa prévia de pregos buscando a obtengio de uma
estimativa de pregos que serio consumidos para nessa licitagio, e a verificagdo da
disponibilidade desse valor no orgamento.

Apds essas etapas internas, Meirelles (2006) destaca as etapas externas a serem seguidas:
audiéncia  piblica; edital ou convite de convocagio de interessados: recebimento  da
documentacao e propostas; habilitacao dos licitantes: julgamento das propostas: adjudicagio ¢
homologacio.

Audiéncia plblica seria uma reuniio da administracio para um esclarecimento da
populacdo interessada em caso de o valor estimado de uma licitagdo, ou conjunto de licitagoes,
supere o valor previsto para obras e servigos de engenharia em cem vezes.

Ainda segundo Meireles (2006), o edital ¢ o instrumento utilizado pela administra¢io para
informar o publico da abertura de concorréncia, tomada de pregos, concurso e leildo,
especificando nele condigoes e caracteristicas do objeto em questdo, e assim convocando
interessados o fornecer propostas. E obrigatéria a divulgacio do edital pela imprensa oficial
(Didrio Oficial da Uniao) e particular (jornal de grande circulagdo), na verdade, o exigido pela lei
da noticia é um aviso resumido do edital da abertura da licitacdo. O prazo para convocagao de
licitantes € de 30 dias na modalidade de concorréncia, 45 para concurso, 15 para tomada de
pregos e leilio, e S dias tteis para o convite. As informagdes essenciais que devem estar contidas
no edital sdo: o objeto da licitagio; prazos e condi¢oes; garantias; local e condigoes de exame do
projeto bdsico e executivo, se houver; condigdes de participagio na licitagio; apresentacio de
informacoes referentes a licitagdo; critério de julgamento; critério de acessibilidade dos pregos
unitdrios e global; critério de reajuste de precos; condigdes de pagamento e atualizagio

financeira; recursos admissiveis e recebimento do objeto.




No edital, segundo Mello (2006), deve constar: justificativa da necessidade da
contratagio; definicio precisa do objeto; exigéncias de habilitagio; critério de aceitacio das
propostas; sangoes por inadimplemento; fixacao de prazos de fornecimento: normas
disciplinadoras do procedimento; e a minuta do contrato se for o caso.

Para Meireles (2006), outro instrumento convocatério de licitagoes € a carta-convite. Esse
instrumento niao precisa ser divulgado e consiste em uma forma simplificada de edital.

Para a habilitacio dos licitantes, aplica-se o segundo ato externo da licitagio, o
recebimento da documentagio e propostas, que se faz de forma publica ao abrir os envelopes de
documentacio para andlise que devem ser entregues fechados ¢ rubricados. E o reconhecimento
dos requisitos legais para licitar, feita pela Comissao ou autoridade competente para o
procedimento licitatério. O interesse da administragao € que o maior nimero de interessados
possa participar, porém as propostas s6 sdo analisadas apds a verificagdao da qualificacao da
empresa ou pessoa fisica que quiser participar.

Meireles (2006) cita que, uma grande variedade de documentos € exigida para a
verificaciio de alguns aspectos da empresa ou pessoa fisica que deseja se tornar fornecedor, os
documentos citados a seguir sdo usualmente pedidos, mas sua exigéncia varia de acordo com o
tipo de servigo ou fornecimento, modalidade de licitacao e objeto da licitagdo. A comprovagiao da
personalidade juridica € necessdria a apresentacdo da cédula de identidade do titular, registro
comercial, ato constitutivo, estatuto ou contrato social, decreto de autorizagdo se a empresa for
estrangeira. Para a comprovagiio da capacidade técnica sio solicitadas, como comprovagao de
aptidio, indicagiao das instalagdes e aparelhos a serem utilizados, prova de atendimento,
metodologia de execugilo, etc. A idoneidade financeira deve ser evidenciada através do balango
patrimonial, certiddes negativas de execugdio patrimonial e de faléncia ou  concordata,
comprovagio de capital minimo, prestaciio de garantia. A regularidade fiscal ¢ essencial também
e deve ser confirmada com a prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Fisicas (CPF),
prova de inscri¢io no cadastro Nacional de Pessoas juridicas (CNPJ), prova de inscricio no
Cadastro de Contribuintes do Estado, Cadastro de Contribuintes do Municipio, prova de
regularidade fiscal com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal e prova de regularidade
relativa a seguridade Social ¢ ao FGTS. Além desses documentos, uma declaragio de que nio

existem funciondrios menores de 18 anos em seu quadro funcional deve ser entregue.
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As propostas tém validacio de ofertas de contrato em licitagoes, devendo também ser
entregues em envelopes fechados e rubricados. O licitante nio pode alterar a proposta apos a
entrega, mas pode retirar a proposta se a Comissio julgar a desisténcia como justa.

Julgamento das propostas € o ato através do qual as ofertas sao analisadas e
confrontadas, elas sdo classificadas e o vencedor com o qual serd efetuado o contrato com a
administracao € escolhido. Para fazer o julgamento, sdo examinadas as propostas,
desclassificadas as n@o qualificadas, feita a classificacio das propostas e a proposta mais
vantajosa, que melhor atender aos interesses do servico publico, serd selecionada. Em caso de
empate, a selegio acontece por sorteio, salvo a preferéncia por bens que sejam fabricados no pais.

Conforme Mello (2006), para julgamento e classificacio das propostas sao analisados os
valores do objeto juntamente com a observacio dos prazos mdaximos de fornecimento, as
especificacoes técnicas e parametros minimos de desempenho e qualidade estabelecidos no
edital.

Observando-se os documentos exigidos no edital, se o primeiro colocado for inabilitado,
ou seja, se nao apresentar 0s documentos necessarios, o pregoeiro passard a analisar o envelope
de documentos do segundo colocado para que seja habilitado, caso a habilitagdo nio seja
possivel, passa-se ao terceiro colocado, ¢ assim sucessivamente até que um licitante atenda as
condigoes fixadas no edital. (D1 PIETRO. 2004)

Para Meireles (2006), adjudicacao e homologagio ocorrem apos o Julgamento. A
adjudicagiio ¢ o ato de se atribuir ao vencedor do objeto da licitagido a efetivagio do contrato
administrativo. E a homologagiio é o ato de controle em que a autoridade superior (identificada
no edital, regulamento, ou lei) da confirmago do julgamento das propostas e confere a eficicia
da adjudicacio, fazendo a deliberagio final.

Segundo Di Pietro (2004), a homologacio equivale a aprovagio do procedimento. a

licitagho pode ser revogada pela autoridade competente se a mesma julgar que existe algum vicio
de ilegalidade.

Meireles (2006) afirma que, o edital da licitagao pode ser impugnado por qualquer pessoa,
devendo ser feito através de uma peti¢do autdbnoma ao subscritor do edital ¢ sendo apresentada
em até 5 dias Gteis antes da data de abertura dos envelopes de habilitagao.

As licitacdes podem ser anuladas se baseadas na ilegalidade, ocorrendo entdo a

invalidaciio da licitagiio ou do julgamento, esta anulagio pode ser feita em qualquer momento



desde que a administracio verifique e aponte a infringéncia da lei. Ou ainda. podem ser
revogadas pela administragao por motivos de oportunidade ou conveniéneia da  mesma,
invalidando a licitacdo por interesse publico.

Por outro lado, as empresas podem entrar com um recurso administrativo pedindo a
revisao do contrato, ou por vias judiciais e agdo penal procurar assisténcia a seus interesses. Para
entrar Com um recurso a empresa deve se pronunciar imediatamente na sessao, para a modalidade
de pregio, tendo o prazo de trés dias para apresentar suas razdes ¢ possibilitando aos outros
participantes da licitagdo a apresentagdo de suas conira-razdes no  MESMoO  prazo
(MEIRELLES 2006).

Segundo Meirelles (1979), toda licitagdo conduz a um contrato, que por sua vez objetiva
uma obra, servico, compra ou alienacao de interesse piblico. “A licitagao € o procedimento
administrativo preparatdrio do contrato™ (MEIRELLES, 1979, p. 4). Através da licitagdo ¢ feita a
seleciio do melhor contratante pela administragio publica. E o meio téenico-legal utilizado para a
verificagdo das melhores condices para aquisicio de materiais, servigos, alienagoes de bens
publicos e execugao de obras.

Nem sempre a licitagiio da preferéncia ao preco sobre os demais fatores que influenciam a
compra, 0 contrato mais vantajoso para a administragdo pode levar em conta outros aspectos.
(MEIRELLES, 1979).

Meirelles (2006) destaca as modalidades da licitagio: concorréncia, tomada de pregos,
convite, concurso, leildo e pregio.

A concorréncia é a modalidade de licitagdo mais adequada para contratos de grande valor,
em que ¢ admitida a participacdo de quaisquer interessados, que comprovem preencher os
requisitos minimos de qualificacio estabelecidas no edital, convocados com antecedéncia minima
de 30 dias e com ampla publicagiio pelo 6rgio oficial e pela imprensa particular. Essa modalidade
¢ obrigatéria nas contratagdes de obras, servicos e compras dentro do valor fixado como limite, e
¢ obrigatéria a concorréncia também, desta vez niio importando o valor de contrato. para compra
ou alienagiio de bens iméveis e concessoes de direito real de uso.

E indispensdvel & participagio de uma Comissdao de Julgamento das habilitagoes dos
licitantes em qualquer tipo de concorréncia, de pelo menos irés membros, que poderio fazer o
julgamento das propostas também, ou uma Comissdo Especial pode ser formada apenas para o

julgamento dos requisitos da empresa. Dos trés membros minimos que fuzem parte da Comissio,




dois devem ser servidores qualificados da unidade requisitante que possuam conhecimento pleno
do objeto a ser licitado, e o terceiro membro pode ser parte da administragio. A Comissio pode
ainda ser permanente, julgando todas as habilitacdes do departamento, ou especial para cada
caso. A Comissdo € o 6rgido julgador da concorréncia, e seu poder de decisao nio pode ser
substituido, apenas anulado se forem observadas irregularidades. (MEIRELLES, 2006)
A modalidade de tomada de precos €, conforme Meirelles (1979, p. 86):
a licitaciio para contratos de valor imediatamente inferior aos que exigem concorréncia,
realizada entre interessados previamente registrados, observada a necessaria habilitugho.
convocados com antecedéncia minima de 15 dias (passivel de redugdo a metade pelos
Estados ¢ Municipios), por edital afixado na reparticio ¢ comunicagio as entidades de

classe que os representem.

A tomada de precos pode ser feita para contratagido de obras, servi¢os e compras dentro do
valor fixado em lei. Os procedimentos adotados sdo semelhantes aos da concorréncia, havendo
também a necessidade de uma Comissio julgadora, as modalidades distinguem-se pela existéncia
da habilita¢do prévia de licitantes na tomada de precos através do registro cadastral.

O convite 4 a mais simples modalidade de licitagio, geralmente ¢ utilizado c¢m
contratagoes de pequeno valor. Deve ser enviada pelo menos a trés interessados do ramo uma
solicitagiio escrita, os fornecedores podem ser registrados ou ndo, tendo esses um prazo de cinco
dias titeis para apresentar suas propostas. Nesse tipo de licitagiio € dispensada a publicagao, pois a
convocacio € feita diretamente as empresas ou profissionais através de carta-convite. Os
interessados deveriio apresentar os documentos requeridos na carta-convite e comprovar i sui
qualificacio para poderem participar. (MEIRELLES. 2006).

O concurso €, de acordo com Meirelles (2006, p. 321): “a modalidade de licitagio
destinada 2 escolha de trabalho técnico ou artistico, predominantemente de criagio intelectual”. E
usado geralmente, na selegiio de projetos buscando-se a melhor técnica ¢ ndo 0 MENos prego.
Habitualmente, hd a atribuiciio de prémio aos classificados, porém a lei permite tambem a oferta
de remuneracio, porém nio € conferido o direito a contrato com a administragio.

Esta modalidade é a de natureza mais especial, se diferencia bastante das outras ¢ ¢
dispensada formalidades utilizadas na concorréncia, por exemplo. Hd também a participagio de

uma comissao julgadora e o regulamento do concurso, deve ser anunciado através de edital, com




ampla divulgacdao pela imprensa particular e oficial. Sao admissiveis candidatos nacionais e
estrangeiros.

Outra modalidade de licitagdo € o leilio. Este € utilizado na venda de bens moveis ¢
semoventes da administragdo. Segundo Meirelles (1979, p.92), “nao tem forma administrativa
prépria, limitando-se o decreto-lei 200/67 a admiti-lo para as alienac¢des sem indicar como ¢
quando pode ser usado (art.143)”. Nessa modalidade, Figueiredo (2002), identifica que qualquer
interessado pode participar, para a compra de bens imdveis ndo utiliziveis mais pela
administragao ou produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para alienacio de bens
moveis, e quem oferecer 0 maior lance, igual ou superior ao valor da avalia¢do prévia leva o
objeto em questao. Meirelles (2006) salienta que existem dois:tipos de leildo. o leildo comum € o

que acontece com a intervenciio de um leiloeiro oficial e regido pela legislacdo federal pertinente,

ja o leilao administrativo € realizado para a venda de mercadorias apreendidas como contrabando,

ou deixadas em alfindegas em armazéns ferrovidrios, e as normas seguidas sao estabelecidas pela
administragao interessada.

A modalidade de pregao, menciona Figueiredo (2002), € a licitaciio destinada & aquisicio
de bens e servicos comuns, onde hd a disputa pelo fornecimento desses bens, sendo restrita 1o
ambito da Unidao. Ja Meirelles (2006), esclarece que a fei [0.520 de [7.07.2002, converteu a
medida provisoria em norma geral, entdo também os Estados, Distrito Federal ¢ Municipios
passaram a poder elaborar seus editais para essa modalidade tambem. E considerado pelo mesmo
autor como bens e servicos comuns, aqueles em que os padroes de desempenho e qualidade
possam ser determinados de forma objetiva no edital, através da descri¢do de especificacoes ¢
caracteristicas. A administragcdo, porém, nido ¢ obrigada a utilizar essa modalidade para a
aquisi¢iio desses bens e servigos comuns, deve ser considerado o interesse pablico para a escolha
da melhor op¢ao.

Como ji foi dito, a defini¢do do objeto deve ser precisa e clara. No termo de referéncia,
deve estar a defini¢io do objeto com o or¢amento estimado levantado com a média de pregos
usuais do mercado, a descri¢io dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo de execugao do
contrato. E designado um servidor para ser o pregoeiro que deve ter capacitagdo para essa fungio,
e que conduzird o pregdo em sessdo Unica, tendo auxilio de uma equipe de apoio. Nessa
modalidade, o pregoeiro substitui a Comissdo necessdria nas outras modalidades. As propostas

apresentadas pelos licitantes devem estar em conformidade com o publicado pelo instrumento
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convocatorio, apos essa verificagao sdo feitos lances pelos representantes das empresas, sendo o

menor lance escolhido como vencedor. O pregido poder ser também eletronico, efetuado por

intermédio da internet ocorrendo de forma semelhante ao presencial, apenas torpando a

comunicacdo fundamentalmente eletronica. No pregio, a divulgacdo de abertura do edital nio

pode ser inferior a oito dias uteis do dia marcado para a sessdo.

Para a escolha da melhor modalidade de licitaciio deve-se atentar aos limites de recursos

para cada uma delas, assim como os prazos para a apresentacdo das propostas, conforme mostra

o quadro a seguir para as modalidades de concorréncia, tomada de precos, convite e dispensa de

licitagao.

-

MODALIDADES
DE LICITACAO

Aquisicao de
materiais para
contratacao de

servicos

Obras e servicos de

engenharia

Prazos minimos para
apresentacio de

propostas

Limites para

dispensa

Até R$ 8.000.00

Art. 24 Inciso 1

ALé R$ 15.000,00

Art. Inciso |

Convite

Aé R$ 80.000.00

Art. 23 inciso Il alinea a

Até R$ 150.000.00
Art. 23 inciso !

alinca a

5 dias uteis

Tomada de precos

Alé R$ 650.000.00
Art. 23 inciso 11

alinea a

Até R$ 1.5000.000.00

Art. 23 inciso T alinea b

Concorréncia

Para valores acima dos limites de tomada de pregos Art.

15 dias uters

23 inciso 1 alinea ¢

30 dias cormidos

Quadro 2: Limites de recurso e prazos das modalidades de licitagio
Fonte: Adaptado de Viana(2002)

Existem ainda casos em que esse processo licitatorio € dispensado, com relagio a

moveis no caso de alienacdo, venda ou doagio a outro 6rgao publico, concessio de direito de uso

¢ locagao de imoveis.

As licitagdes podem ser também dispensdveis se a administragio achar conveniente,

desde que se encaixem em um dos 26 casos enumerados na lei, alguns deles s3o: obras ¢ servigos




de engenharia de valor até 10% do limite dessa atividade (R$15.000,00), outros servicos ¢
compras com valor de até 10% do limite dessa atividade (R$ 8.000.00), guerra ou grave
perturbagio de ordem, emergéncia ou calamidade publica, desinteresse pela licitagio anterior,
Propostas com pregos excessivos, compras de géneros alimenticios pereciveis, aquisi¢io de
energia elétrica, comprometimento da seguranga nacional, entre outros.

Hd ainda o caso da inexigibilidade de licitag@o que ocorre € verificada a impossibilidade
juridica de competi¢do entre os contratantes, devido a natureza especifica do negécio ou pelos
objetivos sociais visados pela administracio, como por exemplo, a aquisicio de materiais de
representante comercial exclusivo e para a contratacio de servigos especializados em que uma
empresa demonstre notéria especializagao.

Exceto na modalidade de concurso, segundo Figueiredo (2002), sdo os tipos de licitagio:
de menor prego, melhor téenica, téenica e prego e maior lance ou oferta. No tipo de menor prego,
o critério utilizado para a escotha da proposta € o menor preco apresentado conforme as
especilicagoes do edital ou convite. Neste tipo a proposta deve ser apresentada em dois envelopes
separados: um com a caracterizacio do objeto com a proposta de preco, e outro com a
documentagao do licitante. Atenta-se nessa modalidade, que a qualidade do produto ou servigo ¢
aptidio para participagdo do licitante conforme as especificacoes do edital.

Na melhor técnica, o licitante vencedor € definido com a seleg@o da proposta igual ou
inferior ao pre¢o maximo estabelecido em edital, obedecendo a qualificaciio téenica, a avaliagio ¢
a classificagao segundo tabela de pontuagido previamente informada, com pontuagiao igual ou
superior ao valor minimo fixado e oferecer o menor prego negociado apresentado pelos licitantes
que tiveram sua proposta técnica classificada. Nesse tipo de licitacio a proposta deve ser
apresentada em trés envelopes separados, um com a documentagio do licitante, outro com a
proposta técnica, € 0 terceiro com o prego.

O critério utilizado na téenica e preco € de acordo com tabela de pontuacao fixada
previamente, seleciona-se o licitante que apresentar a proposta com valorizagio maior em média
ponderada entre a classificagiio técnica e o pre¢o ofertado. Essa técnica € usada obrigatoriamente
na compra de bens e servicos de informdtica e automacao, exceto na modalidade de convite.
Assim como no tipo de licitacio de melhor técnica, nesse tipo também sdo entregues (s
envelopes, um com a documentagiio do licitante, um com a proposta técnica e finalmente am com

O prego.




No altimo tipo de licitagio, a proposta mais vantajosa pela administra¢io ¢ determinada
pelo maior lance ou a melhor oferta, seguindo a descri¢io do edital. E comum esse tipo de
licitagdo em leildo, em casos de alienagio de bens ou concessio de direito real de uso. A
proposta, nesse caso, pode ser apresentada por escrito ou verbalmente, de acordo com o previsto
no edital.

Neste capitulo foram apresentadas teorias relacionadas ao tema da pesquisa que sio

aplicadas no desenvolvimento do estudo.




3METODOLOGIA

Segundo Fachin (1993), método ¢ um instrumento do conhecimento que viabiliza aos
pesquisadores uma orientagdo geral, tornando mais ficil o planejamento, a formulagio de
hipdteses, a coordenacdo de investigacoOes, a realizagdo de experiéncias e a interpretacio de
resultados. Para que seu estudo seja adequadamente desenvolvido, o pesquisador deve utilizar
procedimentos metodoldgicos em seu trabalho cientifico como apoio, para que eles guiem as
operacoes de conhecer, agir ¢ fazer.

Este capitulo busca apresentar a metodologia empregada para a obtengdo de informagoes
dessa pesquisa e mostra também a forma pela qual o estudo serd desenvolvido e estd dividido em
natureza e tipo de pesquisa, instrumentos e procedimentos para coleta de dados, andlise de dados

¢ limitagoes da pesquisa.

3.1 Natureza e tipo de pesquisa

Para responder o problema de pesquisa apresentado ¢ alcangar-se os objetivos da
pesquisa, foi necessdria a utilizagdo de técnicas para a coleta e andlise de dados.

Esta pesquisa quanto a sua natureza € classificada como qualitativa que, de acordo com
Appolindrio (2006), corresponde a uma pesquisa que em geral prevé a coleta de dados a partir de
interagoes sociais entre o fendmeno pesquisado e o pesquisador, ndo cabendo generalizagoes ou
previsoes de fendmenos diferentes do estudado. Neste tipo de pesquisa o objetivo € a busca da
melhor compreensiao do fendmeno através de abordagem observacional. Godoy (1995, p.21) cita
que, a pesquisa qualitativa deve ser utilizada quando “um fendmeno pode ser melhor
compreendido no contexto em que ocorre e do qual € parte. devendo ser analisado numa
perspectiva integrada.”

Essa pesquisa procurou aumentar o entendimento e a compreensdo dos procedimentos
adotados pela Geréncia de Compras no Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina, nao

levando em consideragio representacoes numericas.




Com relacio ao delineamento da pesquisa, essa € classificada como pesquisa de campo.
Conforme Lakatos; Marconi (1990) este € o tipo de pesquisa utilizada em que se visa a obtencao
de informagdes ¢ conhecimentos acerca de um problema que se deseja procurar uma resposta,
uma hipotese gque procura-se comprovacdo, ou ainda a intengio de descobrir fendmenos novos.
“A pesquisa de campo se detém na observagio do ambiente onde € detectado um fato social
(problema), que a principio passa a ser examinado, e apos é encaminhado para explicacoes
através dos métodos e das técnicas especificas™ (FACHIN, 1993, p. 110).

Considerando seus objetivos gerais como base para classilicacdo. essa pesquisa ¢
classificada como exploratéria, pois quer oferecer uma familiaridade maior com o problema
buscando deixd-lo claro. Por ter esse tipo de objetivo, a pesquisa permite que seu planejamento
seja bastante flexivel, a fim de tornar possivel que seus diversos aspectos referentes ao fato
estudado sejam considerados (GIL, 1993). Para Lakatos e Marconi (1990), as pesquisas
exploratérias podem ser subdivididas, esse estudo tem cardter exploratério-descritivo combinados
em decorréneian de tratar-se de um estudo exploratério que tem como objetivo a descrigiao
completa do fendmeno em questao.

A pesquisa pode ser classificada ainda como um estudo de caso, pois foram analisados os
procedimentos adotados pela Geréncia de Compras do Ministério Piblico de Santa Catarina.
Fachin (1993) sustenta que este método tem como caracteristica um estudo intensivo, onde o
objetivo &, principalmente, a compreensdo, de forma geral, do assinto da pesquisa. A fungio
primordial de um estudo de caso € explicar sistematicamente fatos que aconfecem no contexto
social, que geralmente estio relacionados com muitas varidveis. O estudo de caso ¢
caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira que
permita o seu amplo e detalhado conhecimento, tarefa praticamente impossivel mediante os
outros delineamentos considerados.” (LAKATOS E MARCONI, 1993, p. 58)

O primeiro passo na realizagdio de uma pesquisa cientifica, afirmam Lakatos ¢ Marconi
(1990), é o levantamento de dados, que pode ser feito de duas formas: pesquisa documental
{fontes primdrias), ou pesquisa bibliografica (fonte secundiria). Nessa pesquisa foi utilizada a
pesquisa bibliogrifica que, Fachin (1993) defende ser o conjunto de conhecimentos humanos
reunidos em obras, que tem o objetivo de orientar o leitor sobre determinado assunto em que as
informacoes poderio ser utilizadas pelo pesquisador para o desempenho da pesquisa. Pesquisa

bibliogrifica “¢ desenvolvida a partir de material ji elaborado. constituido principalmente de




livros e artigos cientificos™ (GIL, 1993, p. 48). Para a pesquisa foram utilizadas publicacoes em
livros, revistas, entre outros.

A pesquisa documental € semelhante a pesquisa bibliografica, elas se diferenciam pois a
pesquisa bibliografica faz uso fundamentalmente de contribuicoes de virios autores a respeito de
um assunto, enquanto a pesquisa documental utiliza materiais que ndo receberam ainda um
tratamento analitico, ou que podem ser reelaborados em fung¢iio dos objetos de pesquisa. (GIL,
1993).

A principal caracteristica da pesquisa documental, enfatiza Lakatos ¢ Marconi (1993), ¢
que a fonte de coleta de dados estd restrita a documentos. escritos ou ndo. Algumas fontes de
documentos da pesciuisu documental, como: arquivos ptblicos, arquivos particulares ¢ fontes
estatisticas. As fontes secunddrias utilizadas nesse trabalho foram: arquivos publicos, leis,

documentos oficiais, entre outros.
3.2 Instrumentos e procedimentos para coleta de dados

Godoy (1995) afirma que, em estudos de caso o pesquisador utiliza como (éenicas de
coleta de dados, primordialmente, a observacao e a entrevista.

Para a obtenc¢iio das informacdes necessdrias para essa pesquisa, foi utilizado o
instrumento de coleta de dados da entrevista. Appolindrio (2006) cita, que consiste no encontro
de duas pessoas, entrevistador e entrevistado, que pode ser realizado face a face ou i distancia
(telefone, chat, ete). Esse encontro, assinala Lakatos e Marconi (1990), € realizado a fim de que
uma das partes obtenha informages sobre determinado assunto.

O tipo de entrevista efetuada foi a semi-estruturada onde “hd um roteiro previamente
estabelecido, mas também hé um espago para a elucidagao de elementos que surgem de forma
imprevista ou informagdes espontaneas dadas pelo entrevistado.” (APPOLINARIO. 2006, p.
134). Esse tipo de entrevista foi escolhida como um dos meios de coleta de dados porque permite
flexibilidade aos entrevistados de ir além das perguntas estabelecidas no roteiro e permite que a
pesquisadora tenha certa liberdade de interferir no rumo da entrevista, focando ou explorando
assuntos que se mostrem mais interessantes para andlise.

O sujeito da pesquisa refere-se a unidade do que ¢ pesquisado, normalmente diz respeito

as pessoas que sao pesquisadas, mas o sujeito da pesquisa pode ser também um animal. empresa




ou cidade. O termo mais correto para o sujeito em uma pesquisa descritiva ¢ unidade
observacional (APPOLINARIO, 2006).

O roteiro da entrevista aborda questdes que relacionam-se com:

a) Autorizagio para a aquisi¢io de materiais e servigos - burocracia;

b) Pedido dos bens ou servigos pelas unidades requisitantes - especificacoes sao em
delineadas, ou nao;

¢) Distribuicao de tarefas e rotinas administrativas da Geréncia de Compras;

d) Fatores que prejudicam a obtencio de materiais e servicos de menor com custo com a
qualidade necessdria;

e) Competéncias da Comissio - conhecimento, treinamento, desenvolvimento;

f) Treinamento e desenvolvimento dos colaboradores da Geréncia de Compras;

g) Elaboracio do edital - complexidade, consultoria juridica;

h) Dificuldades de encontrar fornecedores habilitados;

i) Aspectos sobre 0 or¢amento - se atende as necessidades;

J) Aspectos positivos e negativos observados pelos entrevistados,  dificuldades

encontradas;

k) Tempo discorrido da solicitacio até o recebimento do material ou execugio do servigo
- fatores que influenciam;

1) Recursos lecnolégicos utilizados - adequado para o servigo, ou nio;

m) Necessidade de melhoria.

As informagoes necessdrias para fazer essa pesquisa foram obtidas com o Gerente de
Compras do Ministério Piblico de Santa Catarina, que exerce as fungoes administrativas
referente s compras; com urm membro da Comissido de Licitagao, que € também funcionario da
Geréncia de Compras e desempenha atividades diretamente associadas com o tema da pesquisa
podendo dar informagdes precisas das rotinas de sua func@o, assim como dos outros quatro
membros da Comissdo, a entrevista foi feita somente com um membro devido pelo fato de todos
executarem basicamente as mesmas tarefas; e um membro da equipe que realiza a analise
preliminar dos processos licitatérios, equipe essa que € formada informalmente e varia bastante

de colaboradores de acordo com a quantidade de processos, mas todos possuem conhecimento




profundo sobre licitactes e contratos. As informagdes foram obtidas, portanto, com (rés pessoas
diretamente envolvidas com a rotina de compras da organizagio pesquisada.

Foi utilizado ainda, como instrumento de coleta de dados essencial para a obtencio de
informacoes, a observacio, que acontece quando se entra em contato diretamente com o
fendbmeno estudado, fazendo uso dos Orgios e sentidos como ferramentas de exploragio da
realidade. A observagao foi participante, ou seja, € a observacio na qual o pesquisador observa ¢
interage com os sujeitos observados. (APPOLINARIO, 2006). E defendido por Lakatos: Marconi
(1990), que nesse tipo de observaciio o pesquisador “fica tdo préoximo quanto um membro do
grupo que estd estudando e participa das atividades normais deste.” Essa observagao foi
realmente participativa no desenvolvimento dessa pesquisa onde houve contato direto e nteragio

da pesquisadora com o ambiente e os sujeitos pesquisados.
3.3 Andlise de dados

A coleta de dados, nessa pesquisa, foi realizada utilizando dados qualitativos. A andlise
gualitativa de dados tem por objetivo “simplesmente compreender um fendomeno em seu sentido
mais intenso, em vez de produzir inferéncias que possam levar a constituicao de leis gerais ou a
extrapolaciio que permitam fazer precisdes vdlidas sobre a realidade futura” {APPOLINARIO,
2006, p. 159).

As pesquisas qualitativas, de acordo com Appolindrio (2006), geralmente produzem uma
quantidade de informagGes enorme, ¢ essas informagdes precisam ser organizadas. Basicamente
deve-se identificar categorias, padrdes e relagGes entre 0s dados obtidos, para assim entender seu
significado interpretando e comparando os resultados com outras pesquisas e referenciais.

Foi identificado por Tesch (apud APPOLINARIO, 2006), principios de grande utilidade
que devem ser considerados em uma andlise qualitativa de dados:

a) A andlise pode comecgar jd no andamento da coleta de dados onde, em campo, o
pesquisador pode utilizar sua percepgdo para influenciar nas fases seguintes:

b) O processo de andlise é ordenado, mas ndo € rigido. A pesquisa se da por terminada
guando sdo encontrados padrdes e regularidades que possam ser objeto de atribui¢io de

significados pelo pesquisador;




¢) A andlise se inicia com a leitura de todo o material coletado, fazendo-se em seguida
uma categorizacao dos dados;

d) O principal processo analitico € o da comparacdo. que busca descobrir padroes e refinar
as categorias;

¢) Para terminar, o pesquisador analisa as categorias e os padrdes descobertos de acordo
com as teorias e resultados de pesquisas anteriores.

Existem diferentes formas de analisar uma pesquisa que utiliza dados qualitativos como
esta, a andlise de conteddo foi a escolhida. Para que a andlise de conteddo seja realizada, existem
trés fases a serem seguidas, de acordo com Godoy (1995), sdo elas: pré-andlise, exploragio do
material e tratamento dos resultados. Na fase de pré-analise acontece a organizacao do trabalho.
onde ocorre o primeiro contato do pesquisador com os documentos juntamente com a seleg¢ao dos
mais apropriados para o trabalho, além do estabelecimento dos objetivos da pesquisa. Nessa fuse.
portanto, hd a determinagio de um esquema que deve ser precisa e com procedimentos bem
definidos, porém permitindo uma flexibilidade. A seguir, o pesquisador deve fazer a exploragao
dos documentos escolhidos, utilizando procedimentos de codificacio, classificacio ¢
categorizacdo. Na terceira fase faz-se o tratamento dos resultados e interpretagao, diante dos
resultados obtidos, o pesquisador buscard padroes, tendéncias e relagdes implicitas, interpretando
de forma a alcan¢ar informacdes significativas.

No caso de dados obtidos através de entrevistas, Delgado ¢ Guitiérres (apud
APPOLINARIO, 2006) sugerem alguns passos para a andlise. Primeiramente deve ser organizado
e destacado o texto das falas dos sujeitos, que serdio chamadas de “unidade de registro™. Essas
unidades devem ser analisadas e classificadas conforme seu contetido resultando na “unidade de
contexto”. Entdo, uma andlise semintica na categorizacao das unidades de registro e depois um
mapeamento das inter-relacdes entre as categorias devem ser feitas. Por fim, ha a interpretagio

dos esquemas feita com a comparagao com os referenciais tedricos.
3.4 Limitacoes da pesquisa
A presente pesquisa possui limitagio de abrangéncia de estudos, pois € restrita a uma

organizagio em um curto periodo de tempo determinado. Os resultados alcangados para esse

estudo, portanto, nio podem ser estendidos a outras situagoes.




O fato de a pesquisa ter sido realizada no departamento de compras da organizagio limita
a visao ¢ interpretada obtida da mesma, devido ao fato de as informagoes coletadas nido
considerarem os outros departamentos que se relacionam e interferem nas atividades

desenvolvidas pelo departamento de compras.

Este capitulo expés a metodologia utilizada para a realizagio do trabalho, classificou a

pesquisa, mostrou a forma de coleta e andlise de dados, e apontou suas limitagoes.




4 APRESENTACAO DA ORGANIZACAO

Este capitulo trata da apresentacdo da organizacdo em estudo, desenvolve sobre sua
precedéncia, historia e finalidades da organizacio, assim como a estrutura na qual se encontra
hoje, destacando-se o departamento de compras que ¢ o foco dessa pesquisa. O capitulo ¢
dividido em histérico da organizagdo, onde ¢ feito um apanhado breve de sua historia;
caracteristicas da organizagdo, onde sdo apontadas suas funcdes, missio, visao, negécio, entre

outros; estrutura da organizagao como um todo; e estrutura do departamento de compras.

4.1 Historico da organizacio

A origem dos Ministérios Pablicos sucedeu da necessidade de organizar a Justica, no
Brasil. A estrutura da justica foi ditada inicialmente de acordo com Ordenactes promuleadas
pelos reis portugueses, sendo o Brasil coldnia. Os primeiros sinais de publicizagio da justica
criminal, ou seja, dos principios do Ministério Puablico aconteceram por volta de 1.521 com as

Ordenacoes Manoelinas. Apds esse primeiro sinal diversas mudangas foram feitas na estrutura

judicidria do pais a mando de Portugal primeiramente, e continuando apos a independéncia do

Brasil.

A expressao “Ministério Piablico” foi utilizada pela primeira vez, em um texto legal, em
1847 no Brasil, referindo-se ao dever do judiciario de defender os interesses publicos, nessa
época, porém, o Ministério Piblico era considerado apenas um auxiliador da Justica. Somente na
Constituicao Federal de 1946 o Ministério Piblico passou a merecer let propria, dando um
impulso a sua independéncia como institui¢ao. Através da Lei Complementar Federal n® 40/81 de
1081 foi assegurado aos Ministérios Piblicos autonomia administrativa e financeira, dispondo de
dotac@o orcamentiria e quadro proprio de servidores. O Ministério Piblico de Santa Catarina, por
outro lado, s6 passou a ter realmente dotagio orgamentdria propria em 1987.

Com a Lei Orginica Nacional de 1981 a justica do Brasil passou a ter a separacio de
Justica Federal, Estadual e Municipal. Na Constitui¢do Federal de 1988, os Ministérios Publicos
Estaduais passaram a defender interesses da sociedade que eram antes ignorados relacionados

com a0 meio ambiente, a crianca e o adolescente, a moralidade administrativa e o consumidor.




4.2 Caracteristicas do Ministério Puiblico do Estado de Santa Catarina

O Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina ¢ um 6redo publico, sendo sua
competéncia a de desempenhar fungoes estatais. Sua classificacdo dentre os 6rgaos puiblicos ¢ a
de érgao independente, nido tendo dessa forma subordinagiio hierdrquica ou funcional de qualquer
forma, o controle constitucional que ocorre € o de um érgie de um poder pelo poder de outro.

De acordo com a Lei Complementar n® 197, de 13 de jutho de 2000. Art. 19, que institui a
Lei Orginica do Ministério Piblico de Santa Catarina: “O Ministério Pablico ¢ instituicio
permanente, essencial a fungdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem
Juridica, do regime democritico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.”

No Art. n® 2 da mesma Lei Complementar é assegurado ao Ministério Publico a
autonomia funcional, administrativa e financeira, cabendo-lhe, entre ouwros, adquirir bens ¢
contratar servigos, efetuando a respectiva contabilizagio.

Ja no Art. n® 82, algumas fungoes institucionais do Ministério Pablico sao descritas. entre
elas temos: a promocao da defesa do regime democritico e dos interesses sociais e individuais
indisponiveis; promog¢iao da representacio destinada a intervencio do Estado nos Municipios para
assegurar a execucgao de lei, ordem ou decisdo judicial; promogdo, privativamente, a acao penal
ptiblica; promogao do inquérito civil e a agao civil piblica, na forma da lei para a protecio dos
direitos dos humanos e do patrimdnio piablico; exercer a defesa dos direitos assegurados nas
Constituicoes Federal e Estadual, sempre que se cuidar de garantir-Thes o respeito.

Ao Ministério Plblico é conferida a defesa da ordem juridica, do regime democritico ¢
dos interesses sociais relevantes, tarefa que lhe foi outorgada pela Constituiciio Federal de 1988,
A definicao do negécio pode ser considerada como o ramo de atividade ou finalidade da
organizac¢io, de acordo com o definido no planejamento estratégico do Ministério Publico de
Santa Catarina, é o de “promover a defesa dos direitos da populacao™, ¢ sua missio, no qual ¢

(33

delimitado seu campo de agdo, € a de ™ promover a defesa dos direitos da populagao, visando &
reducio dos conflitos e & construcao da paz social”.

A visio definida come estratégica pelo Ministério Publico, e pela qual as crengas da
organizac¢iao podem ser mostradas, € a de “ser uma institui¢iio que sirva de referencial pelos
padroes de eficiéncia e regularidade na geragio de resultados iteis a sociedade e na garantia dos

direitos do cidadao™. Os valores estabelecidos, de acordo com a moral e €tica, pela organizagio




sao: independéncia, ética, legalidade, efetividade, moralidade, solidariedade. harmonia.
transparéncia, justica e confianca.

Finalmente, os desafios apontados como questoes que possam causar problemas ou afetar
a concretizagio da missdo e da visdo estratégica sao:

a) atender plenamente as demandas da sociedade;

b) implementar as politicas e prioridades institucionais;

¢) contribuir para a redugio da criminalidade;

d) melhorar a qualidade da prestagao dos servigos:

e) consolidar e aperfeicoar o perfil constitucional da Instituigio; e

. f) fortalecer a credibilidade da Instituicio.

O planejamento das atividades administrativas do Ministério Pablico de Santa Catarina
com relagio aps projetos que serio realizados e recursos vtilizados, é feito pela Coordenadornia de
Planejamento ¢ Estratégias Organizacionais todo ano sendo entregue para aprovagio pelo
Procurador-Geral em julho do ano anterior. O planejamento ¢ realizado com base na Lei
Orcamentdria Anual (LOA), gue discrimina a destinacio dos recursos do Estado, para o
Ministério Piblico sdo reservados 3,8% desses recursos. No ano de 2008 foram reservados ao
Ministério Publico de Santa Catarina RS 256.541.544,00. O Ministério Publico possui quatro
unidades or¢amentdrias utilizadas para diferentes circunstancias, sao eles: Fundo para Restituicio
de Bens Lesados (FRBL), destinado & reparacio dos danos causados a0 meio ambiente, ao
consumidor, a bens e direitos de valores artisticos, estéticos, historicos e paisagisticos em todo o
territorio catarinense, utilizado principalmente para a realizacio de pericias; Fundo Especial do
Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional do Ministério Piblico SC (FECEAF), usado
para a realizagdo de cursos, semindrios e palestras, para o desenvolvimento. treinamento ¢
aperfeicoamento dos servidores; Fundo Especial de Modernizagio e Reaparethamento do
Ministério Piblico SC (FERMP), utilizado em aquisi¢cao de modveis, manutengoes, ¢ compras
buscando a modernizagdo e reaparelhamento; e o Ministério Piblico (PGI-MP). unidade

orgamentdria empregada em despesas com servicos e aquisi¢oes gerais.




4.3 Estrutura do Ministério Piablico do Estado de Santa Catarina

No Art. 4° da Lei Complementar n° 197, € apresentado a estrutura basica do Ministério
Publico, € nos Art. 5°, 6° 7° e 8 a estrutura bisica € expandida e suas subdivisoes sio relatadas.

O Ministério Piblico € estruturado, entiio, da seguinte forma: ()rgﬁos de Administragio Superior.
Orgaos de Admi nistragdo, Orglos de Execugio e Orgios Auxiliares, conforme Anexo A.

Dos Orgdos de Administragio Superior, fazem parte a Procuradoria-Geral de Justica, o Colégio dc
Procuradores de Justiga, o Conselho Superior do Ministério Piblico ¢ a Corregedoria-Geral do Ministéric
Pablico. A Procuradoria-Geral do Ministério Piblico € composta pelo Procurador-Geral de Justica, Dr
Gercino Gerson Gomes Neto, sua equipe de assessoria e mais uma equipe téenica. E importante ressalta
que a chefia do Ministério Piblico € auferida ao Procurador-Geral de Justica. O Consclho Superior ¢
formado por nove membros, dois natos e sete eleitos pelos membros da instituicdo com manduato de dois
anos. Cabe ao Conselho Superior decisdes como deliberar processos sobre processos administrativos ¢
sindicincias instaurados contra membros do Ministério Pablico de Sama Catarina, homologar o resultade
de concursos de ingresso na carreira ¢ decidir sobre movimentagdes na carreira, entre outras. Os membros
natos do Conselho sdao o Procurador-Geral de Justica que ocupa a presidéncia, ¢ o Corregedor-Geral dc
Ministério Publico, Dr. Paulo Ricardo da Silva. O Colégio de Procuradores de Justica ¢ formado por 4
Procuradores de Justica. A Corregedoria-Geral € encarregada da orientagiio e fiscalizacio das atividades
funcionais e da conduta dos membros da organizacio, fazendo também a avaliacio das atividades das
Promotorias de Justiga e, quando autorizade em lei, das Procuradorias de Justica. O Corregedor-Geral ¢
escolhido por votagao dos membros do Colégio de Procuradores.

Orgios de Administragio sdo constituidos das Procuradorias de Justica e das Promotorias
de Justiga. As Procuradorias sio o segundo grau de carreira do Ministério Piblico, ao total sio 40
os Procuradores de Justica com atribui¢cdes nas Procuradorias de Justica Criminal ¢ Civel. As
Promotorias sdo o primeiro grau de carreira dentro do Ministério Piablico. Santa Catarina possui
294 Promotores atualmente que exercem suas atividades em diferentes cidades. As Promotorias
sao divididas em Especiais, Finais e Iniciais. As Especiais sdo as que ficam nas maiores cidades
do Estado, como a Capital, Joinvile e Criciima, siio sete Comarcas. As Finais si0 a segunda
categoria, $a0 trinta e cinco Comarcas. E as iniciais sao setenta ¢ cinco Comarcas que se localizam

em cidades pequenas, onde geralmente comeca a carreira dos Promotores. Existem ainda




Promotores substitutos que assumem os processos do gabinete de outro Promotor enquanto este
estd impossibilitado.

Na categoria Orgios de Execugio estio o Procurador-Geral de Justica, o Colégio de
Procuradores de Justi¢a, o Conselho Superior do Ministério Piblico, os Procuradores de Justica, a
Coordenadoria de Recursos e os Promotores de Justiga. Além dos Orgios ji citados, encontra-se

nesta categoria a Coordenadoria de Recursos, que tem como atribuicoes interpor recursos

judiciais, principalmente perante os Tribunais Superiores, proporcionar apoio técnico ¢

operacional aos demais orgios de execugio, em situagoes processuais em que for identificada o
necessidade de interposicao de recurso extraordindrio ou especial e defender as teses juridicas de
interesse institucional. O Coordenador de Recursos é um Procurador que possui assessoria de trés
Promotores de Justi¢a e uma equipe técnica.

Dos Orgios Auxiliares, fazem parte a Secretaria-Geral do Ministério Piblico, os Centros
de Apoio Operacional, a Comissio de Concurso, o Centro de Estudos e Aperfeigoamento
Funcional, os 6rgdos de apoio técnico e administrativo e os estagidrios. O Centro de Estudos ¢
Aperfeicoamento  Funcional(CEAF) tem como finalidade a promogio do aprimoramento
profissional e cultural de membros e servidores do Ministério Piblico, responsivel pela
realiza¢do de cursos, semindrios, congressos, simposios, estudos e publicagoes, ¢ melhoria dos
servicos do Ministério Piblico, incrementando a eficiéncia operacional e a racionalizacio dos
recursos materiais € humanos. Os Centros de Apoio sdo divididos em sete centros, cada wm ¢
responsavel pela elaboragiio de politicas institucionais e programas especificos, realizagio de
convénios e palestras e outras atividades relacionadas a sua drea. Os Centros de Apoio sio:
Cidadania e Fundagdes; Civel e Eleitoral; Constitucionalidade; Consumidor: Criminal: Infincia e
Juventude; Meio Ambiente; Moralidade Administrativa; Ordem Tributiaria; Informacoes ¢
Pesquisa; Estudos e Aperfeicoamento Funcional; tendo ainda a Sub-Procuradoria Geral de
Justica. A Comiss@o de Concurso & uma equipe responsavel pelos concursos de ingresso na
carreira, a equipe faz as provas e toma providéncias para a realizacdo do concurso.

Secretaria-Geral (SGMP) é um Orgiio Auxiliar que tem controle sobre diversos Orgaos de
Apoio e também da Coordenadoria-Geral dos Orgios Auxiliares e de Servicos Auxiliares de
Apoio Téenico e Administrativos (COGER). Esse Orgio, por sua vez, exercerd o controle sobre
as Coordenadorias  de Planejamento e Estratégias Operacionais (COPEO). de Tecnologia da

Informaciao (COTEC), de Pagamento de Pessoal (COPAG), de Recursos Humanos (CORH). de




Procedimentos e Informactes Juridicas (COJUR), de Finangas e Contabilidade (COFIN), ¢ de
Operagdes Administrativas (COAD). Todos esses Orgios sio divididos em geréncias ¢ possuem
uma equipe técnica. E na Coordenadoria de Operacoes Administrativas que sio desempenhadas
as fungoes de administragiio em si, e € dentro dessa Coordenadoria que se encontra a Geréncia de
Compras (GECOMP), juntamente com a Geréncia de Manutengio ¢ Conservacao(GEMAN),
Geréncia de Almoxarifado (GEALM), Geréncia de Patrimdnio (GEPAT), Geréncia de
Transportes e Servi¢os Gerais (GETSEG).

A sede do Ministério Pablico do Estado de Santa Catarina localiza-se na Rua Bocaitiva,
1750, em Florianopolis — SC, onde se encontram as Procuradorias de Justica, a alta
administragdo, como o Gabinete do Procurador-Geral e da Secretaria-Geral, além de algumas
geréncias como as de Manutengio, Tecnologia, Transporte e Servicos Gerais. No Edificio Palas,
que € localizado na Avendia Othon Gama Deca, 611, em Floriandpolis — SC, encontra-se a
Coordenadoria-Geral dos Orgiios Auxiliares e de Servigos Auxiliares de Apoio Técnico e
Administrativos, assim como a COAD, COFIN, CORH, COPAT, COPEO, COJUR, ou s¢ja, a
maior parte administrativa do orgido. As Promotorias de Justica localizam-se em diversos
enderecos, em Floriandpolis as Promotorias se dividem no Edificio Palas e no Férum da cidade,
porém, por falta de espaco fisico, o Ministério Piblico alugou um prédio, em outubro de 2008,
para a redistribuicdo de Promotorias e unidades administrativas na Avenida Rio Branco, proximo
ao Edificio Palas e Edificio Sede, essa redistribuicdo ainda estd em andamento.

O Ministério Plblico SC € composto de: membros (40 Procuradores, 68 Promotores de
Estiancia Especial, 95 Promotores de Estancia Final, 45 Promotores de Estincia Intermedidaria, 73
Promotores de Estincia Inicial, 13 Promotores Substitutos); servidores efetivos (294 sem cargo
de Comissao, 40 com cargo de Comissao e 375 servidores somente Comissionados): eslagidrios
(sao 577); contratados (sido 201); bolsistas de 2° grau (sio 50); bolsistas de 3% grau (sao 56).

Totalizando 1927 colaboradores, conforme Anexo B.
4.4 Estrutura da Geréncia de Compras
A Geréncia de Compras do Ministério Pdblico de Santa Catarina € incorporada &

Coordenadoria de Operacoes Administrativas. A ela € atribuida a responsabilidade de comprar os

materiais e servi¢os necessdrios pela organizacido, tomando todas as providéncias cabiveis. Para




1550, 530 realizadas nesse departamento atividades como: entrar em contato com o solicitante para
averiguacao do que deve ser adquirido, entrar em contato com fornecedores, realizar o processo
para a compra, verificagdo da satisfagdo da necessidade observada com a compra feita. A
geréncia conta com uma equipe de dez colaboradores, sdo eles: o Gerente do departamento, que ¢
servidor do Ministério Piblico de Santa Catarina; trés servidores que trabalham com pregoes.
sendo que dois deles fazem parte da Comissdo de Licitagdo e um da Comissio de Recebimento;
um servidor que (rabalha com dispensas de licitacio juntamente com 1rés contratados
terceirizados e um bolsista de 3% grau que também trabalham com dispensas de licita¢io: ¢ uma
bolsista de ensino médio que realiza atividades auxiliares. A Geréncia de Compras nido possui
nenhum colaborador formado em administragio, sendo o Gerente formado em Ciéncias
Contdbeis, um servidor formado em Educacio Fisica, outro em Psicologia, e outro em Turismo,

il

uma servidora ndao tem graduacao em nivel superior, e os trés contratados ¢ o bolsista de 3 grau
estio cursando faculdade de administragio,

Este capitulo dedicou-se a apresentagdo da organizag¢do da pesquisa, mostrando suas
caracteristicas e objetivos, assim como revelar a composicdo em geral e no departamento

especifico de estudo.




5 SISTEMA DE COMPRAS

Este capitulo aborda o sistema de compras adotado no Ministério Piblico de Santa
Catarina fazendo uma andlise de suas rotinas frente as teorias levantadas sobre o assunto e a
partir da andlise melhorias s@o sugeridas. Para que isso seja possivel, a Geréncia de Compras ¢
seu funcionamento sdo apontados, visto que ¢ nesse departamento que as atividades para
aquisi¢do de materiais e servigos sio realizadas. A andlise foi feita com base nos resultados
obtidos da aplicagdo do instrumento de pesquisa, através de entrevistas e observagao,

A Geréncia de Compras do Ministério Piblico de Santa Catarina trabalha
obrigatoriamente com licitagdes para executar todas as compras solicitadas, de acordo com
Meirelles (2006), que faz referéncia a lei n® 8.666/93, tratando-se de uma instituicio de
administragao publica, a licitagio € o procedimento administrativo adotado para a realizagio de
compras em um orgao publico.

Dias (1993) cita ainda, a escolha do melhor sistema de compras para 4 organizacho,
argumentando gue o mais apropriado diferencia-se de uma organizagao para outra em funcio da
estrutura da empresa e sua politica adotada. o Mimstério Publico é regido por leis que
determinam o sistema de compras através de licitagdes. Dentre as modalidades de licitagao
existentes, a Geréncia de Compras efetua, primordialmente pregdes e dispensas de licitagio,
relatou o Gerente de Compras, isso se da devido a um ato interno de autoridade superior que
orienta para que as compras sejam feitas por pregio, havendo os casos de dispensa de licitagdo. A
modalidade de inexigibilidade de licitagdo ¢ feita diretamente pela  Coordenadoria
Administrativa, sem envolvimento da Geréncia de Compras, mas nao € comum, ¢ outras
modalidades como concurso e convite nio s@o utilizadas.

A seguir serd feita a apreciacao das modalidades de licitagdes concretizadas na Geréncia
de Compras: pregio e dispensa de licitacdo, seguindo-se das melhorias sugeridas para a pritica

dos mesmos.




5.1 Pregao

De acordo com Figueiredo (2002), essa modalidade destina-se a compras de bens ¢
servigos comuns, que, salienta Meirelles (2006), sdo bens e servicos cujo padrio de desempenho
pode ser detalhadamente especificado. Meirelles (2006) ainda aponta os procedimentos de uma
licitagdlo, que se inicia com uma solicitagio realizada pela unidade interessada que a compra seja
efetuada. No Ministério Piblico de Santa Catarina, as solicitagdes, tanto para aquisigio de
materiais como de servicos, podem provir de diversas origens, qualquer unidade administrativa
da organizagdo pode solicitar o que lhe for necessdrio, além das Promotorias ¢ Procuradorias de
Justica. Relatado pelo Gerente de Compras, € preferivel que as solicitagdes sejam realizadas pelo
funciondrio ocupante do cargo mais alto na hierarquia dentro do departamento, geralmente os
pedidos sao feitos por Promotores de Justica, Procuradores de Justica, Coordenadores
Administrativos e Gerentes, outros funciondrio podem fazer solicitagoes, mas devem ter sido
previamente autorizados pela chefia da unidade requisitante.

Os casos citados referem-se, comumente, a aquisicdo de materiais ¢ servi¢os que visam i
cxecucdo dos servicos realizados nas unidades, como observado pela pesquisadora, o
Almoxarifado Central costuma fazer pedidos de grande quantidade visando o suprimento das
necessidades de toda a instituigiio.

Os pedidos devem ser formalizados via e-mail, fax ou telegrama com a assinatura do
responsdvel, e encaminhados para a Secretaria-Geral que tem o poder da decisio de auntorizar ou
ndo. Muitos solicitantes ndo acostumados com os trimites internos encaminham suas solicitacoes
dirctamente para a Geréncia de Compras ou Coordenadoria de Operagdes Administrativas, tendo
esses departamentos que remeter as solicitagbes para a aprovagio. Ocorre de a COAD ou
GECOMP jd tomarem providéncias de realizar orcamentos do que foi solicitado antes mesmo da
aprovacio da Secretaria-Geral.

As requisi¢oes devem ser muito bem especificadas, como argumentado por Figueiredo
(2002), os objetos de licitagdo devem ser caracterizados na requisi¢do, sem indicacio de marca
com a identificacio da quantidade e justificativa da necessidade de compra. A especificacio.
como esclarecido por Viana (2002), facilita a coleta de pregos, negociagio com o fornecedor,
cuidados no transporte e outros, devendo ser precisa e completa. E importante destacar que,

tratando-se de wm pregio, a especificac@o detalhada se laz necessdria,  devido ao cardter da




modalidade que exige isso, pois sem a especificagdo minuciosa o objeto da licitagio nio pode ser
considerado bem ou servigo comum que € a caracteristica principal do pregio. Nio € raro u
Geréncia de Compras ter que entrar em contato com a unidade requisitante para solicitar que a
especificacio seja refeita, para acréscimo de particularidades de conhecimento técnico dos
solicitantes. como no caso de compra de softwares especificos que exigem um detalhamento
preciso da parte da Coordenadoria de Tecnologia, essa observacao foi feita pelo Gerente de
Compras e pelo membro da Comissio de Licitagio que também é funciondrio da Geréncia de
Compras em entrevista.

Autorizada pela Secretaria-Geral, a solicitagdio € encaminhada a Coordenadoria de
Operagoes Administrativas e depois ¢ encaminhada a Geréncia de Compras. Chegando a
Coordenadoria Administrativa, de acordo com o objeto da licitacio serd decidido em gual das
guatro unidades orcamentarias a despesa se encaixa e serd deduzida de acordo com o objeto do
edital. A modalidade de licitagio também ¢ decidida nesse momento de acordo com a estimativa
de gasto a executar, como o Ministério Piblico trabalha basicamente com pregio ¢ dispensa de
licitagiio, se a compra poder ser feita por dispensa de licitagio essa modalidade € escolhida, caso
contrdrio se faz o pregao. No caso do Pregiio serdo licitados objetos que excedam oito mil reais,
de acordo com entrevista com membro da equipe que realiza andlis¢” preliminar dos processos
licitatdrios gue auxilia essa decisio.

Se houver saldo disponivel na unidade orcamentdria, o pedido € cadastrado no Sistema de
Controle de Atividades (SCA), pela Coordenadora, nesse sistema sao organizadas as atividades
da COAD. Os funciondrios que trabalham diretamente na COAD possuem acesso a esse sistema,

mas os funciondrios das geréncias, exceto os gerentes, nido tem acesso. Sendo assim, @

(=

Coordenadora descreve no sistema as providéncias que devem ser tomadas referentes
solicitagio e passa a atividade numerada para o Gerente de Compras, com apoio em Heinritz ¢
Farrel (1983), é auferida ao setor de compras a responsabilidade para a efetuagao de compras. O
SCA ¢ um sistema de controle interno que visa o acompanhamento de todas as atividades
realizadas onde todas as ctapas sio descritas pelo funciondrio que detém as atividades.

E conferida a autoridade da realizagio de compras ao encarregado da administragio de
compras, como enfatizado por Heinritz e Farrel (1983), e a fun¢io de compras deve ser executada
de forma eficaz com planejamento e chefia responsdvel. O Gerente de Compras registra u

atividade que lhe foi passada pela Coordenadora no Fluxo de Orgamentos que ¢ uma ferramenta




de controle utilizada para saber o responsavel a quem ele delegou o processo, conforme Heinritz
e Farrel (1983), as fungdes exercidas, em organiza¢des de grande porte, sio distribuidas em
vdrios funciondrios. Esse controle ¢ efetuado somente pelo Gerente. o fluxo € preenchido com as
datas em que o processo foi para determinado departamento (COAD, COFIN, SGMP) ¢ depois
quando o processo retorna a Geréneia de Compras o fluxo € preenchido novamente. Essa
ferramenta de controle nao possibilita a chefia o conhecimento do andamento das atividades ¢
suas pendéncias, como foi abordado pelo Gerente de Compras.

O gerente encaminha a requisicdo para um dos trés servidores que trabalham com o
pregdo. Baily et al (2000) menciona que, deve-se buscar melhor forma para atingir a eficicia no
departamento de coﬁmras, e uma forma de fazer isso € o estabelecimento de grupos de materiais
de responsabifidade de colaboradores especificos. O mesmo autor salienta que € essencial treinar
colaboradores capazes de substituir o comprador especializado. A primeira tarefa a ser realizada
pelo servidor, caso o objeto da licitagdo se tratar de um material, ¢ a constatacio de que o
material solicitado nao esteja disponivel no almoxarifado. ocorre por vezes apenas nesse estigio
essa verificacao, que pode acontecer anteriormente quando o pedido chega na Coordenadoria de
Operagoes Administrativas, salienta funciondrio membro da Comissio de Licitagio.

A montagem do edital serd entdo efetuada pelo servidor responsivel. O edital, sustenta
Meirelles (2006), ¢ o instrumento utilizado pela administragcao para informar o publico do objeto
da licitacio, o processo de sua montagem comega com o recebimento do objeto a ser licitado
autorizado pela autoridade superior (SGMP). Com o objeto e sua descricio, ¢ feito o
cadastramento do objeto no Sistema Integrado de Gestdo e Administragio (SIGA). O SIGA ¢ um
sistema criado em 2006 gque ainda passa por constantes adaptagoes e revisoes, conforme membro
da Comissao de Licitaciao que € também funcionario da GECOMP. Viana (2002), considera que a
especificacio comeca com o nome bdsico do material e em seguida acrescenta-se um nome
modificador que € um termo complementar do material, no sistema de cadastramento do
Ministério Piblico procura-se identificar o objeto com Seu nome bdsico e apenas um termo
complementar, evitando especificar demais 0 material, pois hd reservado um espaco destinado
especialmente as caracteristicas do objeto. Essa € uma recomendagio repassada a todos os
funcionirios, e notado pela pesquisadora. No cadastramento ¢ necessiria a classilicagao do

objeto, primeiramente se € permanente (levando um nimero de patrimdnio apos sua compra) ou




de consumo, e classificagao de acordo com o item or¢amentirio mais adequado, para isso os
funciondrios possuem um guia de ajuda.

Cria-se a seguir, um nimero de processo, os funciondrios (ém acesso ao diretdrio que
possui a numeragdo de todos os processos, cada um dos quatro fundos possui uma numeragio
diferente. Entdo ¢ montado o Termo de Referéncia, que se tornard o jtem “objeto detalhado™
dentro do corpo do edital, o Termo de Referéncia € a transcri¢io das informacdes detalhadas do
objeto que serd licitado para que os fornecedores interessados tomem conhecimento do que se
espera do fornecimento do material ou servi¢o. Conforme consideragdes de Meirelles (2006), no
Termo de Referéncia deve constar a descri¢@io dos métodos , a estratégia de suprimento ¢ o prazo
determinado para a execu¢do do contrato. |

Parte-se entdo para a etapa de coleta de orcamentos, habitualmente ¢ efetuada uma
pesquisa prévia de precos com trés fornecedores por um servidor da Geréncia de Compras, como
¢ salientado por Heinritz e Farrel (1983), a sele¢do de bons fornecedores ¢ uma das prerrogativas
de compras. A coleta de precos, como explica Figueiredo (2002), busca a obten¢io de uma
estimativa de precos e a verificacio de disponibilidade de saldo para a compra, que no caso do
Ministério Publico SC ¢ realizado junto a Coordenadoria de Financas e Contabilidade. Como ¢
assentado por Martins e Campos (2003), a troca de informacdes entre os departamentos ¢ a
interagdo entre eles € muito importante para reunir dados para a tomada de decisdo. Durante
entrevista com funciondrio da Geréncia de Compras foi assinalada uma dificuldade encontrada
para solicitar orcamentos em decorréncia de ter sido imposta a Geréncia de Compras ¢ virios
outros setores do Ministério Piblico a utilizagio dos programas do pacote BrOffice ao inves do
Mircrosoft Office. Apenas vm computador da Geréncia de Compras possui a licenga para
utilizagiio do pacote Microsoft Office. Esse fato acarreta em problemas, pois muitos fornecedores
encontram dificuldade de visualizar o arquivo com o as especificagoes do objeto, e depois na
visualizacio do edital completo.

ASs empresas que orcarem o objeto devem ser cadastradas no SIGA se ainda nio
constarem no banco de dados (figura 1) Além do cadastramento no SIGA, deve ser venficado se
a empresa estd cadastrada no CIASC (Centro de Informatica e Automagio do Estado de Santa
Catarina) através do link do CIASC a que todos os funciondrios da Geréncia de Compras (¢m
acesso a senha de entrada, se a empresa ndlo estiver cadastrada, um oficio deve ser redigido para a

Coordenadoria Financeira solicitando seu cadastramento que € obrigatério(Anexo C).
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Fonte: Ministério Pablico do Estado de Santa Catarina, 2008

Outro ponto importante que deve ser salientado no cadastramento dos fornecedores € a
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conferéncia de regularidade fiscal da empresa. Como € apontado por Meirelles (2006), alguns

documentos de comprovagao da regularidade fiscal da empresa sao exigidos para empresas que

queiram fornecer materiais ou servicos para orgaos publicos. O Ministério Publico exige a

apresentacio da Certiddo Negativa de Débito do INSS, FGTS e Fazenda Estadual para compras

acima de R$4.000,00, para os pregdes esses documentos sio fregiientemente requeridos, dado

que o valor estimado do objeto habitualmente ultrapassa esse valor.
No mesmo sistema acontece a criacido de uma cotagio onde sao preenchidas informagoes
como o ano de exercicio em que a licitagao estd ocorrendo, inicio e fim da cotagao. nimero do

processo licitatorio, funciondrio informante, o objeto da licitacdo e sua quantidade, prazo de

entrega, unidade requisitante, lote e item (figura 2).
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Figura 2: Cadastro de Cotagio
Fonte: Mimsténo Pablico do Estado de Santa Catanina. 2008

Com o numero da cotagao, passa-se ao registro de precos. que ira gerar um relatorio de
precos (figura 3). Com o relatério pronto se faz o vinculo e o blogueio do valor estimado,
utilizando-se como base o valor médio do relatério acrescendo 20% para garantia, tambem via
SIGA. O vinculo e o blogueio sido recursos para a conservacao da quantia necessdria, dentro do
item or¢amentdrio e do fundo utilizado, ou seja, esse valor ja é previamente reservado para que
nao possa ser usado para outras compras. Encontra-se com o relatorio a estimativa do valor a ser
licitado. O auxilio do SIGA tem se mostrado essencial para o desenvolvimento das atividades da
Geréncia de Compras, segundo o Gerente de Compras desde que o sistema foi implantado
tornou-se mais facil a realizagao das rotinas dentro do departamento, assim como enfatizado por
Baily et. al (2000), servicos de apoio devem ser disponibilizados aos compradores com a

contribuigao dos sistemas de informagao.
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Figura 3: Relatério de Precos
Fonte: Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, 2008

Através do SIGA também € cadastrada a licitacao que recebera numeracao automatica
pelo sistema seguindo a ordem existente, € selecionada a modalidade de licitagio, neste caso o
pregao. o Artigo/Inciso em que se encaixa, o tpo da licitacdo que € de menor preco, ano de
exccucao, unidade orcamentdiria pela qual a despesa serd paga (FERMP, MP, FRBL ou
FECEAF), nimero de processo e de cotagido, pregoeiro, assistente, data da licitagao e publicago,
outras informacoes vao ser preenchidas de acordo com seu acontecimento como a data da

adjudicacao e homologacao(figura 4).
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Figura 4: Licitagao
Fonte: Ministério Publico do Estado de Santa Catarina. 2008

A redagao de um oficio de instauracao do processo € realizada, apresentando o Termo de
Referéncia, o relatério de precos, o bloqueio, portaria de designagiao do pregoeiro ¢ despachos de
encaminhamento, A designacao do pregoeiro e componentes da equipe de apoio ¢ sugerida pela
Coordenadoria de Operacoes Administrativas e acatada ou nao pela Secretiria-Geral, sendo que,
para ser pregoeiro, o servidor deve ter participado de um curso especifico para esse fim. Os
despachos sio enviados a Secretaria-Geral e ao Sub-Procurador para autorizagio do pregoeiro
designado, e o processo € encaminhado junto com o despacho a Secretaria-Geral para a
auwtorizacio. Apos a autorizagdo € redigida a Minuta do Edital de Pregao, que fica a disposigao da
Comissao de Licitagio, por tempo determinado, em um diretorio de sistema interno para que os
membros da Comissdo possam ler a Minuta e recomendar modificagoes ou fazer suas
consideragoes por meio do mesmo diretorio. A Comissao de Licitacao do Ministério Publico ¢€
composta por quatro servidores, sendo dois deles funciondrios da Geréncia de Compras, € um
presidente que ¢ um Promotor de Justica. Com o processo e as consideracoes da Comissio, a
Minuta € ratificada e ¢ enviada junto com o processo e as portarias necessdrias a Coordenadoria

de Auditoria e Controle (COAUD) para analise.




A COAUD promove a andlise da Minuta certificando juridicamente que a Minuta estd de
fato adequada e pronta para que o pregio seja “lancado™. Para que isso seja possivel, um
despacho assegurando “regularidade™ da Minuta € anexado ao processo e o pregio ¢ entio
tornado piblico com a publicagdo da data sessiio, hordrio e local desta. A COAUD cabe a
verificagao juridica de adequagio do processo, porém ocorre, de acordo com a observacio da
pesquisadora, de membros da auditoria interferirem na elaboragdo do edital em aspectos nio
relacionados a parte juridica, impondo que sejam feitas modificagdes das quais ndo lhe
compelem, o gue prejudica para que o processo seja

No edital constam ainda regras a serem observadas pelos licitantes interessados em
participar da do pregio, bem como as atribuigdes e responsabilidades da Comissdo de Licitagio,
do Pregoeiro e da equipe assistente. Em entrevista com o Gerente de Compras foi relatado que a
responsabilidade do pregao recai sobre o pregoeiro, qualquer conturbagio evidente serid de
responsabilidade total do pregoeiro, aos assistentes no ¢ atribuida culpa alguma no caso da
ocorréncia de problemas. A publica¢ao do edital € obrigatéria conforme afirmado por Meirelles
(2006), e € procedida em jornal de circulagdo comercial e também no Didrio Oficial de Santa
Catarina, além de ser disponibilizada no site do Ministério Pablico. O prazo para a publicacio ¢
de oito dias utels, ou seja, oito dias ltejs antes da data determinada para a realizagio pregiao deve
sair a publicagdo nos meios de comunicagio obrigatorios e escolhidos.

AL€ este ponto, as atividades desenvolvidas sdo realizadas pelos funciondrios responsaveis
em seus departamentos. Para a realizacdo de fato do pregio € utilizada uma sala de reunioes
equipada com recursos tecnolégicos adequados e espago fisico que suporta maior nimero de

pessoas, esta se localiza no mesmo prédio da Geréncia de Compras. No dia e hora estipulados no

edital para a sessdo, tem-se inicio o credenciamento dos licitantes, onde sdo requeridos
documentos de registro oficial indicando a comprovagio de que o licitante pode responder em
nome da empresa que estd representando, um modelo desse documento € disponibilizado no site
do Ministério Publico. Ao final do cadastramento de todos os participantes, € declarada “aberta a
sessdao” e nenhum outro fornecedor que nao tenha sido cadastrado pode participar do pregao.
Nesse momento, o pregoeiro e sua equipe recebem a documentacdo prévia exigida no edital ¢,
apods, os envelopes com as propostas das empresas credenciadas. Meirelles (2006) identifica que
as propostas tém validacao de contrato em licitagOes, e atenta para o fato de as mesmas deverem

ser entregues em envelopes fechados e rubricados. Os envelopes sio abertos e as propostas



conferidas com os requisitos estabelecidos no edital, se alguma desconformidade for identificada
a proposta € desclassificada.

A seguir, acontecem os lances verbais dos licitantes credenciados, é utilizada uma tabela
para a classificacao em ordem crescente de preco oferecido. A tabela € preenchida no computador
por um assistente do pregoeiro e via projetor multimidia todos os participantes podem
acompanhar com nitidez a classificacdo. O pregdo € uma licitagdo do tipo de menor prego.
Figueiredo (2002) aponta que, nesse tipo de licitacio o vencedor escolhido é o que apresentar
proposta de menor preco, sendo obrigatério o cumprimento das especificacoes do edital, Nesse
tipo de licitagiio ndo ¢ permitido empates, uma empresa sempre tem de fazer uma proposta mais
baixa.

O licitante vencedor entrega um envelope com sua documentacao para ser analisada. uma
grande quantidade de documentos € exigida, os documentos que a Comissiao jd analisou sio
apenas para a participagio do pregao, os documentos que devem constar no envelope referem-se.
como mencionado por Meirelles (2006), a comprovagio da personalidade juridica. comprovagio
da capacidade técnica, idoneidade financeira, regularidade fiscal e um documento com a
declaracio de que ndo trabalham para a empresa funciondrios menores de 18 anos. Apesar da
obrigacido de apresentagio de virios documentos impeca a participagio de algumas empresas, os
entrevistados procuraram expor esta obrigatoriedade de forma positiva, relatando que nio ¢
interessante para o Ministério Pablico a aquisicio de produtos ou servi¢os com empresas que
tenham pendéncias de regularidade fiscal por exemplo.

Com a proclamagao do vencedor, os outros licitantes podem entrar com recurso, porém
devem manifestar-se no ato da sessio, tendo trés dias para a apresentagao formal de seu pedido
de recurso e suas razdes. As outras empresas também possuem o direito de apresentar suas
contra-razoes em oposicio ao apresentado pela empresa que entrou com um recurso, tendo o
mesmo prazo para realiza-fo.

De acordo com as entrevistas realizadas, o pregio pode ser fracassado quando o preco
mais baixo obtido pelos lances durante a sessdo tiver uma diferenca grande da estimativa de
preco que foi feita e do valor bloqueado para a compra. Neste caso o edital ¢ relancado para a
realiza¢iio de nova sessdo. O pregio pode ser deserto quando nenhum fornecedor comparecer no

dia da sessiao, o edital € lancado novamente e, se novamente nenhum fornecedor comparecer, a




compra pode ser feita por dispensa de licitagdo, mas evita-se que isso ocorra fazendo
modificagoes no objeto do edital se necessdrio.

ApGs o encerramento da sessdo € realizada a ata do processo, apensado do material da
sessdo aos autos do processo, e os membros da Comissao de Licitagio devem assinar, e rubricar
todas as pdginas. Os procedimentos que se seguem voltam a ser realizados no departamento de
compras. Novamente o SIGA ¢ utilizado para o cadastro dos pregos dos licitantes vencedores
(figura 5) e para a edigdo do objeto onde todas as informagoes devem ser descritas como marca.
prego, local de entrega, prazo de entrega, garantia e outros. Ha um campo que também deve ser
selecionado relacionado a compra desse objeto ser feita por contrato, ou nao. No caso do pregio a
licitagdo gerard um contrato. e as dispensas de licitagio que seraio explicadas posteriormente nio

geram contrato. E importante que no espago reservado para observagoes sejam descritas de forma

minuciosa todas as informagdes requeridas do objeto.
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| Enderego: R Falpe Senmidt 2154 1° Andar
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& &lar s
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Figura 5: Edigio de objetos do edital
Fonte: Ministério Pablico do Estado de Santa Catarina, 2008

O processo € adjudicado na finalizagdo do pregio pelo pregoeiro e para a homologagio o
processo € enviado o Sub-Procurador Geral para assuntos administrativos. Meirelles (2006) cita

que, a adjudicagio e homologagdo acontecem apds o julgamento, sendo a adjudicagio a




atribui¢ao ao vencedor do objeto do edital para efetivacio de contrato administrativo, enquanto a
homologaciio € um ato de controle da autoridade superior da contirmagio do julgamento da
licitagio. O processo € remetido a Coordenadoria de Operagdes Administrativas para a emissio
da “Autorizagdo de Fornecimento” que € o documento que permite ao licitante vencedor entregar
o material solicitado ou realizacfio de servigo. A emissdo do documento pode ser feita via fax ou
e-mail. De acordo com as entrevistas realizadas, foi relatada uma preocupagio por parte do
Gerente de Compras e do membro da Comissdo de Licitagdo, assim como foi observado pela
pesquisadora, referente a demora para os Gltimos procedimentos relatados. Primeiramente, o
presidente da Comissao de Licitagio tem seu gabinete localizado em edificio diferente da
Geréncia de Compras, o que contribui para a demora, poi:%, constantemente bolsistas tem que
levar os processos para revisao e assinatura de um prédio até outro. A Secretaria-Geral, bem
como assistentes técnicos, em certos casos, também trabalham em outro prédio. Com a locagio
de um terceiro prédio efetuada pelo Ministério Publico, essa situacio tende a piorar. Além da
distincia fisica entre os prédios, que nio € grande, mas causa transtorno, a demora também se da
pelo fato de os membros da Comissao de Licitagio, assim como assistentes técenicos. a Secretiria-
Geral e servidores da Coordenadoria de Auditoria e Controle terem diversas outras {ungoes a
cumprir, fazendo com que a andlise do processo leve mais tempo que o desejado.

Baily et al. (2000) relata a etapa conseguinte da selecdo de fornecedores e definigoes das
especificagdes, a emissao do pedido de compra, que no Ministério Publico acontece atraves da
emissao da “Autorizacio de Fornecimento” , onde todos os dados preenchidos pelos servidores
na Geréncia de Compras no SIGA, no campo edi¢do do objeto do edital (figura 5) sio
reproduzidos para a identificacio do que terd de ser fornecido ou executado com as

especificagdes ¢ dados adicionais para evitar confusodes na entrega do material ¢ para que possa

ser cobrado do fornecedor ou prestador de servigo exatamente o que estava no edital.

Por conseguinte, a conclusao da transacdo de compra ¢ efetuada quando o servigo
contratado € executado, ou o material € entregue e aceito, salienta Baily et al. (2000). O
Ministério Pablico possui uma Comissao de Recebimento de Material formada por quatro
servidores da Coordenadoria Administrativa. E de responsabilidade desta Comissao, a verificacio
de todas as caracteristicas do material entregue pelo fornecedor em relacao ao que foi solicitado
na “Autorizacio de Fornecimento”, que € o objeto do edital. Se tudo estiver de acordo. a

Comissio recebe os produtos. entregues geralmente no Almoxarifado Central, ¢ a nota {iscal do



material € anexada ao processo com uma cépia digitalizada cadastrada pela COAD. A Comissiio
de Recebimento redige um despacho informando que nio existem pendéncias e o processo ¢
encaminhado novamente a Coordenadoria de Auditoria e Controle para fazer o encerramento do
processo. Apo6s o cadastramento da nota fiscal o Ministério Pdblico tem 10 dias para fazer o
pagamento da empresa que € realizado através de empenho, o valor da “Autorizagio de
Fornecimento” € depositado na conta corrente do fornecedor.

O pregao pode gerar a “Autorizagdo de Fornecimento™ gue tem a mesma validade de um
contrato, ou um contrato propriamente que deve ser assinado pelos fornecedores vencedores, este
procedimento € realizado pela COAD, e o processo € finalmente arquivado no mesmo setor
durante a vigéncia do contrato gerado pela licitac@o.

Os processo de realizagdo de compras através de pregio pode ser melhor visualizado no
APENDICE A. A seguir, a modalidade de licitagdo desempenhada pela Geréncia de Compras ¢

apresentada.

5.2 Dispensa de Licitacao

A outra modalidade de licitag@o utilizada pela Geréncia de Compras para a realizagio das
compras no Ministério Pablico s@o as dispensas de licitagio. Existem diversos casos em que a
licitagao € dispensada, Meirelles (2006) identifica alguma delas como sendo obras e servigos de
engenharia com limite de R$15.000,00, outros servigos e compras com limite de R$8.000,00,
desinteresse pela licitag@o anterior, compra de gé€neros alimenticios pereciveis, etc.

Nessa modalidade as atividades desenvolvidas para a efefivaciio das compras sio mais
simples, mas muitos procedimentos assemelham-se aos do pregiao. Apos a decisao da
Coordenadoria de Operagdes Administrativas de realizar a compra por dispensa de licitagio,
assim como na modalidade anterior, 0 processo se inicia com a solicitacdo de alguma unidade da
organizaciio frente a uma necessidade identificada, devendo ser formalizada por e-mail ou envio
de um documento por fax ou telegrama.

Como ocorre no pregdo, muitos servidores e membros do Ministério Piblico enviam suas
solicitagoes diretamente para a Geréncia de Compras ou Coordenadoria de Operagoces
Administrativas. Tratando-se geralmente de compras menos dispendiosas e sendo o procedimento

mais simples, as providéncias iniciais ja sdo tomadas sem a espera da Secretaria-Geral, porém




devem passar pela autorizagdo posteriormente. De acordo com o relatado em entrevista com o
Gerente de Compras e pela observagio da pesquisadora, o Gerente de Compras e a Coordenadora
de Operagoes Administrativas utilizam suas experiéncias do trabalho para decidir que caminho
deve ser tomado. Muitas vezes solicitagdes de cardter emergencial chegam a um dos dois
departamentos, os procedimentos para a compra $30 entio iniciados rapidamente a fim de agilizar
o provimento do material ou servico requisitado.

As agbes tomadas antes da autorizacio da autoridade superior podem gerar desperdicio
de tempo e recursos, além de retrabalho em determinadas situacdes em que o processo de compra
¢ realizado e depois nido ¢ deferido pela autoridade superior. Um sistema ji estd sendo
desenvolvido pela COPEO que ird disponibilizar uma espécie de formuldrio que devera ser
preenchido pelo solicitante € encaminhado diretamente para a Secretaria-Geral, para impedir que
os pedidos sejam enviados para a GECOMP ou COAD.

Além desses casos, hd ainda o de solicitagdes feitas por funciondrios do Ministério
Pablico para atender a necessidade de uma pessoa nio vinculada ao 6rgio, € o caso da compra de
passagens acreas, hospedagens e refeicoes de palestrantes convidados a dar palestras para os
funciondrios.

Busca-se sempre a autorizagio da autoridade superior antes de comegar os procedimentos.
Seguindo este caminho, que seria 0 mais adequado, o Gerente de Compras, fard o cadastramento
da solicitag@ao no Fluxo de Orgamentos e distribuird o pedido a um de seus funciondrios. Lembra-
se aqui que as dispensas de licitag@io sio realizadas, em sua maioria, por funcionidrios contratados
ou bolsistas de 3° grau,

Cada colaborador ird inicialmente verificar se todas as especifica¢oes do que ¢ solicitado
estdo descritas. De acordo com a observacio da pesquisadora, grande parte das solicitagoes niao
possuem todas as informagoes necessdrias para que os funciondrios possam fazer os or¢amentos.
Se for verificada a falta de algum dado indispensdvel, o funciondrio entra em contato com a
unidade requisitante para que sejam esclarecidas as pendéncias. E cadastrado o nimero do
processo. CoOmo acontece no pregio.

Esclarecidas as dividas, parte-se para a etapa de seleciio de fornecedores para a realizaciao
dos or¢amentos, assim como no pregdo. Para a realizacdo das compras por dispensa de licitagao a
Geréncia de Compras precisa ter pelo menos trés orgamentos de empresas diferentes, conforme

Dias (1993), o sistema de compras a trés cotagOes estabelece que sejam feitos no minimo (rés




orcamentos, encorajando a participagdo de novos fornecedores e promovendo a obtencio de
melhores precos. Assim, os fornecedores sdo contactados e os orcamentos sio adquiridos. Em
alguns casos o solicitante ji manda orcamentos em anexo do que se deseja que seja comprado,
auxiliando o trabalho do funciondrio que terd a0 menos um orgamento como base para fazer os
demais orcamentos se necessdrio.

Como muitas compras siio realizadas para as Promotorias de Justiga localizadas em varias
partes do Estado, ndo € raro que se peca ao solicitante a realizagio de orgamentos na cidade em
gue o servico ou material serd entregue ou realizado. Este procedimento, de acordo com a
entrevista com o Gerente de Compras, € adotado, pois os orcamentos solicitados pelos
funciondrios geralmente destinam-se a empresas de Florianopolis que jd estdo cadastradas no
SIGA ou outras de que se tome conhecimento. Para o solicitante que reside na cidade onde os
orcamentos sao pedidos, a identificagdo de empresas capazes de suprir as suas necessidades ¢
facilitada frente a capacidade de selecado dos funciondrios da Geréncia de Compras, que muitas
vezes nem conhecem a cidade. Nota-se que, como existe possui um banco de dados das empresas
Jja contactadas, para a compra de alguns materiais e servigos, mesmo em cidades do interior do
Estado, os funciondrios t€m disponiveis algumas opc¢des de empresas, porém o contato com a
empresa feito por uma pessoa da mesma cidade facilita a comunicagio.

Uma critica € feita constantemente ao banco de dados de empresas no Ministério Publico
pelos funciondrios, de acordo com a observagido da pesquisadora. A critica refere-se a0 fato de
nao haver uma forma de identificacio do tipo de negdcio da empresa ou prestador de servico nos
cadastros, i1sso prejudica muito a identificacao de fornecedores provaveis para cada tipo de
compra, especialmente em cidades com que os funciondrios ndo estdo familiarizados. Esse
motivo agrava a dificuldade de selecionar fornecedores para a realizagdo de or¢amentos em
outras cidades.

Qutro motivo para a realiza¢do de orcamentos na cidade solicitante trata do custo que se
torna mais alto guando a realizaclio de or¢amentos € feita em Floriandpolis precisando que seja
providenciado transporte no caso de aquisigao de materiais, visto que, grande parte das empresas
nao fazem entregas fora da cidade. Salienta-se ainda que, € praticamente impraticavel a
contratagao de um prestador de servigo a realizacao de pequenas instalacdes ou reformas em
Florianopolis sendo que o servigo serd feito em outra cidade, e ainda. a manutengiao dos produtos

€ servigos torna-se muito mais complicada.




Hi também casos em que a empresa deve comparecer na Promotoria de Justica para fazer
0 or¢gamento mediante uma vistoria ou para fazer uma andlise de algum aspecto que tenha de ser
presencial, sendo desta forma importante o contato com um funciondrio da Promotoria solicitante
que serd visitada.

Em alguns casos a realizacdo de trés orcamentos para a compra nio ¢ possivel, como
observado pela pesquisadora, podendo a Geréncia de Compras ou a unidade requisitante fazer
uma justificativa formal dos motivos desse impedimento. Exemplos de casos em que isso ocorre
seria a contrata¢ao de um servico em uma cidade do interior onde nio foram encontrados trés
fornecedores para o servigo tratando-se de uma cidade pequena, e casos de emergéncia em que os
fornecedores para quem foram solicitados orcamentos demoram muito para enviar o Or¢amento.
Em entrevista, o Gerente de Compras salienta que 56 ¢ adotado esse procedimento quando as
alterpativas de fornecimento se acabam e ndo hd outra saida a ndo ser a realizacio do processo
com um ou dois orgamentos a fim de suprir as necessidades do solicitante.

Se as empresas que fornecerem orgamentos nio estiverem cadastradas no SIGA, 0 mesmo
procedimento adotado pelo pregio € realizado, se cadastra a empresa (figura 1) ¢ faz-se a
verificaciio do cadastro no CIASC também. Se os orgamentos excederem o valor de RS4.000,00
os mesmos documentos de comprovacido de negativa de débito obrigatdrios para o pregio sio
requeridos para a dispensa de licitacio.

A proxima etapa ¢ a de criaciio de uma cotacao (figura 2) e preenchimento do relatério de
precos (figura 3), assim como no pregiio. Na dispensa de licitagdo ndo € feito o vinculo ¢ o
bloqueio nesta etapa, pois nio se faz or¢amentos prévios, os orgamentos colhidos nio siao para
estimativa, e sim para a compra em si. A licitagdo ¢ cadastrada (figura 4), selecionando-se a
dispensa de licitagdo no campo de modalidade ao invés de pregio e na edi¢do do objeto, como
ocorre no pregao, os dados siio preenchidos com as caracteristicas do objeto e com o fornecedor
(ue apresentou o menor prego. Agora sim, apos essas etapas, o vinculo e o blogueio sao feitos
com o valor exato do or¢amento mais baixo.

O processo criado para a compra solicitada recebe a assinatura do Gerente de Compras ¢ ¢
encaminhado para a COAD para a assinatura da Coordenadora de Operagoes Administrativas. O
processo segue para a4 Coordenadoria de Financas e Contabilidade para que o valor da compra
seja empenhado, assim como no pregao. O processo € enviado para a aprovacio da Secretaria-

Geral e ¢ enviado para a COAD para que a “Autorizacdo de Fornecimento™ seja feita. Este




documento € enviado para a empresa e, no caso de dispensa de licitagdo, uma cpia € protocolada
para a Geréncia de Compras, especificamente para o funciondrio que efetuou a compra.

Uma cdpia do documento ¢ remetida para o funciondario responsavel para que este
continue tendo controle sobre a compra, pois, diferente do pregao, na dispensa de licitagio o
recebimento de materiais e servigos € feito pelas unidades requisitantes, e nio pela Comissio de
Recebimento. Desta forma, cabe ao funciondrio da GECOMP entrar em contato com a unidade
requisitante  para a verificacio do recebimento do material ou realizagio do servico
adequadamente, instruindo a seu contato que a nota fiscal recebida deve ser encaminhada a
COAD para cadastramento.

Através do SIGA averigua-se a chegada e cadastramento da nota fiscal referente a
“Autorizagio de Fornecimento™ em questdo. Entdo a cdpia da autorizacio de posse do
funciondrio da Geréncia de Compras é carimbada e assinada pelo mesmo e ¢ arquivada na
Geréncia de Compras. O processo de compra, depois de ter sido feita a awtorizagio, ¢
encaminhado para a COFIN, ficando no setor até que a nota fiscal chegue. Com o cadastramento
da nota fiscal o pagamento da empresa € feito pela COFIN e o processo € arquivado na Geréncia
de Contabilidade, que faz parte da COFIN.

Encerra-se desta forma as rotinas realizadas pela Geréncia de Compras para a realizacio
de compras por dispensa de licitagcao. No APENDICE B encontra-se o fluxograma das atividades
desenvolvidas para a dispensa de licitagao, ressaltando que se inicia da mesma forma que o
pregido, através de uma solicitacdo da unidade requisitante que deve ser autorizada pela
Secretaria-Geral do Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina.

Outra ferramenta de controle utilizada, referente as licitagcdes realizadas acima
relacionadas, ¢ um relatério que é mensalmente preenchido para a Coordenadoria-Geral dos
Orgaos Auxiliares e de Servicos auxiliares de Apoio Técnico e Administrativos (COGER) para a
verificagio de quantas solicitacdes foram recebidas pela Geréncia de Compras, dessas
solicitagoes quantas foram encaminhadas e efetivadas, as solicitagdes podem gerar pregoes ou
dispensas de licitagao. Os processos licitatdrios que sdo mensurados sdo os pregaes realizados.,
quantificam-se quantos foram instaurados e homologados.  Ainda sdo apresentados guantos
funciondrios da Geréncia de Compras participaram de alguma comissio no més em questio ¢ o
nimero de reunioes de trabatho realizadas na GECOMP, que, como pode ser averiguado, nao ¢

um recurso utilizado na Geréncia de Compras. (figura 8)




Relalério da atividade COGER - 2008
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Figura 6: Relatdrio da atividade
Fonte: Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina, 2008

5.3 Melhorias

Apos a andlise das rotinas administrativas na Geréncia de Compras do Ministério Publico
de Santa Catarina, foram levantadas algumas situacOes problema nas atividades desenvolvidas
por este departamento. Sendo assim, sugere-se methorias para o aprimoramento de  tais
atividades.

Uma dos obsticulos relatados em entrevista pelo membro da Comissio de Licitagao ¢
Gerente de Compras refere-se ao uso do pacote BrOffice ao invés do Microsoft Office. Nota-se
que a grande maioria dos fornecedores utiliza o pacote Microsoft Office em seus computadores, ¢
muitos desses encontram problemas em visualizar corretamente o edital do pregio ao abrir o
arquivo disponibilizado na internet. Essa dificuldade € decorrente das formatacoes dos dois
programas nao serem sempre compativeis, e pode ser acabada com a disponibilizacio de licencas
do Microsoft Office para os funciondrios da Geréncia de Compras que trabalham com o pregao.
Atualmente apenas um computador do departamento possui o pacote Microsoft Office. ocorrendo
de, quando um fornecedor se depara com problemas de visnalizacdo os funciondrios que nio
possuem a licenca precisam pedir para o Binico que possui que mande o edital para o fornecedor
em questao. Como sao rés servidores que trabalham com pregoes, a aquisicao de duas hcengas,

que pode ser encontrada no valor de aproximadamente R$1.000.00, para os outros servidores




resolveria a questdo, fazendo com que todos possam trabalhar em suas solicitacoes sem ter de
atrapalhar o servigo do funciondrio que trabalha no computador com a licenca do Microsoft
Office.

Outro aspecto que pode ser melhorado alude a ferramenta utilizada pela Geréncia de
Compras para fazer grande parte das atividades, o Sistema Integrado de Gestao e Administracao.
Como jd mencionado, a falta de identificagio do negdcio da empresa no cadastro de fornecedores
impede um aproveitamento mais apropriado desse banco de dados e nao facilita a identificacio
de fornecedores potenciais pelos funciondrios do departamento. Sugere-se que o Gerente de
Compras entre em contato com o setor responsavel pela manutengio do SIGA solicitando que o
cadastro das empresas passe a conler um espago para que seja possivel essa identificacio.
promovendo a facilitagio da selegido de fornecedores por parte dos funciondrios.

Seria interessante a adogido do Sistema de Controle de Atividades (SCA) pelo Gerente de
Compras dentro de seu departamento, pois diante de quaisquer alteragdes, os funciondrios a quem
0 processo foi atribuido poderiam utilizar esse sistema para informar todas as etapas do processo.
Com isso, todas as solicitagoes de responsabilidade do departamento teriam acompanhamento do
gerente e seriam atualizadas no sistema evitando que ele tenha de perguntar a seus funciondrios
como se encontra o andamento das atividades e a identifica¢do de eventuais problemas e demoras
na conclusdo dos processos. Desta forma, o Gerente teria melhor controle sobre todos os
processos em andamento até sua conclusao.

Sugere-se ainda que os esforgos para a realizagdo de orgamentos ou qualquer outri
atividade realizada na Geréncia de Compras, sejam providenciados apenas apds a autorizacao da
Secretaria-Geral do Ministério Pablico. Essa medida colaboraria para a  diminuicao do
desperdicio de tempo e recursos gastos decorrente da efetuacio de atividades necessdrias para a
satisfag@o de uma solicitacdo gue acabam por ndo serem deferidas pela autoridade superior.

Além dessas recomendacgdes, foi ressaltada por todos os entrevistados a falta de
treinamento proporcionada aos funciondrios da Geréncia de Compras. Os respondentes da
entrevista foram enfiticos ao relatar a pouca atencio voltada aos funciondrios do setor de
compras que raramente tem a oportunidade de participar de treinamentos, capacitagcoes, cursos,
palestras e semindrios, etc. Esta constatacao € considerada equivocada pela pesquisadora que
considera de suma importincia a atualizagao dos funciondrios da Geréncia de Compras devido ao

fato do trabalho desempenhado por eles estar diretamente relacionado com leis que sao alteradas




e renovadas constantemente. Pode ser estimulado também, além de cursos e afins relacionados a
licitacGes, a maior valorizagio de cursos de graduagio e pés-graduagio em administracio para os
funciondrios, podendo ser focados em administra¢do de materiais ou administragio piblica.

Cursos para pregoeiro e para aprendizado em licitagdes s@io necessdrios. O fato de trés
funciondrios trabalharem com pregoes, tendo um deles pouca pratica, torna dificil a marcacio de
férias e licengas dos dois funciondrios mais experientes, pois ndo podem nunca estar ausentes do
trabalho em mesma data, sendo que quando um deles estd de férias o outro funciondrio nio pode
ter nenhuma emergéncia de qualquer tipo, pois caso contrdrio os procedimentos necessdrios para
a realizacdo do pregao sio prejudicados.

Portanto, a disponibilizagao e at€ incentivo para inscricio desses funciondrios em
programas que promovam o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas ¢ altamente
recomenddvel.

Este capitulo mostron o a andlise feita do sistema de compras praticado no Ministério
Pablico do Estado de Santa Catarina com base nas entrevistas realizadas ¢ na observacio da
pesquisadora, sendo sugeridas melhorias para o melhor desenvolvimento das rotinas

administrativas no departamento.




6 CONSIDERACOES FINAIS

Este capitulo procura expor as conclusdes obtidas com o desenvolvimento do trabalho
frente aos objetivos propostos pela pesquisa na Geréncia de Compras do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina,

Baseando-se no objetivo geral desta pesquisa, através da andlise das rotinas de compras,
pode ser visualizada a importincia das atividades efetuadas na Geréncia de Compras, dando
destaque a drea de administragdo de materiais e de compras dentro da organizagdo. A importincia
das atividades de compras no Ministério Piblico do Estado Santa Catarina € ainda mais crucial
visto que os recursos utilizados para a realizagdo das compras sdo provenientes da arrecadagao
financeira do Estado, que capta esses recursos com impostos pagos pelo povo. A gestio de
compras do Ministério Piblico deve honrar o compromisso dos gestores publicos de priorizar os
interesses da sociedade em geral, procurando utilizar os recursos da melhor maneira possivel.

A realizacio deste projeto foi importante para o Ministério Publico do Estado de Santa
Catarina, pois, através de uma analise dos processos de compras, foram apresentados aspectos
positivos e negativos no sistema de compras da organizacdo.

Com a anilise dos procedimentos adotados pela Geréncia de Compras pode-se verificar o
comprometimento dos funciondrios com o dispéndio apropriado dos recursos da organizagio
buscando a satisfa¢io de todas as unidades requisitantes, colaborando desta forma com o
cumprimento dos objetivos do Ministério Piblico do Estado de Santa Catarina que se referem a
defesa dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

Por outro lado, alguns aspectos observados podem contribuir para o alcance de um
sistema mais eficaz. A adaptagao do SIGA, ferramenta utilizada exaustivamente na realizacio das
atividades da Geréncia de Compras, com a inser¢iio de um campo no cadastro de fornecedores
que identifique o negocio da empresa facilitaria de forma expressiva o trabalho dos funciondrios,
proporcionando maior agilidade na efetivacio dos processos de compra. Além disso, foi
diagnosticada outro obstidculo nas rotinas para a execucido de licitagoes, contemplando a
dificuldade que os fornecedores possuem em visualizar o edital disponibilizado na internet
sucedendo-se pelo uso do pacote BrOffice ao invés do MicrosoftOffice.

Foi averiguado com esta pesquisa pouco controle das atividades exercidas na Geréncia de

Compras pelo Gerente de Compras. O controle feito pelo gerente resume-se a um Fluxo de




Or¢amentos onde sio cadastradas, basicamente, as solicitagdes que siio passadas a geréncia ¢ a
quem a responsabilidade sobre elas foi auferida. A abertura para a comunicacio informal das
informacoes sobre os processos € vilida, porém a utilizagio de uma ferramenta de controle como
o Sistema de Controle de Atividades (SCA) promoveria maior dominio das informagées. Foi
verificado também pouco planejamento das atividades, sendo parte desta colocagio ocorrer pelo
plancjamento das atividades administrativas serem realizadas pela COPEO deixando espago
limitado para o planejamento dentro do setor. Porém, pode ser assumida uma nova postura de
iniciagdo dos procedimentos para a efetuaciio do processo de compra somente apos a autorizacio
da autoridade superior, evitando desperdicio de tempo e recursos. .

Vale ressaltar entre as recomendagbes feitas, o estimulo e a disponibilidade de
treinamentos, palestras, semindrios, cursos de pos-graduacio, e outros, para os funciondrios da
Geréncia de Compras. E competida a Geréncia de Compras grande responsabilidade sobre os
recursos do Ministério Piblico do Estado Santa Catarina, as compras de bens e servicos sio
realizadas neste setor. Aliando-se a este fato a forma de concretizagio das compras ser regida por
leis e regulamentos que tem a obrigatoriedade de ser seguidos, e da constante mudanca dos
mesmos, € essencial para o funcionamento apropriado do departamento, com maior competéncia
dos processos licitatdrios, o proporcionamento de cursos e afins, ¢ a devida atualizagio dos

funcionirios da Geréncia de Compras.
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ANEXO B - Quadro Geral do Ministério Publico

Ministéric Publico do Estado de Santa Catarina

Procuradoria-Geral de Justica

CORH QUADRO GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

Membros do Ministério Pablico

Procurador 4D
Promotor de Entrancia Especial 68
| Promotor de Entrancia Final 95
Promotor de Entrancia Intermediaria 45
| Promotor de Entrancia Inicial 73
| Promotor Substituto 13
TOTAL 334

Servidores Efetivos

‘ Servidores Efetivos sem Cargo em Camissao 294
Servidores Efetives com Cargo em Comissao 40
TOTAL DE SERVIDORES EFETIVOS 334
| Servidores Somente Comissionados 375

‘ TOTAL DE SERVIDORES 709

‘ Estagiarios

Estagidrios 577

Cantratados

Contratados 201
Bolsistas
Segundo Grau 50
Terceira Grau 56
Total de Bolsistas 106
\
TOTAL GERAL 1927

GEDES - Geréncia de Desenvolwimernto de Sistemas




ANEXO C - Oficio de cadastro no CIASC

.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
COORDENADORIA DE OPERACOES ADMINISTRATIVAS
GERENCIA DE COMPRAS

Floriandpolis, 6 de outubro de 2008. Of. n. 293/COAD/GECOMP

Prezado Senhor,

Segue abaixo, cadastramento de Fornecedor e/ou alteracao,
para as providéncias cabiveis:

BOLETIM PARA CADASTRAMENTO DE CREDORES CNPJ/ CPF

1) NUMERO: 2) CNPJ (x) [3) Inscricdo Estadual:
CPF ()

4) RAZAO SOCIAL: 5) PIS: 6) E-mail:

7) ENDEREGO/ N.: 8) BAIRRO

0) CIDADE: 10) UF: 11) CEP:

12) BANCO: 13) AG. 14) C/C.: 15) FONES:

Inclusao de fornecedor.

Atenciosamente,

Gerente de Compras Coordenador de Financas e
Contabilidade

A

Secretaria de Estado da Fazenda

A/C. Sr.

Gerente de Acompanhamento da Execucao Orcamentaria
NESTA

COAD/MEC




APENDICE A - Fluxograma do pregio

Recebimento da
solicitagio

L

Verificagao de
disponibilidade do material
no almoxarifado central

!

Disponivel?

Fornecimento do

material

Solicitagdo
autorizada
pela SGMP?

Envio da solicitagio
—> para autorizagiao da
SGMP

A

Verificagido de
saldo na
unidade

orcamentaria

< Autorizagdo SGMP

[/\guunlur saldo

Verificagao da
modalidade de
licitagiio, acima
R$3.000.007?

Dispensa de licitagiao




Pregao

Especificagio
do objeto de
acordo?

Verificagio com
unidade requisitante

Cadastramento do
objeto no SIGA

Cria¢io de um ndimero
de processo ¢ Termo
de Referéncia

¥

Coleta de orcamentos

prévios

J

Cadastramento de
empresas no SIGA

Verificagdo cadastro no
CIASC e regularidade
fiscal da empresa




Registro dos pregos no SIGA
¢ emissao do relatério destes

Vinculo e bloqueio do
valor previsto

h 4

Redacdo de olicio de instauragio do
processo ¢ despachos de
encaminhamento

—

/

Redigida a Minuta do
Edital

Minuta do Edital esta
adequada de acordo
com as observagoes da
Comissio de Licitacio?

Envio para
autorizagao da
SGMP ¢ Sub-

Procurador Geral

Envio do processo
para a COAUD

para andlise
juridica

NAO

Minuta do Edital € ratificada
com as consideragoes da
Comissio de Licitagio




Adequagoes no Edital
baseadas na analise
da COAUD

O Edital esta
de acordo?!

A 4

Publicagio do Edital

y

Entrega de
envelopes no dia da
sessao pablica do

\ pregdo

Abertura da sessao do pregdao

Y
Credenciamento dos
fornecedores

A 4

Abertura dos envelopes ¢
andlise das propostas

:

Efetuacio dos lances verbais




Verificagio du habilitacio do
licitante que efctuou o menor
lance

l

A habilitagao
esta de
acordp?

Declaracio do vencedor da
licitagio, adjudicagio

Realizada a ata do
Processo

y

Verificagio do licitante
que efetuou o menor
prego subseqgiiente

Assinatura/rubrica dos
documentos da sessiao
llllL‘ \":ll'l cm llpCllSO a0
processo pela
Comissao de Licitagio

:

\

Cadastro da licitagao

Feita a edigio do objeto no SIGA
com o prego do fornecedor
vencedor




Envio do
processo para a
homologac¢ao do
Sub-Procurador
Geral

L

Emissio da “Autorizacio
de Fornecimento™ pela
COAD

Y

Comissido de Recebimento
conlere o material fornecido. ou
servico executado & aceito

Envio do processo a COAUD
para dltima andhise

A

Envio do processa a COFIN
para pagamento - empenho

Processo € arquivado
na COAD
\\




APENDICE B - Fluxograma da dispensa de licitacio

Recebimento da
solicitagio

1

Verificacio de
disponibilidade do material
no almoxaritado central

!

Disponivel?

Fornecimento do
material

Solicitacdo
aulorizada
pela SGMP?

Envio da solicitacio
——> para autorizagao da
SGMP

Verificagio de
saldo na
unidade

orcamentiria

Aguardar saldo < Autorizagao SGMP jl

SIM

Verificagio da
modalidade de
licitacao, acima
R$8.000,007

Pregao




Especiticagio
do objeto de
acordo?

Cadastramento do

Verilicagdao com
unidade requisitante

objeto no SIGA

Criaciio de nimero de
Processa

Coleta de orgamentos

y

Cadastramento da
empresa no SIGA

Verificagao CIASC ¢
regularidade fiscal

h 4

Registro ¢ Relatdrio de
precos

Vinculo e bloqueio




Cadastro da dispensa de
licitagio

Edig¢iao do objeto

I

Assinatura do Gerente de Compras ¢

Coordenadora de Operacoes
Administrativas

A

Emissiio do processo a
COFIN para empenho

h 4

Emissio do
processo para
autorizagdo
da SGMP

Emissao da “Autorizagao de
Fornecimento™ pela COAD

Y

Aceite do servi¢o execulado
ou material pela unidade
requisitante

Y

Envio do processo a COFIN
para pagamento - empenho

Processo ¢ arquivado na
COFIN




