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RESUMO

O presente trabalho procurou pesquisar sobre licitacbes sustentaveis no Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo — IFSP em seu cdmpus na cidade de S&o Jodo da
Boa Vista/SP. As licitacdes no Brasil estdo fundamentadas na Lei n° 8666, de 21 de junho de
1993, que foi alterada em 2010 no seu artigo 3°, onde foi incluido um novo principio para a
conducéo dos certames licitatorios: o da sustentabilidade. Com a alteracdo da legislacéo, ha a
necessidade de alteracdo da rotina administrativa junto aos setores envolvidos da Instituicdo
pesquisada para enquadramento nas politicas atuais. Portanto, o objetivo geral do trabalho foi
0 mapeamento da rotina administrativa, na elaboragéo e execucdo de licitagcbes, no &mbito do
IFSP-Sdo Jodo da Boa Vista e sua integracdo as areas financeira, de almoxarifado e de
patriménio de modo a racionalizar as atividades contidas na rotina de trabalho e os critérios de
sustentabilidade a serem utilizados nas praticas de licitacdo e compra. Entre 0s objetivos estdo
a identificagdo da rotina administrativa nas areas de licitacdo, financeira, almoxarifado e
patrimonio, formulacdo de fluxogramas com vistas a racionalizacdo das acoes e o0s critérios de
sustentabilidade utilizados nas licitagdes, organizacgdo da rotina administrativa para aumento da
eficiéncia dos processos administrativos e verificacdo da relacdo entre a qualidade de vida no
trabalho e o fluxo da rotina de trabalho dos servidores da area administrativa. O referencial
teorico utilizado aborda a evolugdo da Administracdo como ciéncia e suas principais teorias,
conceitua Administracdo Publica, Licitacdo, Licitacdo Sustentavel e Orgcamento Publico.
Descreve sobre conceitos e a evolugdo do Desenvolvimento Sustentavel, além de abordar a
Gestdo por Processos, Fluxogramas, Qualidade de Vida no Trabalho e a constituicdo do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo. O método de pesquisa
escolhido foi a pesquisa-acdo. O levantamento de dados foi feito com pesquisa direta em
documentos institucionais e pesquisa indireta em livros, legislacdo vigente e artigos, como fonte
para a coleta de informacGes e levantamento do referencial tedrico. Também foi aplicada
pesquisa de carater exploratério junto a equipe administrativa do Campus Séo Jodo da Boa
Vista, em um universo de catorze servidores publicos. A analise dos dados foi realizada de
forma qualitativa. Como resultados pode-se citar 0 mapeamento dos processos administrativos
desde a licitacdo, passando pelas areas financeira, de almoxarifado e patrimdnio e a criacdo de
critérios de sustentabilidade para a rotina administrativa e para a solicitacdo de compra de
materiais e servicos. Com a implantacdo dos fluxogramas, melhorias imediatas puderam ser
observadas como a disponibilizacdo de critérios de sustentabilidade para elaboracdo de termos
de referéncia e sua analise pela comisséo de sustentabilidade do Campus, ajuste nas atividades
de analise sobre a aplicabilidade contratual, inclusdo de tarefas com o objetivo de evitar
conflitos, definicdo de qual setor responsavel pela execucdo de cada tarefa e a realizagdo de
atividades indispensaveis, que ndo eram realizadas.

Palavras-Chave: Licitacdo Sustentavel. Administracdo Publica. Desenvolvimento Sustentavel;
Fluxograma. Qualidade de Vida no Trabalho.



ABSTRACT

This study researched sustainable procurement at the Federal Institute of Education, Science
and Technology of Sao Paulo - IFSP on your campus in the city of Sdo Jodo da Boa Vista / SP.
Bids in Brazil are based on the Law No. 8666 of June 21, 1993, which was amended in 2010 in
its Article 3, which was included a new principle for the conduct of bidding competitions: the
sustainability. With the change in legislation, there is a need to amend the administrative routine
next to the sectors involved Institution searched for in the current political environment.
Therefore the general objective was to map the administrative routine, the development and
execution of bidding under the IFSP-Sao Jodo da Boa Vista and its integration to financial,
warehouse and heritage in order to rationalize the activities contained in the routine work and
the sustainability criteria to be used in procurement and purchasing practices. Among the
objectives are the identification of administrative routine in the areas of procurement, financial,
warehouse and heritage, flow formulation with a view to streamlining actions and the
sustainability criteria in procurement, organization of administrative routine to increase the
efficiency of administrative processes and verification of the relationship between the quality
of working life and the work routine of the flow of the administrative area servers. The
theoretical framework discusses the evolution of management as science and its main theories,
defines Public Administration, Procurement, Sustainable Procurement and Public Budget. It
describes about concepts and evolution of sustainable development, and address the Business
Process Management, Flow Charts, Quality of Life at Work and the constitution of the Federal
Institute of Education, Science and Technology of Sdo Paulo. The research method chosen was
action research. Data collection was done with direct research in institutional documents and
indirect research in books, articles and applicable law, as a source for information collection
and survey the theoretical reference. It was also applied exploratory research with the
management team of the Campus Sdo Jodo da Boa Vista, with fourteen civil servants. Data
analysis was performed in a qualitative manner. As a result we can mention the mapping of
administrative processes from procurement, through the financial, warehouse and heritage and
created sustainability criteria for administrative routine and to request the purchase of materials
and services. With the implementation of flowcharts, immediate improvements could be
observed as providing sustainability criteria for drawing up terms of reference and its analysis
by the Campus sustainability committee, set in analysis activities on the contractual
applicability, including tasks in order to avoid conflicts, the definition of which sector
responsible for the execution of each task and performing indispensable activities that were not
performed.

Keywords: Sustainable Procurement. Public administration. Sustainable development
flowchart. Quality of life at work.
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1 INTRODUCAO

Na atualidade vive-se uma crise ambiental, sem precedentes e que vem sendo discutida
ha alguns anos. Destacam-se, entre as principais reunides com a referida tematica, a Eco-92 e a
Rio+20, ambas realizadas no Brasil nos tltimos 30 anos, tendo a participacao de diversos paises.
A organizacdo de tais reunides deve-se ao temor em relagdo aos desiquilibrios ambientais que
a Terra tem sofrido, principalmente no ultimo século. Tais desequilibrios podem levar o planeta
a situacOes catastroficas em relacéo ao clima, falta de agua e comida para a populacéo e polui¢édo
em niveis recordes.

Pesquisadores acreditam que os fatores negativos apresentados sdo inter-relacionados
com o modo de vida da sociedade capitalista em especial, apos as grandes RevolucGes
Industriais. A grande quantidade de industrias e 0 consumo desenfreado de certos produtos,
podem elevar a producgdo de lixo e poluentes do ar, em niveis altissimos. Tal situacao, porém,
pode ser revertida com atitudes sustentaveis: das empresas, no que tange a reducdo de gases
poluentes e a escolha por produtos e embalagens sustentaveis e reciclaveis; e dos consumidores,
na escolha por produtos e empresas que assumam posturas sustentaveis. Além disso, € preciso
encontrar solucbes mais ecoldgicas, sustentaveis e produtivas, para a producdo de itens basicos
de sobrevivéncia, como: comida, fornecimento de agua potavel, medicamentos entre outros.
Em relacdo aos itens basicos, o fator principal que agrava a situagdo € que a populacdo mundial
cresceu espantosamente nas Ultimas décadas, diferentemente da oferta de dgua e comida. Ou
seja, as sociedades atuais, predominantemente capitalistas, estdo ligadas a produ¢do e consumos

elevados para e por aqueles que possuem dinheiro. Segundo Borinelli (2007, p. 02):

A ruptura do equilibrio de ecossistemas se mostrard em diversos momentos
da histéria em diferentes graus de gravidade, extensdo e causas (naturais ou
sociais). O que se destaca nas sociedades industriais capitalistas
contemporaneas é a escala assombrosa de riscos e perigos ambientais
fabricados a partir do proprio funcionamento normal destas sociedades em
seus padrdes de apropriacdo dos recursos naturais. Este novo quadro vem nas
ultimas décadas ampliando e complexificando a ideia de problemas e crises
ambientais.

Giddens (1991 apud FLORA, 2011, p. 5) também aborda a modernidade como:

[...] uma faca de dois gumes. O desenvolvimento das instituicbes sociais
modernas e sua difusdo em escala mundial criaram oportunidades bem
maiores para 0s seres humanos gozarem de uma experiéncia mais segura e
gratificante que qualquer sistema pré-moderno. Mas a modernidade tem
também um lado sombrio, que se tornou muito aparente no seculo atual.
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Corroborando com essa ideia, em relacdo aos prejuizos em larga escala que a
modernidade pode causar, Marion (2013, p. 661) aborda que a questdo ambiental é deixada em

segundo plano, principalmente em relacéo as questdes econdmicas:

[...] a questdo ambiental é relegada a segundo plano nos debates politicos
guando entra em conflito direto com os aspectos econémicos. Por exemplo,
ao aventar-se a possibilidade de uma montadora de veiculos se instalar em
determinado local ha preocupacéo politica “ambiental” indireta, uma vez que,
tal estrutura necessitara de uma série de estudos e autorizacbes ambientais
para isso; porém, as principais questdes trazidas nas tratativas anteriores a
construcdo dos estabelecimentos normalmente se dao acerca dos “empregos”,
incentivos fiscais, lucros, mobilidade do local. Desta forma, percebe-se que a
temética ambiental normalmente esta entre as discussdes, porém, quando esta
se apresenta como um “empecilho” para a realizagdo de certos tratados ela
facilmente pode ser mantida em segundo plano. (MARION, 2013, p. 661)

Se faz necessario 0 aumento ndo apenas da criacdo de politicas direcionadas a preservacao
do meio ambiente, mas também a real incorporacao de tais legislacbes na sociedade atual. O
Estado possui uma participacdo muito importante neste momento: a de criar as politicas mais
corretas e sensatas, e também de ser modelo na implantacdo das mesmas. Segundo Betiol et al.
(2012, p. 4 apud ASSANDRE, 2015, p. 17): “[...] é necessario um esfor¢o concentrado, por
meio do qual os governos desempenham um papel fundamental como indutores de mudancas
para o estabelecimento de um novo modelo de desenvolvimento compativel com os limites do
Planeta”. Portanto, 0 Estado € responsavel por criar uma cultura de conscientizacao e mais, de
criar uma cultura de consumo de forma consciente e sustentavel de produtos e servigos.

Esta pesquisa possui ndo apenas o objetivo de direcionar acGes de compras sustentaveis
nos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, mas também de ser responsavel por
inserir na sociedade local, uma cultura de atitudes e escolhas sustentaveis. Sequndo Henenberg
(2013, p. 19 apud ASSANDRE, 2015, p. 18) “as universidades sdo propulsoras de novos
padrdes de producdo e consumo, seja em virtude da prestacdo do servico social que lhes é
incumbido — a educacdo —, ou liderando pelo exemplo ao exercer a fungdo de empregador e
consumidor em grande escala”. Acredita-se, desta maneira, que assim como as universidades,
os institutos pesquisados, por terem padrGes e razbes de existéncia parecidas com as
universidades, também possam ser agentes de mudancas nas sociedades locais.

Desta maneira a presente pesquisa teve como tematica principal questdes relativas ao
“Desenvolvimento Sustentavel”, aplicadas em Institui¢des Publicas de Ensino Médio, Técnico,
Tecnoldgico e Superior. Escolheu-se o Instituto Federal de Educacéo Tecnoldgica de Séo Paulo,
Campus Séo Jodo da Boa Vista para a realizagdo de pesquisas de campo sobre o tema, devido

a sua localizacao geografica. A area principal desta pesquisa esta direcionada ao entendimento
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das praticas de licitagdo, em relacéo aos principios basicos da sustentabilidade. Dessa maneira,
a pesquisa teve como intuito entender e identificar possiveis atitudes sustentaveis nos processos
analisados, além de sugerir melhores praticas aos setores de compras dessas instituicoes.

Apols as mudancas legislativas ocorridas nos ultimos anos, principalmente com a
alteracdo no ano de 2010 do Art. 3° da Lei 8666, de 21 de junho de 1993, que institui normas
para licitagcBes e contratos da Administracdo Publica, as licitagbes publicas no Brasil sofreram
grandes mudancas. Com um novo principio, o da sustentabilidade, as maneiras como 0s
procedimentos eram elaborados e executados precisaram ser modificados. Dessa forma, toda a
administracdo publica precisou repensar seus planejamentos e a¢fes a fim de se enquadrarem
nas politicas atuais.

Destaca-se como justificativa social, a necessidade de adaptacdo e atendimento pelo IFSP
a legislacdo federal que regulamenta as licitagdes publicas. O IFSP deve praticar acdes de
acordo com o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, que institui que as obras, servicos,
compras e alienacGes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure
igualdade de condicBes a todos os concorrentes. Outra legislacdo, que institui normas para
licitacbes e contratos da Administracdo Publica é a Lei n° 8666/1993, que em seu art. 3
originalmente constava a seguinte redacdo (BRASIL, 1993):

A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade,
da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos que Ihes sdo correlatos.

Porém, em 2010, este artigo sofreu alteracdes pela aprovacédo da Lei n° 12.349.

A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a sele¢do da proposta mais vantajosa para a administracdo e a
promogdo do desenvolvimento nacional sustentivel e serd processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes séo correlatos. (BRASIL, 2010).

A partir de 2010, além de selecionar a proposta mais vantajosa para a administragao,
também deve promover o desenvolvimento nacional sustentavel. Ou seja, a administracdo
publica, desde 2010, € obrigada a escolher produtos, servicos e empresas que também possuam
0 ideal da sustentabilidade. E mais ainda, os 0rgdos publicos precisam se enquadrar nos
conceitos de sustentabilidade, objetivando: a preservacdo do meio ambiente, 0 compromisso

social, a economicidade e a qualidade de vida da populacdo. Ainda do ponto de vista social, 0
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trabalho também se justifica pela necessidade de melhorias na rotina administrativa nas areas
de licitacdo, financeiro, almoxarifado e patrimonio do IFSP — Campus S&o Jodo da Boa Vista.

Figura 1- Sintese da Justificativa

i Atendimento da legislacao _
— | Necessidade de fluxo administrativo |
Valores monetarios envolvidos

Caréncia de Estudos

— Atuacao profissional do pesquisador

Fonte: Autor (2015)

Como justificativa académica pode-se mencionar a caréncia de estudos na area de
licitacGes sustentaveis em lingua portuguesa e que sejam originarias do Brasil. Foram realizadas
pesquisas bibliograficas no portal da Scientific Electronic Library Online — SciELO, que
disponibiliza colecdo selecionada de periddicos cientificos brasileiros, da América Latina e do
Caribe. Utilizando-se da ferramenta “Pesquisa Avangada” procurou-se os termos “licitagao”
and “sustentavel” e “licitagdes” and “sustentaveis”. Foi localizado um artigo respectivamente,
para cada expressdo de busca. A primeira expressao recuperou o material de Novaes, Jarbas e
Polette (2012), intitulado “Gestdo Costeira Integrada: analise da compatibilidade entre os
instrumentos de uma politica publica para o desenvolvimento da maricultura e um plano de
gerenciamento costeiro no Brasil”. J& a segunda expressdo recuperou o material de Alencastro,
Silva e Lopes (2014) intitulado “Contratag¢des sustentaveis na administragdo publica brasileira:
a experiéncia do Poder Executivo Federal”. Dentro do contexto das publicagdes brasileiras,
também foi realizada uma pesquisa junto a Biblioteca Brasileira de Teses e Dissertacfes, para
0 periodo de 2005 a 2015. Nesse intervalo, foram localizados apenas 10 trabalhos académicos
sobre o assunto. Também foi realizada pesquisa no portal do Directério of Open Access
Journals — DOAJ, que fornece acesso aberto a periodicos cientificos em lingua inglesa. A
procura pelo termo “Sustainable Procurement” nos titulos dos trabalhos recuperou apenas o
material de Virginijus Kanapinskas, Zydriinas Plytnikas, Agné Tvaronavitiené (2014)
intitulado “Sustainable Public Procurement: Realization of the Social Aspect in Republic of
Lithuania”. A producédo académica, principalmente apos as inclusdes dos ideais sustentaveis, é
bem inferior ao esperado.

Como justificativa pessoal, para realizacdo do trabalho, pode-se destacar a atuagéo

profissional do pesquisador, que atua na administracdo publica desde 2007 no cargo de
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Administrador. Teve atua¢Oes como pregoeiro, equipe de apoio a licitagdes e gestor financeiro,
sendo responsavel atualmente pela Geréncia Administrativa, no Instituto Federal Campus Séo
Jodo da Boa Vista. Nesta geréncia sdo desenvolvidos os trabalhos de licitacGes, compras,
contratos, recursos humanos, financeiros, patriménio, almoxarifado, manutencdo predial,

contabilidade entre outros.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

Devido a aprovagdo da Lei n® 12.349 de 2010, toda a administracdo publica devera
observar critérios de sustentabilidade nos processos de licitacdo publica. Este trabalho, portanto,
tera como foco analisar como tais licitacbes estdo sendo praticadas e sugerir possiveis
modificagdes em suas operagdes. Assim, a pergunta de pesquisa se estrutura da seguinte
maneira: “Como adequar uma rotina de trabalho que promova o poder de compra do Estado, de
forma sustentavel e que ajude a aquisicdo de produtos e servicos sustentaveis? . A pesquisa
busca atender academicamente a um campo relativamente novo, sobre licitacGes sustentaveis,
nos moldes da legislacdo brasileira. Buscou-se assim criar um planejamento de rotinas, que
podera ser aplicado como uma politica de compras realizadas pelo Estado. O pressuposto desta
pesquisa resume-se desta maneira como: “A rotina de trabalho podera ser alterada e reelaborada
com a ajuda da legislagdo vigente sobre licitagdes sustentaveis”. E a proposta dessa rotina ird
facilitar e enquadrar o poder de compra do Estado, de acordo com os principios da

sustentabilidade.

1.2 OBJETIVOS DO TRABALHO
1.2.1 Objetivo Geral
O objetivo geral do trabalho sera mapear a rotina administrativa, na elaboracdo e

execucdo de licitacbes, no ambito do IFSP- Sdo Jodo da Boa Vista e sua integracdo as areas
financeira, de almoxarifado e de patrimdnio de modo a racionalizar as a¢des na rotina de
trabalho e os critérios de sustentabilidade utilizados nas préaticas referentes as aquisicdes através

do processo de compra.

1.2.2 Objetivos especificos
a) ldentificar a rotina administrativa nas areas de licitacdo, financeira, almoxarifado e patriménio

do IFSP-SBV;
b) Formular fluxogramas de modo a racionalizar as a¢fes na rotina administrativa e os critérios de

sustentabilidade utilizados nas licitacGes;



c)
d)

e)
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Organizar a rotina administrativa para aumento da eficiéncia dos processos administrativos;
Verificar a relagdo entre a qualidade de vida no trabalho e o fluxo da rotina de trabalho dos
servidores da area administrativa;

Planejar com mais eficécia a execucdo do orgamento publico.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O capitulo 2 aborda o referencial teérico utilizado no trabalho e é composto pelos
temas administracdo, subdividida em administragdo publica, licitacdo, licitagdo sustentével,
orcamento publico e gestdo por processos. Também aborda os principais conceitos sobre
desenvolvimento sustentavel, agenda ambiental na administracdo publica — A3P, qualidade de
vida no trabalho — QVT e sobre o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o
Paulo. O quadro 01 apresenta os principais temas, topicos e referéncias utilizados para
composicgdo do referencial tedrico.

Quadro 1 — Principais teorias e conceitos utilizados no trabalho

Temas

Topicos ou
Contribuicdes

Fontes/Referéncias

Administragdo
Administracdo Puablica
Licitacdo

Licitacdo Sustentavel
Orgamento Publico
Gestao por Processos
Fluxograma

Conceitos
Caracteristicas
Legislacéo Vigente
Técnicas

DRUCKER (2012)
MAXIMIANO (2004)
SILVA (2008)
BIDERMAN (2008)
BITTENCOURT (2014)
Decreto n° 7.746 (2012)
Lei n®12.349 (2010)

Lei n° 8.666 (1993)

Desenvolvimento Sustentavel

SCHOLTES (2002)
PALUDO (2010)
. SACHS (2009)
E\‘jgl"lf';% BOFF (2013)
¢ VLEK (2003)

Relacdo com a
Administracéo

JACOBI (2004)
DOWBOR (2012)

Publica FIALHO (2008)
Criagao
Agenda Ambiental na | Objetivos BITTENCOURT (2014)

Administracéo Publica — A3P

Caracteristicas
Estudo de Caso

BRASIL (2014) — A3P

Qualidade de Vida no Trabalho

Conceito
Aplicabilidade

LIMONGI-FRANGA (2009)
MAXIMIANO (2004)

Instituto Federal
IFSP

Educacdo -

Criacéo e Evolugéo
Situacéo Atual

PALMA, ALVES e SILVA (2013)
IFSP (2012)

IFSP (2013)

LEI 11.892 (2008)

Fonte: Autor (2015)
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2.1 ADMINISTRACAO

A administracdo é vista por muitos autores como inerente a vida do homem. Ou seja,

praticamente todos os administradores sdo unissonos que administragdo sempre existiu na
historia da humanidade. Imaginar como seria a administracdo em tempos remotos se torna uma
tarefa ardua e talvez incompreensivel. Esta divida talvez surja devido ao fato de que, na
atualidade, todas as sociedades sao institucionalizadas. A sociedade é formada por organizacoes
e instituicdes, desde a familiar, até as empresariais e as publicas.
Encontram-se evidéncias da administracdo desde os tempos da Mesopotamia em 3.000 a.C.,
onde, de acordo com Silva (2008, p. 5) o termo administracdo: “estd relacionado com o alcance
de objetivos por meio dos esfor¢os de outras pessoas”. Conforme Maximiano (2004, p.73) ainda
é possivel identificar fatores da administracdo dentro de atividades simples da humanidade em
tempos passados. No trecho a seguir se destacam como eram feitas as atividades de caca e pesca,
unicas formas de sobrevivéncia em determinadas épocas:

A administracdo é praticada desde que existem 0s primeiros agrupamentos
humanos. Nas sociedades primitivas, as expedi¢fes para a caca de grandes
animais eram empreendimentos coletivos precedidos de decisdes de
planejamento, divisdo do trabalho e logistica. Era preciso antecipar a rota das
migragdes da caga, definir o local onde os cagadores acampariam, e preparar
viveres e armas.

Dessa maneira, Silva (2008, p. 6) aborda a administra¢gdo como sendo: “um conjunto de
atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas da organizagdo”. No exemplo anterior da caca, ¢ possivel identificar
0s métodos, ferramentas e objetivos a serem alcancados pelas sociedades da época. A
administracdo, portanto, se mostra presente em tempos bem anteriores as primeiras teorias da
administracao.

Somente por volta do final do século XVI1II a Administracdo ganhou mais importancia e
comegou a ser estudada como uma ciéncia. De acordo com Maximiano (Maximiano, 2004, p.
53) ela: “comegou a ser estudada e criar corpo independente de conhecimentos na Europa”. Isso
se deve a dois fatos muito importantes a historia da humanidade: a Revolugdo Industrial e o
surgimento e fortalecimento das ideias do lluminismo (ambos fatos ocorridos na Europa). A
Revolucdo Industrial foi extremamente importante para o desenvolvimento dos grandes centros
urbanos europeus. A producédo passa de artesanal para alta escala e os produtos sdo oferecidos
em menor tempo aos consumidores. Surge, assim, um ideal administrativo de oferecer cada vez
mais produtos, em tempos cada vez menores. Ja as ideias do Iluminismo foram relacionadas

aos grandes pensadores da época, que tinham objetivos contrario a sociedade e Estado do
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momento em questdo. Entre os ideais do Illuminismo destacam-se mudangas sociais,
econdmicas e politicas. O lluminismo toma grandes propor¢des devido ao apoio da burguesia,
que dividia interesses em comum com 0s cientistas e pensadores da época.

Ja no comeco do século XX, as organizacdes desperdicavam muito seus recursos e nao
tinham a disposi¢do manuais que as aconselhassem a como produzir mais e melhor. O ideal até
entdo cultivado de producdo em alta escala e baixo tempo sofria seus primeiros impedimentos.
Preocupado em eliminar o desperdicio e as perdas sofridas pelas inddstrias estadunidenses e
elevar os niveis de produtividade, Frederick Winslow Taylor, elaborou métodos e técnicas que
ficaram conhecidos como Administracdo Cientifica. Taylor, fundador da Administragcdo
Cientifica, teve contato com os problemas sociais e empresariais decorrentes da revolucéo
industrial e por seus trabalhos ¢ conhecido como o “Pai da Administragao”.

Taylor (1990, p. 6) defendia que “o principal objetivo da administracdo deve ser o de
assegurar o maximo de prosperidade ao patrdo e, a0 mesmo tempo, 0 maximo de prosperidade
ao empregado”. Percebe-se uma mudanca de pensamento sobre a producéo de bens e servicos
diferente das ideias do comec¢o da Revolucdo Industrial. Apds Taylor, varios estudiosos se
aprofundaram no estudo da administracdo com vistas a melhoria da produtividade e a0 mesmo
tempo a satisfacdo do trabalhador.

Esses pesquisadores estavam atrelados a diferentes teorias da administracdo no século
XX até os dias atuais. Essas teorias revolucionaram a administracdo e cada uma tinha focos
diferentes.

Quadro 2 — Principais enfoques, escolas e modelos de administracéo

Ideias Cléssicas 1900-1925 1925-1950 1950-1975 1975-Dias atuais
Producéo em | Administracdo . Modelo japonés,
Massa, Enfoque da | Cientifica, linha | - S'Stem% Toyota de empresa de classe
A Producdo .
Eficiéncia de montagem mundial
Humanismo Relagges Gestdo de pessoas
’ Caracteristicas Humanas, Administracéo . pessoas,
Enfoque individuai dinami de | Participati qualidade de vida
Comportamental ndividuais inamica e | Participativa no trabalho, ética
grupo, lideranga ’
Sistemas de
Controle . x Qualidade total, | qualidade,
g?fglli?da de da estatistico de Aljjar;wi:jrgggragao da gualidade no | qualidade
qualidade g Japéo garantida, normas
ISO
Escola do Processo | Enfoque funcional . . .| Planejamento Papeis A €
= . - x Processo decisorio A competéncias
Administrativo da administragdo estratégico o
gerenciais
Enfoque Sistémico Gestalt,  teoria Cibernética P.e”ﬁa”_‘e”to -
geral dos sistemas Sistémico
Modelos de
Teoria das | Tipo ideal de | Teoria das | organizagéo, Imagens das
Organizacdes burocracia organizacoes aprendizagem organizac6es

organizacional

Fonte: Adaptado de MAXIMIANO (2004).
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Atualmente o desafio de aumentar a produtividade e a satisfacdo dos colaboradores
continua. Quanto ao termo administracao, Paludo (2010, p. 21) diz que “¢é utilizado tanto para
designar fungdes de planejamento e direcdo, como para designar as atividades de execugao”.
J4, em relagdo aos profissionais que trabalham e sdo pesquisadores da area de administragéo,
Paludo (2010, p. 21) afirma que:

O administrador, por sua vez, é o profissional que atua nas organizacoes e
exerce as funcBes de planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar. A alta
administracdo corresponde aos agentes com poder de decisdo, que deverdo
tomar as decisdes certas e a tempo, a fim de conduzir a organizacéo ao alcance
dos objetivos institucionais, ao crescimento e a sustentabilidade.

Maximiano (2011, p. 30) explica que “embora a administracdo seja importante em
qualquer escala de utilizagdo de recursos, a principal razdo para ter se desenvolvido como
disciplina é sua importancia para o desempenho de todos os tipos de organizagdes. Nas
organizacg0es, 0s gerentes sdo as pessoas responsaveis pelo trabalho de outras pessoas. Para que
0s gerentes possam cumprir sua responsabilidade, as organizagdes emprestam-lhes um atributo
especial chamado autoridade. Sao também chamados chefes”.

Ja Drucker (2012, p. 330) afirma que administradores existem h& muito tempo e, segundo
0 autor, “o termo em si foi, contudo, cunhado no século XX. Mas somente neste século,
principalmente nos ultimos 50 anos, foi que a administracdo surgiu como uma funcéo genérica
da sociedade, como um tipo de trabalho distinto e como disciplina”. Ainda nesta linha de
pensamento, de acordo com Silva (2008, p. 13), o administrador deve ser alguém que dirija as
atividades de outras pessoas e assuma a responsabilidade de alcancar determinados objetivos,
por meio da soma de esforcos.

De acordo com Drucker (1999, p. 62), “para executar sua tarefa, a organizagao precisa
ser organizada e administrada da mesma maneira que as outras do mesmo tipo”. Assim 0
administrador sera o profissional que deverd ser capaz de gerenciar, coordenar, julgar e

conhecer diferentes situacdes e pessoas nas multiplas organizagdes e instituicoes.

2.1.1 Administracédo Publica

Administracdo publica é considerada hoje como uma das ferramentas de gestdo utilizadas
pelo Governo. Primeiramente sera necessario abordar algumas particularidades sobre governo,

para se entender a administracdo publica atual. O termo Estado, com grafia maiuscula, refere-
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se a todos os 6rgdos, pessoas juridicas e fisicas que representam o governo de um determinado
territdrio. Em alguns textos cientificos, confunde-se constantemente com o termo Governo.

Ja o termo Governo, refere-se ao conjunto do Estado responsavel pelas decisdes
governamentais. Neste conjunto, ainda se encontra o Parlamento, também responsavel pelas
decisdes. Paralelo ao Governo e ao Parlamento encontra-se a Administracdo Publica,
responsavel pela execugdo das atividades do Estado. Assim, define-se que as decisdes tomadas
pelo Governo sdo recebidas e executadas pela Administracdo Publica. De acordo com
Maximiano (2011, p. 6), “o governo compreende as organizagdes do servigo publico, que
administram o Estado e prestam servigos aos cidaddos”. Além disso, Maximiano (2011, p. 7)
elenca as seguintes fungdes do Estado: “arrecadacdo de impostos, producdo de leis, defesa,
justica, educac¢do, diplomacia e seguranca publica, entre outras. ”

Apbs diversas mudancas, o Estado Moderno, € definido por Max Weber (COELHO, 2009,
p. 16), como aquele que age com poder em suas atividades. Esse poder é concretizado devido
ao “tipo de aparelho ou instancia especializada que, funcionando de forma hierarquica, separa
claramente governantes e governados” (COSTIN, 2010, p. 1). Assim pessoas e orgdos do
Estado possuem poderes sobre determinados assuntos de interesses publicos. E apenas esses
0rgdos podem assumir esses poderes, ou seja, realizam atividades exclusivas e do ndcleo
estratégico do governo.

Dessa maneira, para a distin¢do clara de quais 0s 6rgdos responsaveis por determinadas
tarefas, o Estado também é dividido em Poderes. Tem-se assim, na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988 (BRASIL, 2009) a divisdo dos poderes em: Legislativo, Executivo
e Judiciario. Os trés poderes sdo independentes entre si e agem de forma harménica. Ja as
atividades de cada poder sdo totalmente exclusivas de cada um desses poderes. Apenas em
alguns casos atividades de outros poderes podem ser assumidas por outros. Por exemplo, no
poder legislativo diversas funcbes basicas do executivo sdo realizadas: gerenciamento de
equipes internas, por exemplo.

Representado pelos politicos 0 Governo nédo seré o foco principal desta pesquisa. Assim,
sera necessario detalhar melhor o conjunto da Administracdo Publica brasileira. Segundo
Moraes (2003, p. 310 apud COSTIN, 2010, p. 3) Administragdo Publica é: “a atividade concreta
e imediata que o Estado desenvolve para assegurar interesses coletivos”. Para realizar tais
tarefas, pessoas fisicas sdo nomeadas, através de legislacdes especificas, para executarem e
atuarem como membros do Estado. Esses individuos se configuram como agentes publicos ou
funcionérios publicos. Possuem determinado poder sobre suas atividades e fungdes, e

representam oficialmente o Estado. Ao realizar qualquer acdo, o funcionario publico esta
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realizando uma acdo pré-determinada pelo Governo/Estado, ou seja, pode-se entender que o
Estado realizou esta agéo.

A forma como o Estado esta organizado ainda determina como a sociedade ira se
comportar. Ou seja, o Estado é quem cria regras, instituicbes, uma cultura a ser vivida pelas
pessoas desta comunidade. Por exemplo, o Brasil por regra, € um pais democréatico e esta
organizado em um Estado Federal. Assim o pais, é governado por um governo central, e
também é divido em estados e municipios, ou seja, os entes federativos. Todos os estados e
municipios, assim como o governo central, possuem obrigacoes e deveres, além de delegacdes
de atividades préprias para cada um. E por ser democratico as pessoas podem escolher em quem
votar, aléem de poderem escolher seus proprios gostos musicais, literarios. Caso tais
caracteristicas ndo fossem agregadas a republica do Brasil, a sociedade nao poderia agir dessa
forma e o governo também néo agiria dessa forma.

Em relag&o a parte operacional, cuja responsabilidade é do executivo no Brasil, o Estado
adota diversas ferramentas e procedimentos da administracdo classica. Essas técnicas foram
adaptadas para o setor publico, uma vez que os ideais desse setor ndo sdo o lucro e nem as
vendas. O que se tem como objetivo na administracdo publica é o bem-estar social de sua
populacdo: oferecer servicos de qualidade, em tempo reduzido, porém, com qualidade.

Em relagdo ao uso da administracdo na gestdo publica, Paludo (2010, p. 21) afirma que:
“A Administracao compreende todo o aparato existente (estrutura e recursos; 0rgaos e agentes;
servicos e atividades) a disposicdo dos governos para a realizacao de seus objetivos politicos e
do objetivo maior e primordial do Estado: a promocao do bem comum da coletividade”. Assim,
as técnicas de administracdo funcionam e sdo aplicadas para que 0s produtos e servicos gerados
pelo setor publico alcancem os seus objetivos. Paludo (2010, p. 21) ainda define o termo
Administracdo Publica, separando-o quanto a sua tipologia:

Numa primeira divisdo encontram-se 0s conceitos relacionados a ciéncia
administrativa e a ciéncia juridica. Quanto a ciéncia da Administracdo:
Administracdo Publica ¢ o ramo da Administracdo aplicada nas
AdministracOes direta e indireta das trés esferas (ou niveis) de Governo:
Federal, Estadual e Municipal. Quanto & ciéncia juridica: corresponde as
atividades desenvolvidas pelos entes publicos, dentro dos limites legais, com
o fim de prestar servicos ao Estado e a sociedade em prol do bem comum.

Continuando com Paludo (2010, p. 21), o autor descreve a administragdo publica também
como dois grandes conjuntos: 0 Governo e em outro momento como a executora de atividades:
“em sentido amplo, compreende: o Governo (que toma as decisdes politicas), a estrutura
administrativa e a administracdo (que executa essas decisdes). Em sentido estrito, compreende

apenas as funcdes administrativas de execucgado das atividades”. De acordo com Moreira (2015,
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p. 23) “a tomada de decisdo envolve uma situagdo problema, em que o gerente se depara com
varias alternativas de solugdo”. A tomada de decisoes ¢ a sistematica de escolher um caminho
entre varios disponiveis para se defrontar com uma oportunidade ou problema. Dessa forma,
entende-se que o Governo é responsavel por identificar problemas de ordem publica e criar e/ou
escolher as melhores solugbes possiveis.

Quanto a origem da administracdo publica, defende-se que seu surgimento surgiu do

Direito Administrativo, especialmente nos paises latinos. Alem disso:
“a Ciéncia Econémica sempre tangenciou o campo de Administracdo Publica, especialmente
no periodo em que o Estado faz-se mais presente no planejamento e na atividade produtiva”.
(KEINERT, 1998, p. 35). Lembrando que o planejamento e a atividade produtiva em questao
se referem a bens e servigos que serdo direcionados em beneficio das coletividades.

Em relacdo a sua estrutura, a administracdo publica brasileira é dividida em 6rgéos. Assim
como os trés poderes do Estado, tais 6rgdos possuem responsabilidades proprias. Os 6rgaos
publicos, como podem ser chamados, também sdo divididos em diretos e indiretos. A
administracdo direta € ligada a Presidéncia da Republica, Ministérios, Governos Estaduais,
Municipais e o Distrito Federal.

Ja os 6rgdos relacionados a administracao indireta sdo as autarquias, as fundacgdes e outras
organizacOes dotadas de personalidade juridica ligadas ao Estado. De acordo com Guimardes
(2009, p. 13), organizagdes podem ser definidas como “sendo um grupo de pessoas orientado
para o alcance de determinados objetivos, por meio da utilizagdo de recursos”. O autor ainda
afirma que as organizagdes “podem ser grandes ou pequenas, com ou sem fins lucrativos,
publicas ou privadas, produtoras de bens e/ou servigos, domésticas ou globais, etc.”. ( p. 14).

Ja as autarquias “devem executar os servigos proprios do Estado, em condigdes idénticas
a este, como 0s mesmos privilégios da Administracdo e sob 0os mesmos controles dos atos
administrativos”. (MELO, 2008, p. 1004) O autor ainda expressa a distingdo entre autarquias e
as administragdes centrais: “a distingdo da autarquia esta nos métodos operacionais de seus
servicos. Sao mais especializados e mais flexiveis que os da administracdo centralizada”
(MELO, 2008, p. 1004). Em relagdo as fundacGes, Barros Neto afirma que:

[...] as mesmas sdo consideradas pessoas juridicas de Direito Privado [...] mas
ultimamente, o Poder Publico vem instituindo fundacGes com objetivos de
interesse coletivo (educacdo, ensino, pesquisa, assisténcia social etc), em
alguns casos, fornecendo subsidios orgamentarios para sua manutencédo, de
modo que passou a atribuir personalidade publica a essas entidades”
(BARROS NETO, 2004, p. 97).

As autarquias, fundacGes e organizagdes publicas, de acordo com Coelho (2009),

possuem autonomia patrimonial, financeira e administrativa em relagéo ao governo central. Ou
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seja, autarquias e fundagdes “possuem a prerrogativa de planejar as suas atividades e estabelecer
suas metas anuais. No entanto, essa autonomia nunca sera mais que relativa” (COELHO, 2009).
Portanto é possivel que tais instituicdes e 6rgdos planejem suas atividades administrativas,
financeiras e gerenciem seus patrimdnios. Porém, gozam de autonomia apenas relativa, ja que

seus objetivos sdo determinados legalmente pelos setores centrais do Estado.

2.1.2 Licitacao

O Estado como sendo uma organizagdo, precisa de insumos e ferramentas para 0 seu
desenvolvimento. Portanto precisa adquirir ferramentas, objetos e servigos para alcancar seus
propdsitos e missdo. No caso do setor publico, esta aquisicéo é realizada mediante o processo
de Licitacdo Publica. Assim, para a aquisicdo de equipamentos, materiais, contratacdo de
servicos diversos e obras, a Administracdo Publica precisa cumprir, conforme prevé a
Constituicdo Federal, algumas regras e etapas. Apenas em casos com dispensa, de
inexigibilidade ou de retardamento, o servico publico podera contratar de forma emergencial
servicos ou produtos sem o processo de licitagdo. Assim de acordo com o Paragrafo Unico do
artigo 26 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 (BRASIL, 1993) essas situacOes seréo
instruidas pelos seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou executante;

11 - justificativa do preco.

IV - documento de aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens seréo
alocados.

Assim como as empresas privadas, na administracao publica, além das pessoas, segundo
Maximiano (2004, p. 131), as organizagdes empregam dinheiro, tempo, espago e recursos
materiais, como instalacdes, maquinas, méveis e equipamentos. Devido ao tema desta pesquisa,
apenas 0s recursos materiais e humanos foram detalhados.

Os recursos materiais s@o 0s recursos fisicos disponiveis a organizagdo e necessarios a
realizacdo de suas atividades como por exemplo maquinas, equipamentos, matéria prima,
materiais permanentes, materiais de consumo, prédios etc. De acordo com Francischini e
Gurgel (2002, p. 2), “tratar adequadamente do abastecimento, do planejamento e do
reaproveitamento dos materiais contribui para a melhoria do resultado de qualquer

organizagao”.
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Os materiais séo recebidos pelo almoxarifado que, conforme aponta o Manual do
Almoxarifado, publicado pela Universidade Tecnoldgica Federal do Parand (BRASIL 2012b,
p. 02), “é o local destinado a guarda, localizacdo, seguranca e preservacao do material adquirido,
adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais.

Os materiais podem ser classificados como material de consumo e material permanente.
Conforme Brasil (2002b, p.01) “material de consumo ¢ aquele que, em razdo de seu uso corrente
e da definicdo da Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utiliza¢ao limitada a dois anos” e material permanente ¢ “aquele que, em razdo de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.”
(BRASIL, 2002b, p. 01)

Os materiais de consumo podem ser divididos em uso imediato, que sdo aqueles que
entram no almoxarifado e ja saem para o setor responsavel pela solicitacdo da aquisicdo e
estoque que sdo os que entram no almoxarifado e ficam estocados até que haja necessidade de
utilizac&o pelos diversos setores da organizacao.

Ja, em relacdo aos recursos humanos, pode-se dizer de que se trata das pessoas. Os
recursos humanos de uma empresa devem ser estudados e observadas estratégias relacionadas
a qualidade de vida no trabalho. Segundo Albuquerque e Limongi-Franca (1998, p. 41),
qualidade de vida no trabalho é:

[...] um conjunto de agdes de uma empresa que envolve diagndstico e
implantacdo de melhorias e inovacOes gerenciais, tecnoldgicas e estruturais
dentro e fora do ambiente de trabalho, visando propiciar condigdes plenas de
desenvolvimento  humano durante a realizagdio do  trabalho
(ALBUQUERQUE E LIMONGI-FRANCA, 1998, p. 41).

Os recursos materiais foram descritos e analisados perante os tipos de produtos e servigos
que sdo passiveis de licitacdo pelo setor pablico. Segundo Vieira (2014, p. 10), através das
licitacdes, alguns produtos e servicos poderdo ser adquiridos mediante clara e objetiva definicéo.
Para a definicdo mais correta do produto, a area requisitante deve observar descri¢des proprias
dos fabricantes e do mercado, além de normas especificas como as Normas Técnicas da ABNT
— Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, sem prejudicar a ampla concorréncia pelo
material ou servico a ser contratado. Podem ser licitados: “Contratagdo de Obra - Contratacéo
de Servigo - Uma Compra - Uma Alienacdo - Uma Locagdo - Uma Concessdo ou uma
Permissao” (VIEIRA, 2014, p. 10).

Em relacéo aos servicos que podem ser licitados, é possivel separa-los em dois grandes
conjuntos, os de execucdo imediata ou instantdnea, ou 0s de execucdo continuada ou sem

interrupgdo. Segundo Lima (2009), a principal caracteristica diferenciadora entre as
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modalidades é a duragdo na prestagdo dos servigos. Segundo Lima (2009, p. 15), “enquanto 0s
primeiros exigem, da parte, o dever de realizar uma conduta especifica e definida, os segundos
exigem a obrigacdo de realizar uma conduta ou que se renova ou que se mantém ao longo do
tempo”.

Em relagdo aos servicos continuos, esses sdo servicos, adquiridos pelos érgéos publicos,
e que sua necessidade de prestagdo continua, sem interrupgdes é extremamente necessaria para
a maquina publica. Por exemplo, podemos citar as contrataces terceirizadas. Segundo
Mazzoco (2002, p. 3) servicos continuos sdo aqueles que:

[...] executados de forma continua seriam aqueles cuja necessidade se
prolonga por um periodo indefinido ou definido e longo, essencial ao
atingimento de um objetivo de carater indivisivel, que ndo podem ser
interrompidos, sob pena de causar prejuizo para a Administragéo.

As contratagOes de servicos continuados, nos Institutos Federais de S&o Paulo, sdo regidas
pela Portaria n 2284 de 30 de junho de 2015 (IFSP, 2015b). Essa portaria determina quais 0s
servigos sdo considerados, pelo IFSP, como continuos. Destaca-se no texto a importancia e
objetivos desses servicos. Segundo a referida portaria a interrupcéo de algum desses servicos
pode: “[...] comprometer a continuidade das atividades da Administracdo e cuja necessidade de
contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente” (IFSP,
2015b, p. 1).

Ainda na literatura é possivel encontrar outras defini¢des sobre as licitagdes. De acordo
com Mukai (1999 apud FERRUGEM; SANTOS; FERREIRA, 2012, p. 2) licitacao ¢€: “um
cotejo de ofertas [lances], feitas por particulares ao Poder Publico, visando a execuc¢do de uma
obra, a prestacdo de um servico, um fornecimento ou mesmo uma alienacdo pela administracéo,
donde se ha de escolher aquela (proposta) que maior vantagem oferecer”. Conforme o Artigo
37 — inciso XXI da Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil de 1988, também se
identifica que os processos de compras deverdo ser sempre realizados através de licitagcdes
publicas:

[...] ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos,
compras e alienac@es serdo contratados mediante processo de licitacdo publica
que assegure igualdade de condicGes a todos 0s concorrentes, com clausulas
gue estabelecam obrigacdes de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da
proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de
qualificacdo técnica e econdbmica indispensaveis a garantia do cumprimento
das obrigacGes (BRASIL, 2009).
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Além disso, a Licitacdo conforme Brasil (1993):

Destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a
selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promocédo do
desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que
Ihes sé&o correlatos.

Para garantir que todos os principios constitucionais sejam cumpridos, e que apenas bons
servicos e produtos sejam adquiridos, € preciso que a administracdo publica faca planejamentos
prévios sobre as suas necessidades. Assim Vieira (2014, p. 12) define que “a falta de
planejamento, leva a Administracdo a comprar em carater de urgéncia, sem observar os
principios constitucionais e basicos da licitagdao”. Portanto, sem o planejamento prévio, a
administracdo publica ndo consegue prever, orientar e controlar o que realmente precisa para
suas atividades. Como qualquer outra instituicdo, todos os 6rgdos que possuem a autorizacao
para a realizacdo de compras, possuem um setor responsavel por essa atividade. De acordo com
Marques e Oda (2012, p. 83), 0 objetivo da area de compras € o de suprir as necessidades de
materiais ou servigos; programar os volumes necessarios e disponibilizar adequadamente a
quantidade e qualidade certas para as areas internas que irdo utilizar”.

Portanto, a administracdo publica deve se atentar ao fato e as observacdes préprias de
suas atividades. O planejamento correto de quais produtos e servigcos serdo realmente
necessarios é muito importante e obrigat6rio para o0 seu sucesso. Destaca-se, por exemplo, a
aquisicdo de prestacdo de servicos pelo setor privado. A administracdo publica, portanto, em
alguns casos possui uma quantidade insuficiente de recursos humanos, ou existe a falta de
profissionais qualificados em seu quadro de colaboradores, sendo necessario dessa maneira, a
contratagéo terceirizada de profissionais.

Também referente ao processo de licitagdo encontra-se a atividade de Registro de Pregos
ou SRP. De acordo com a o Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013, no ambito da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, fundos especiais, empresas
publicas, sociedades de economia mista e demais instituicGes controladas, diretamente ou
indiretamente pela Unido, deverdo seguir as regras impostas pelo referido decreto. Segundo
Brasil (2013), o sistema de registro de pregos ¢ um “[...Jconjunto de procedimentos para registro

formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacdes
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futuras”. Além disso, o decreto menciona a ata de registro de precos expressa como um

documento:

vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes
e condicbes a serem praticadas conforme as disposi¢fes contidas no
instrumento convocatério e propostas apresentadas. (BRASIL, 2013)

O registro de precgos devera ser adotado principalmente nos casos de contratacédo frequente,
bens ou servigos com entregas parceladas ou pagos por medida ou por tarefa, bens e servicos
direcionados a mais um departamento ou érgdo publico, além daqueles que ndo sdo possiveis a
quantificacdo de sua utilizacdo ou pedido.

Um documento fundamental para a licitacdo € o termo de referéncia, instituido pelo

Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005. De acordo com este

O termo de referéncia é o documento que deverd conter elementos capazes de
propiciar avaliagdo do custo pela administragdo diante de orcamento detalhado,
definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério
de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e san¢des, de forma
clara, concisa e objetiva. (BRASIL, 2005)

Assim, em consonancia com a licitacdo e ao registro de precos, encontra-se o termo de
referéncia. Tal termo inclui e expBe analises sobre todas as especifica¢des do produto ou servigo:
desde o preco até as obrigagdes dos fornecedores junto aos 6rgaos puablicos. E possivel, através
desse documento, a comparacéo entre produtos, servicos e fornecedores diferentes. Destaca-se,
assim, a importancia desses dois elementos em relacdo ao desenvolvimento sustentavel.

As modalidades de licitacdo estdo descritas no quadro XX:

Quadro 3 — Modalidades de Licitacdo
Modalidade Descricao

~ - |6 amodalidade de licitagéo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem
Concorréncia . o AR : . .
possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no edital para execugao de seu objeto.

Tomada de [¢ @ modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condigdes
lexigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
PreQOS qualificagdo.
€ a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e
lconvidados em nimero minimo de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do
instrumento convocatdrio e o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem
Iseu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas.
¢ a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico,
Concurso mediante a instituicdo de prémios ou remuneragéo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado
na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.
¢ a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis inserviveis para a administracéo
Leildao ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienaco de bens iméveis prevista no art. 19, a
quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao.

Fonte: Adaptado de Brasil (1993)

Convite
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A lei n°® 10.520, de 17 de janeiro de 2002, instituiu mais uma modalidade de licitacdo, no
ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns. A
definicdo de bens e servi¢os comuns pode ser encontrada na propria lei como “aqueles cujos
padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio
de especificacdes usuais no mercado” (BRASIL, 2002).

O pregéo, como nova modalidade de licitacdo, em sua lei de instituicdo, previa em seu
Art. 2°, § 1° a possibilidade de realizagdo do pregdo por meio da utilizacdo de recursos de
tecnologia da informacdo, através de regulamentacdo especifica. A regulamentacdo para
realizacdo de pregdo eletrénico para aquisi¢do de bens e servigos comuns veio em 2005 atraves
do Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

O Art. 2° do Decreto 5.450, de 31 de maio de 2005 (BRASIL, 2005), define:

O pregédo, na forma eletrdnica, como modalidade de licitacdo do tipo menor
preco, realizar-se-a quando a disputa pelo fornecimento de bens ou servicos
comuns for feita a distancia em sessdo publica, por meio de sistema que
promova a comunicagéo pela internet.

Freitas e Maldonado (2013, p. 1271) destacam as vantagens do pregéo eletrénico como
modalidade de licitacao:

Atualmente, as aquisi¢des de bens e as contratacbes de empresas para a
prestacdo de servicos sao feitas, no &mbito da Administragdo Publica federal,
preferencialmente, por pregdo, na sua forma eletronica. O pregdo eletrdnico
caracteriza-se pela utilizacdo de recursos de tecnologia de informagdo nos
procedimentos licitatérios, proporcionando a comunicagdo e a interagdo a
distancia, pela internet, entre os agentes publicos responsaveis pela licitacdo
(pregoeiro e equipe de apoio) e os licitantes (empresas interessadas em
fornecer ou contratar com a Administracdo). Destacam-se entre as vantagens
proporcionadas por este instrumento a maior celeridade dos procedimentos, a
ampliacdo do leque de interessados e a maior transparéncia e publicidade dos
atos administrativos.

Em relacdo aos processos de uma licitacdo, Vieira e Castro (2012, p. 13) definem: “O
processo de contratagdo realizado pela Administracdo Publica consolidada, em regra, trés
momentos, a saber: planejamento da contratacdo (fase interna), procedimento licitatorio (fase
externa) e execucdao contratual (fase externa)”. Todos os processos licitatdrios exigem a
existéncia de um edital. O edital € um documento com informagdes da licitacdo com o objetivo
da descricdo do produto ou servico a ser adquirido, a modalidade de licitagdo, as condig¢des para
participacdo e todas as informacdes necessarias para que haja uma contratacdo objetiva para
atender as necessidades da administracédo publica. A publicacdo do edital marca a passagem da
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fase interna para a fase externa em um processo de contratacdo. Apenas na modalidade convite
0 mesmo ndo é utilizado. De acordo com Marinho (2014), “os licitantes se submeterdo as
clausulas do edital, que estipulara os requisitos para habilitacdo e qualificacdo no certame, bem
como a minuta e contrato, que ¢ instrumento que devera constar do edital”.

E preciso lembrar que algumas compras realizadas pelo setor plblico ndo precisam ser
licitadas. Assim temos para 6rgdos da administracdo direta as seguintes regras: para compras e
servicos comuns de até R$ 8.000,00 e Obras e Servicos de Engenharia de até R$ 15.000,00 ndo
sd0 necessarios passar pelo processo de licitagdo. Ja para as sociedades de economia mista,
empresas publicas, autarquias e fundagfes qualificadas como agencias executivas: compras e
servicos comuns de até R$ 16.000 e obras e servigos de engenharia de até R$ 30.000,00, ndo
sd0 necessarios procedimentos licitatérios (VIEIRA, 2014).

A licitacdo, conforme Artigo 25 da Lei 8.666/1993, é inexigivel quando houver
inviabilidade de competicdo (BRASIL, 1993).

As licitagdes também podem ser denominadas e categorizadas de acordo com o0s
itens/servigos a serem adquiridos e o valor real dos mesmos. Assim, temos a Seguinte
configuragdo em relacédo as LicitacGes, conforme tabela 1.

Tabela 1 — Valores LicitacGes

Compras / outros servicos Obras / servigo engenharia
(valores maximos / tipo de licitacdo) (valores maximos / tipo de licitacao)
Até R$ 80.000,00 convite Até R$ 150.000,00 convite
Até R$ 650.0000,00 tomada de precos Até R$ 1.500,000,000 tomada de pregos
Acima de R$ 650.000,00 concorréncia Acima de R$ 1.500.000,000 concorréncia

Fonte: adaptado de Vieira (2014, p. 8)

O setor de compras dos orgaos publicos deve se atentar a todos esses dados, a fim de
garantir os principios constitucionais da Legalidade, da Impessoalidade, da Moralidade, da
Igualdade/Isonomia, da Publicidade, da Probidade Administrativa e da Vinculagdo ao

instrumento convocatorio.
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2.1.3 Licitacao Sustentavel

Respeitando o principio da isonomia, as licitacbes sustentaveis buscam promover o
desenvolvimento nacional, de forma sustentavel e que respeite tanto os individuos de uma
sociedade quanto o meio ambiente. Tais objetivos estdo descritos no artigo 37, inciso XXI da
Constituicao Federal de 1988 e na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, com Ultima atualizacao
pela Lei n°®12.598 de 2012 (BRASIL, 2012). Conforme Biderman et al. (2008, p. 25):

A licitacdo sustentavel é uma solugdo para integrar considera¢cdes ambientais
e sociais em todos os estagios do processo de compra e contratacdo dos
agentes publicos (governo) com o objetivo de reduzir impactos a salde
humana, ao meio ambiente e aos direitos humanos.

O setor de compras dos 6rgdos publicos esté atrelado ao conceito de Poder de Compra
desses 6rgdos. Segundo Tosini (2008, p. 1), “O poder de compra do setor publico pode ser
elemento indutor de mudancas nos padres de producdo e consumo da sociedade rumo a
sustentabilidade”. Ou seja, o processo das licitagdes publicas precisa ser planejado e
direcionados & sustentabilidade. Através de compras mais sustentaveis, é possivel repassar a
comunidade uma cultura de busca por produtos e servi¢os mais sustentaveis. Tosini (2008, p.
1) ainda relata que a Constituicdo Federal de 1988 estabelece:

como principio da ordem econdmica a busca pela defesa do meio ambiente,
inclusive mediante tratamento diferenciado conforme o impacto ambiental de
produtos e servigos e de seus processos de elaboracéo e prestacéo (art. 170); a
defesa do meio ambiente; o direito a todos de meio ambiente ecologicamente
equilibrado, bem de uso comum do povo e essencial a sadia qualidade de vida.
Também, incumbe ao Poder Publico controlar o emprego de técnicas, métodos
e substéncias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e 0 meio
ambiente (art. 225). Ainda, entre os principios da administragdo publica, que
s&o os principios que norteiam a licitagdo publica, consta o da eficiéncia (art.
37).

Além dos principios constitucionais, as licitacbes sustentadveis buscam o
“desenvolvimento nacional sustentavel, mediante a inser¢ao de critérios sociais, ambientais ¢
econOmicos nas aquisi¢des de bens, contratacdes de servicos e execucdo de obras”. (BRASIL,
2014b). As licitagdes sustentaveis buscam as seis principais dimensfes da sustentabilidade:
“social, espacial, cultural, politica, economica e ambiental” (BITTENCOURT, 2014, p. 06). Na

tabela a seguir sdo descritas as referidas dimensdes da sustentabilidade.
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Quadro 4 - Dimens0des da Sustentabilidade

Dimensao

Descricao

Social

da renda, de modo a melhorar substancialmente as condi¢des da populagdo, com

Abrange a necessidade de recursos, objetivando maior equidade na distribuicdo

a ampliacdo da homogeneidade social; a possibilidade de trabalho que assegure
gualidade de vida e igualmente no acesso aos recursos e servigos sociais. O
objetivo principal, portanto, é a construcdo de uma civilizacdo com reducgdo de
desigualdades sociais.

Espacial

Persegue uma melhor distribuigdo territorial dos assentamentos humanos e
atividades econdmicas e melhorias no ambiente urbano.

Cultural

pesquisa por inovag@es tecnoldgicas, garantindo continuidade e equilibrio entre a

Constitui dimenséo que busca o equilibrio entre o respeito a tradicdo e a

tradicdo e a inovacdo. Na busca de novos modelos de desenvolvimento,
preservar-se a pluralidade de solucdes e a valorizacdo da diversidade das
culturas locais, com respeito as especificidades de cada ecossistema, de cada
cultura e cada local.

Politica

Objetiva o fortalecimento das instituicdes democréticas e da cidadania ativa.

Econdmica

desenvolvimento local, onde a eficacia econémica ndo se resume ao lucro, mas a

uma distribuicdo mais equilibrada dos beneficios sociais gerados pela economia,

Relacionada a gestéo eficiente dos recursos econémicos busca o

manutencdo do equilibrio econémico da sociedade. Preconiza estabelecer a
diminuicdo das desigualdades de renda e de padrbes de consumo, favorecendo

contribuindo para a diminuic¢do da pobreza.

Ambiental

Busca o uso dos ecossistemas com a minima destruicéo, a preservacdo dos
recursos naturais na producao; limitacdo do consumo de combustiveis fosseis e
de outros recursos esgotaveis ou ambientalmente prejudiciais, substituindo-os
por recursos renovaveis e inofensivos; redugdo do volume de residuos e de
poluigéo, por meio de conservacao e reciclagem; autolimitagdo do consumo
material; utilizacdo de tecnologias limpas; definicdo de normas para protecao
ambiental.

Fonte: Adaptado de Bittencourt (2014)

Desta maneira o poder de compra do Estado deve escolher produtos e servicos que

também visem um modelo sustentavel. Os produtos devem ser escolhidos de acordo com 0s

principios da sustentabilidade, de modo a se concretizar este modelo. De acordo com o

Ministério do Meio Ambiente (BRASIL, 2014), as diretrizes para a escolha mais correta de

empresas e produtos/servicos que irdo fornecer ndo sao definidas oficial por leis, mas podem

ser baseadas nas seguintes recomendagdes:

a) Custos ao longo de todo o ciclo de vida: E essencial ter em conta 0s custos
de um produto ou servigo ao longo de toda a sua vida Util — pre¢o de compra,
custos de utilizagio e manutengdo, custos de eliminacéo.
b) Eficiéncia: as compras e licitagcbes sustentaveis permitem satisfazer as
necessidades da administracdo publica mediante a utilizacdo mais eficiente
dos recursos e com menor impacto socioambiental.
c) Compras compartilhadas: por meio da criacdo de centrais de compras é
possivel utilizar-se produtos inovadores e ambientalmente adequados sem
aumentar-se 0S gastos publicos.
d) Reducgdo de impactos ambientais e problemas de satde: grande parte dos
problemas ambientais e de satde a nivel local é influenciada pela qualidade
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dos produtos consumidos e dos servicos que Sd0 prestados.
e) Desenvolvimento e Inovacdo: o consumo de produtos mais sustentaveis
pelo poder publico pode estimular os mercados e fornecedores a
desenvolverem abordagens inovadoras e a aumentarem a competitividade da
industria nacional e local.

Ainda em relacdo aos critérios Villac, Bliacheris e Souza (2014, p. 99) afirmam que:

o0 desafio a ser suplantado pela Administracdo é o de eleger os critérios de
sustentabilidade a serem adotados em cada caso concreto, sem ferir o principio
da igualdade entre os participantes da licitagdo. Trata-se de definir a
sustentabilidade nas construgbes publicas, nas aquisicdes e na prestacdo de
Servigos.

Com a mesma opinido, Bittencourt (2014, p. 35) indica as normas para as licitacdes e as
dificuldades que os administradores publicos podem encarar:
“Como as normas baixadas sdo de carater geral, ¢ de suma importancia, para que haja uma
aplicacdo eficaz em todo territério nacional, que os governadores e prefeitos se espelhem na
iniciativa federal e estabelecam regras locais de licitagdes sustentaveis”. Indica-se, portanto, a
formulacdo de diretrizes locais para as licitacbes, focalizando atividades de producdo e
consumo regionais. As politicas, com procedimentos de licitagdes publicas, podem ser, portanto,

federais, estaduais, municipais ou locais.

2.1.4 Orcamento Publico

Orcamento Publico € o termo aplicado para especificar as contas publicas. Dentro desse
contexto abordam-se 0s gastos e 0s investimentos que o0s drgaos publicos realizaram ou irdo
realizar. O orcamento esta ligado aos Planos de Meta ou Plano Plurianuais, as Leis de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e por fim a Lei Orcamentaria Anual (LOA). Dessa maneira, praticamente
todos os gastos sdo planejados, pelo menos com um ano de antecedéncia. Além do calculo
antecipado dos gastos, as diretrizes publicadas oficialmente como Leis, também podem
determinar o bloqueio ou a liberacéo de algumas verbas ao longo dos periodos pré- analisados.
Ou seja, somente através de legislatura é possivel, por exemplo, transferir verbas direcionadas
a salde para o setor da educacao. A aprovacao de gastos, unicamente através da legislacéo, esta
relacionada ao principio publico da Legalidade.

As contas publicas ou orgcamento pablico sdo interligados a funcao financeira da maquina

publica. Funcgéo financeira € a reunido de: avaliacdes, escolhas, aplicacfes e organizacao de



41

todas as etapas financeiras. Para Maximiano (2011, p. 10), funcdo financeira abrange o conceito

de decidir sobre:

Investimento: avaliacdo e escolha de alternativas de aplicacdo de recursos;
financiamento: identificagdo e escolha de alternativas de fontes de recursos;
controle: acompanhamento e avaliagdo dos resultados financeiros da
organizacdo; destinacdo dos resultados: selecdo de alternativas para aplicacdo
dos resultados financeiros da organizagéo.

De acordo com Carvalho (2010, p. 28), orcamento publico é um instrumento de

planejamento adotado pela:

Administracdo Publica — Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
realizado nas trés esferas do poder — Executivo, Legislativo e Judiciario -, 0
gual prevé ou estima todas as receitas a serem arrecadadas e fixa as despesas
a serem realizadas no exercicio financeiro seguinte, objetivando a
continuidade, eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade na qualidade
dos servigos prestados a sociedade. [...] Portanto, € um processo continuo,
dindmico e flexivel, que traduz, em termos financeiros para determinado
periodo (ano), os planos e programas de trabalho do governo.

Santos (2010, p. 17) afirma que o or¢camento publico é ligado ao setor financeiro e retne:

“de forma sistematica e organizada, todas as receitas estimadas para um determinado ano e o

detalhamento das despesas que 0 governo espera executar. Na sua forma, portanto, ele é um

documento contabil de receitas e despesas”. Porém Santos aborda o Orgamento Publico como

sendo também ‘“‘um instrumento politico de alocagdo de recursos econdmicos € sociais entre

segmentos da sociedade”. (SANTOS, 2010, p. 19). Acredita-se, portanto, que o Orcamento

Publico € um meio para que planos saiam do papel. Segundo Santos (2001, p. 4) “Sua origem

esta no planejamento estatal soviético do inicio do século XX, e que foi copiado com as devidas

adaptagdes por praticamente todos os paises do mundo”. Ja em relagdo a sua base legal, em

relacdo a sua formacdo no Brasil, o orcamento publico é mencionado nas varias constituicoes

ja existentes no Brasil. E de acordo com a Constituicdo Federal de 1988, é determinado a:

adocdo de sistema de planejamento constituido por planos e programas
nacionais, regionais e setoriais; a consolidacdo de um plano plurianual de
médio prazo; que deve ser feito anualmente por meio de uma Lei
Orcamentaria Anual, elaborada e executada de acordo com o disposto na Lei
de Diretrizes Orcamentérias, igualmente de periodicidade anual. (SANTOS,
2010, p. 19)

Dentro da gestdo publica, o orcamento pode ser categorizado e separado por tipos

distintos. Existem na administracdo publica quatro tipos de orcamentos: o Orgcamento

Legislativo, o Or¢camento Executivo, o Orcamento Judiciario e 0 Orcamento Misto. No Brasil,

o tipo adotado € o misto. De acordo com Carvalho (2010, p. 5), or¢amento misto é aquele: “cuja
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competéncia para elaboracdo das propostas e envio ao Legislativo é privativa do Poder
Executivo, competindo ao Poder Legislativo a sua discusséo e aprovacdo”. Nesse tipo de
orcamento, os individuos que aprovam e autorizam os gastos publicos, ou seja, as LOAS, sdo
os Deputados e 0s Senadores.

O sistema orcamentario e financeiro brasileiro € muito complexo. Orgamento publico,
segundo Santos (2001), é “um plano de atividades do governo, onde estdo discriminados os
servigcos que ele presta aos cidaddos e quanto eles custam”. Assim é possivel definir que
orcamento publico é o documento que especifica as atividades e acGes a serem desenvolvidas
pelo governo e que sdo voltadas ao setor pablico. Tal orgamento é aprovado ou ndo através das
LOAs, comentadas anteriormente, e publicadas através de legislacdes. E possivel ao Tesouro
Nacional utilizar recursos, gerados pelo excesso de arrecadacdo ou do superavit econémico,
para que seja possivel o gasto com as atividades descritas nas LOAS.

Ja o sistema financeiro brasileiro, é diretamente ligado ao valor real arrecado, durante o
periodo de vigéncia da LOA. Todas as atividades que poderdo ser pagas por esse montante,
deverdo estar descritas nessa legislacdo. Somente em condi¢bes especiais e emergenciais,
podera ocorrer o contrario. Desse modo, segundo Passos e Castro (2011, p. 225), os dois tipos
de recursos: “ocorrem concomitantemente, pois estdo diretamente ligados um ao outro.
Havendo or¢amento e ndo existindo recursos financeiros, nao podera ocorrer a despesa”. Ou
seja, as atividades e acOes descritas e planejadas pelos recursos orcamentarios s6 podem ser
executadas caso existam valores suficientes junto aos recursos financeiros. No caso publico
brasileiro, todas essas atividades sdo executadas pela Secretaria de Or¢amento Federal, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, pelo Sistema Integrado de Dados
Orcamentarios (SIDOR) e a Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda. E
interessante destacar também que o governo federal possui uma conta Unica, junto ao Banco

Central. Segundo Passos e Castro (2011, p. 226), essa centralizagdo possui o intuito de:

[...] gerir todas as entradas e saidas de recursos do seu caixa. Para cada
movimentacdo de saida de dinheiro ocorre o registro de sua aplicacdo, bem
como do servidor publico que a efetuou. Trata-se de uma ferramenta poderosa
para executar, acompanhar e controlar com eficiéncia e eficicia a correta
utilizacdo dos recursos da Unido.
Ainda em relacdo ao orgamento financeiro, € utilizada, nos moldes brasileiros, a chamada
Programacdo Financeira. Essa compreende uma série de atividades com a finalidade de ajustar
o ritmo de execuc¢do do orgamento ao fluxo provavel de recursos financeiros. Ou seja, é uma

previsio e organizagao tanto dos recursos orgamentarios, quanto dos financeiros. A medida que
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é possivel prever os recursos financeiros, 0s recursos or¢camentéarios séo liberados para a
execucdo de atividades e prestacdo de servigos. Outra ferramenta de gestdo e controle de
orcamentos é a nota de crédito. Essa, segundo a Secretaria da Fazenda do Estado de Séo Paulo
(SAO PAULO, 2014, p. 120), é um documento: “destinado ao registro da movimentagdo de
créditos internos; distribui a dotacdo orcamentéria consignada na Unidade Gestora
Orcamentéria - UGO para as Unidades Gestoras Executoras - UGE.s”

2.1.5 Gest&o por Processos

A gestdo de 6rgdos publicos utiliza recursos e técnicas da administracdo tradicional.
Basicamente, o intuito da gestdo é gerenciar uma organizacdo, empresa, instituicdo etc.
Conforme Oliveira (2006, p. 24), ¢ possivel definir gestdo como um conjunto de “atividades
coordenadas para dirigir e controlar uma organiza¢ao”. Assim como parte da gestdo encontra-
se 0 Planejamento Empresarial. O planejamento consiste em construir hipdteses, de acordo com
dados e informacdes ja existentes, sobre a solucdo de determinado problema, ou como alcancar

determinado objetivo. Assim, de acordo com Maximiano (2011, p. 133), planejar é:

Definir objetivos ou resultados a serem alcancados; definir meios para
possibilitar a realizagdo desses resultados desejados; inferir na realidade, para
passar de uma situacdo conhecida a uma outra situacdo desejada, dentro de um
intervalo definido de tempo; imaginar e trabalhar para construir uma situacéo
nova, que ndo resultaria da simples evolugdo dos acontecimentos presentes.
Ou: “a melhor forma de prever o futuro ¢ inventa-lo” (Alan Kay) E definir um
objetivo, avaliar as alternativas para realiza-lo e escolher um curso especifico
de acéo.

Um dos modelos de gestdo, encontrado na literatura, é a Gestao por Processos. De acordo
com o Manual de Gestdo por Processos, publicado pelo Ministério Publico Federal - MPF
(BRASIL, 2013b, p. 13), gestdo por processos é:

uma orientagdo conceitual que visualiza as fun¢Bes de uma organizacédo com
base nas sequéncias de suas atividades, ao contrario da abordagem funcional,
tradicional, em que as organizagdes estdo separadas por area de atuacéo,
altamente burocratizadas e sem viséo sistémica do trabalho que realizam.

Gestao por processos pode ser definida também como “uma metodologia para avaliagdo
continua, analise e melhoria do desempenho dos processos que exercem mais impacto na
satisfacdo dos clientes ¢ dos acionistas”. (CARVALHO; PALADINI, 2012, p. 218). A gestdo
de processo também pode ser definida como um modelo de Gestdo Organizacional (OLIVEIRA,

2006, p. 140). Outro pesquisador a mencionar a Gestao de Processos € De Sordi. Para o autor,
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a GP ainda pode ser descrita como uma Abordagem Sistémica para a gestédo das organizagoes.
O autor afirma que a gestdo por processos é fundamentada na:

Teoria Geral dos Sistemas (TGS). (...) Essa teoria surgiu em meados da década
de 1920, quando o biélogo hungaro Ludwig von Bertalanffy estudou a auto
regulacdo dos sistemas organicos. Estes foram entendidos como sendo
sistemas abertos, ou seja, interagindo com o meio ambiente, incorporando
alteracOes benéficas e neutralizando as maléficas (auto-regulacéo regenerativa
dos sistemas)”. (DE SORDI, 2014, p. 3)

Conforme o manual de gestdo por processos da Universidade Estadual de Campinas
(UNICAMP, 2003, p. 139), a gestdo por processos pode ser entendida como o:

enfoque administrativo aplicado por uma organizagéo que busca a otimizagéo
e melhoria da cadeia de processos, desenvolvida para atender necessidades e
expectativas das partes interessadas, assegurando o melhor desempenho
possivel do sistema integrado a partir da minima utilizac&o de recursos e do
maximo indice de acerto.

Além disso, o manual afirma que é possivel detalhar o trabalho realizado, o
desenvolvimento de sistemas, além do redesenho e melhoria do trabalho e, por fim, realizar a
gestdo do conhecimento envolvido nos processos. Os objetivos da gestdo por processos é dotar

0S processos das seguintes caracteristicas:
Necessidades (requisitos) e indicadores de desempenho para clientes internos
e externos claramente definidos e contratados; Procedimentos simplificados e
burocracia reduzida; Altos niveis de desempenho no fornecimento de servi¢os
e produtos que alimentam o processo; Estabelecimento de consenso na viséo,
direcionamento e prioridades dos processos; Rompimento de barreiras e
regularidade no fluxo de informagdes. (CARVALHO; PALADINI, 2012, p.
219)
Ja em relacdo aos beneficios que a Gestdo por Processos pode trazer, identificam-se,
conforme Paim et al (2009, p. 26):
e Uniformizacédo de entendimentos sobre a forma de trabalho através do uso de modelos
e processo para a construcdo de uma visao homogénea do negaocio.
e Melhoria do fluxo de informacGes a partir de uma identificagédo nos modelos de processo
e, consequentemente, do aumento do potencial prescritivo das solugdes de automacéo
do mesmo.
e Padronizagdo dos processos em funcdo da definicdo de um referencial de conformidade
e Melhoria da gestdo organizacional a partir do melhor conhecimento dos processos
associados a outros eixos importantes de coordenacdo do trabalho, como, por exemplo,
indicadores de desempenho, projeto organizacional, sistemas de informacao,

competéncias, entre outros.
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e Aumento da compreensdo teoria e praticas sobre os processos, ampliando as
possibilidades de reflexdo, dialogo e acédo voltada ao desenvolvimento e aprimoramento
dos mesmos.

e Reducéo de tempo e curtos dos processos, com enfoque econdmico-financeiro.

e Reducéo no tempo de atravessamento de produtos.

e Aumento da satisfacdo do cliente

e Aumento da produtividade dos trabalhadores

e Reducéo de defeitos

Para Gongalves (2000, p. 07) “Nao existe um produto ou um servigo oferecido por uma
empresa sem um processo empresarial”. Oliveira (2006, p. 137) define processo como sendo
“um conjunto de agdes ordenadas e integradas para um fim produtivo especifico, ao final do
qual serdo gerados produtos e/ou servigos e/ou informagdes”. Ou também podem ser
“resultados dos sistemas em acgdo, representados por fluxos de atividades ou eventos”.
(OLIVEIRA, 2006, p. 137). Nesse pensamento, para Baldam, Valle e Rozenfeld (2014, p. 03)
“o proposito de qualquer processo ¢ transformar uma entrada qualquer (energia, informagéo,
materiais ou clientes) em uma ou mais saidas, com maior valor econémico ou social”.

O manual de Gestdo por Processos ainda define a Governanca por Processos. De acordo
com o manual, esse envolve a “elaboragdo, implantagdo, procedimentos, diretrizes, ferramentas
e instrumentos” (BRASIL, 2013b, p. 13) para a execucdo e direcionamento da Gestdo por
Processos. O manual ainda aponta a governanga de projetos como “Um modelo de governanga”
onde se bem definido ira contribuir no “auxilio a Gestao por Processos, de modo a resolver ou
mitigar os problemas apontados”. (BRASIL, 2013b, p. 13)

Em relacdo aos processos, ainda se aponta que sua classificacdo pode ser Gtil em relacdo a
andlise detalhada das atividades e estrutura das empresas. ApoOs sua classificacdo e
sistematizacdo, pode-se analisar, por exemplo, fluxo de material, mudanca de estado, fluxo de

trabalho, entre outros. A categorizacdo dos processos pode ser realizada atraves de fluxogramas.

2.1.5.1 Fluxograma

Para a andlise estruturada de atividades, a Administracdo utiliza técnicas intituladas como
Ferramentas da Qualidade. Bortolozzo Junior (2003) aponta que existem Sete Ferramentas da
Qualidade. S&o elas: Fluxograma, Folha de Checagem, Grafico de Pareto, Diagrama causa e

efeito, Histogramas, Gréaficos de Controle e Diagrama de Dispersdo. Segundo o autor,
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ferramentas da qualidade “consistem num conjunto de ferramentas que servem de base e
auxiliam na implantagdo de técnicas avangadas de manufatura”. (BORTOLOZZO JUNIOR,
2003, p. 17)

Esta pesquisa possui o foco na Qualidade de Vida no Trabalho e na descrigédo das rotinas
de setores do IFSP — S&o Jodo da Boa Vista. Para a sistematizagéo dos dados, o Fluxograma foi
a ferramenta escolhida, pois apresenta os processos com simples visualizagdo da ordem e
relacGes entre as etapas. Fluxogramas, para Vergueiro (2002, p. 53), podem ser “denominados
como sintéticos, de blocos, esqueleto, de procedimentos, vertical e horizontal, integrado”. Ja
Brassard (1992, p. 30) define fluxograma como “uma representagdo grafica de um processo,
com facil visualizacdo das sequéncias e relagdes entre etapas; além do que, uma das principais
caracteristicas de um fluxograma ¢ a defini¢do clara dos limites do processo”. Ja para Scholtes
(2002, p. 2):

Fluxogramas sao figuras esquematicas, com indicac@es passo a passo, usadas
para planejar etapas de um projeto ou descrever um processo gue esta sendo
estudado. Como esbocos de uma sequéncia de agdes, oferecem aos membros
da equipe pontos de referéncia comuns e uma “linguagem” padrao para ser
usada ao se conversar sobre um processo ou projeto existentes. Podem
também ser usados para descrever uma sequéncia desejada de um sistema
novo e melhorado.

A sistematizacdo dos dados, realizada através dos fluxogramas, é correlacionada com as
ideias de Sistemas de Informacéo e a Gestdo do Conhecimento. Em relagdo aos Fluxogramas,
de acordo com Oliveira (2006, p. 189), esses “representam, graficamente e de forma detalhada,
a sequéncia logica dos processos, permitindo a representagdo de agdes e desvios”.

Na mesma linha, ARRISH et al. (2014, p. 113) exploram que os fluxogramas sao
importantes para demonstrar informacdes tendo como base figuras. Em diversas situagdes, séo
importantes para ilustrar detalhes e torna-los menos complicados e de facil entendimento.

O quadro 5 descreve alguns tipos de fluxogramas e para que tipos de produtos ou
atividades podem ser direcionados. Segundo Campos (2013, p. 49), o fluxograma é utilizado
no gerenciamento com o objetivo de garantir qualidade e aumentar a produtividade da empresa.
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Quadro 5 — Tipos de Fluxograma
Tipo Descricdo
E uma representagio das principais etapas de
um processo ou projeto. Por limitarem a
Fluxograma de Cima para Baixo guantidade de informagdes, forcam as
pessoas a limitar seu raciocinio apenas as
etapas absolutamente essenciais ao processo.
Inclui grande quantidade de informagdes
sobre 0 que acontece em cada etapa de um
Fluxograma Detalhado processo. A figura mostra todas ou a maior
parte das etapas de um processo, incluindo
ciclos causados por retrabalho.
Mostram o fluxo ou movimento de materiais,

Diagrama de Fluxo de Trabalho pessoas ou informacdes dentro de qualquer
area.
Mostram o fluxo de um processo e as pessoas
Mapa de Distribuigao ou grupos que estdo envolvidos em cada
etapa.

Fonte: Adaptado de SCHOLTES (2002)

Além disso, o Fluxograma individualmente ja possui a capacidade de mostrar as relagdes
reais entre as pessoas e entre os departamentos de uma empresa. Segundo Oakland (1994, p.
80):

O proprio ato de elaborar o fluxograma vai melhorar o conhecimento do
processo e comecar a desenvolver o trabalho de equipe necessario para
descobrir aprimoramentos. Em muitos casos, o fluxo confuso e a aparéncia de
polvo do gréfico véo realcar a existéncia de movimentacdo desnecesséaria de
pessoal e materiais e conduzir a sugestdes de bom senso para a eliminagéo do
desperdicio.

De acordo com Slack, Chambers e Johnston (2009, p. 101) “mapeamento de processo
envolve simplesmente a descrigdo de processos em termos de como as atividades relacionam-
se umas com as outras dentro do processo”.

Portanto, através da elaboracdo de fluxogramas, € possivel que o administrador
identifique possiveis falhas ou possiveis melhorias para as rotinas de uma empresa. Assim, 0
proposito deste trabalho, sera de analisar as rotinas através de fluxogramas e sugerir atitudes

mais sustentaveis neste processo.

2.2 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

A preocupacéo constante com o meio ambiente e a evolugéo acelerada nos meios urbanos
e industriais levaram a construcdo de um conceito inovador para o tema desenvolvimento social:
a sustentabilidade. Vive-se um momento onde a cultura do consumismo implica gastos e

consumos de produtos e servigos de forma cada vez mais exagerada. Alguns desses produtos
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representam um grande valor nos or¢camentos domésticos, além de serem objetos muito
ofensivos e danosos ao meio ambiente. Conforme Pereira (2013, p. 365):

Os trés grandes desafios que o mundo enfrenta sdo o desenvolvimento
econdmico, a igualdade razodvel e a sustentabilidade ecoldgica. Trata-se de
promover o desenvolvimento econémico e de fazé-lo de forma a diminuir ao
invés de aumentar a desigualdade, assegurando-se que esse desenvolvimento
seja sustentavel do ponto de vista ambiental.

A cultura do consumo chega ao século XXI com uma carga muito forte, com a producéo
e consumo em escalas cada vez maiores. Estes fatores, sem precedentes, levam a grandes
desafios: Como continuar a producdo atual de produtos e servi¢os, sem prejuizos ao meio
ambiente e ndo acabar com 0s recursos naturais do nosso planeta? De acordo com Jacobi e
Luzzi (2004, p. 1):

O século XXI inicia-se em meio de uma emergéncia socio-ambiental, que
promete agravar-se, caso sejam mantidas as tendéncias atuais de degradacao;
um problema enraizado na cultura, nos estilos de pensamento, nos valores, nos
pressupostos epistemoldgicos e no conhecimento, que configuram o sistema
politico, econémico e social em que vivemos.

Segundo Vlek (2003, p. 221): “Superpopulagdo, consumo em excesso e tecnologia
excedente sdo mantidas e estimuladas por crencas e valores culturais, muitos dos quais estao
cristalizados nas instituicdes em que se assenta a sociedade”. O impacto que as grandes
tecnologias trouxeram, aumentando a producdo e barateando determinados produtos, levaram
ao consumo destes por novas parcelas da populacdo. Dessa maneira, com grande oferta e grande
oferta de produtos, geram-se danos irreversiveis aos recursos naturais da Terra. O consumo nao

consciente também afeta aqueles que ndo podem ter acessos as riquezas do mundo capitalista:

Riqueza material e poder técnico sdo especialmente fortes nos paises
industrializados do ocidente, ao passo que crescimento populacional e pobreza
sdo abundantes nos paises menos industrializados, especialmente na Africa
(GOODLAND; DALY; KELLENBERG, 1994 apud VLEK, 2003, p. 222).

Desse modo, Cavalcanti (2011, p. 9), aponta que falar em sustentabilidade “remete
diretamente a necessidade de adequacdo dos padrdes de consumo vigentes na sociedade, na
medida em que esse conceito abrange trés vertentes essenciais: a economia, a sociedade e a
ambiental”. Ou seja, a sustentabilidade surge como um pensamento, um ideal, de como as
pessoas, instituicdes e Estado precisam se comportar frente aos problemas mais atuais, como
poluicéo, desenvolvimento, comida, educagdo. E mais ainda, a sustentabilidade visa ao alcance

de resultados positivos ndo apenas para o presente, mas tambem para o futuro.
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Vlek (2003) aponta que os conceitos de Populacdo, Afluéncia e Tecnologia sofrem
influéncias fortes de culturas e instituicdes adotadas pelas sociedades. Assim sociedades
altamente capitalistas, sdo aquelas que mais consumirdo produtos industrializados. No esquema
a sequir, é possivel verificar que o autor sugere que o conjunto de Abundancia Econémica,
aliada ao Bem-estar Social e a Qualidade Ambiental, formam juntos o conceito de

Sustentabilidade.

Figura 2 - Forgas propulsoras de desenvolvimento sustentavel
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Fonte: Adaptado de VLECK (2003)

Outros autores concordam com essa premissa. Assim destaca-se Boff (2013, p. 32) que
define sustentabilidade como aquela que: “representa os procedimentos que tomamos para
permitir que a Terra e seus biomas se mantenham vivos, protegidos, alimentados de nutrientes
a ponto de estarem sempre bem conservados e a altura dos riscos que possam advir”. O autor
defende que a natureza deve ser considerada em primeiro lugar, para garantir permanentemente

0s recursos naturais. Nessa mesma obra o autor aponta uma segunda defini¢do para o termo
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sustentabilidade, sempre se preocupando com o fator Qualidade Ambiental e acrescentando o
conceito do bem-estar social:

Sustentabilidade é toda acdo destinada a manter as condi¢Oes energéticas,
informacionais, fisico-quimicas que sustentam todos os seres, especialmente
a Terra viva, a comunidade de vida, a sociedade e a vida humana, visando sua
continuidade e ainda atender as necessidades da geracao presente e das futuras,
de tal forma que os bens e servigos naturais sejam mantidos e enriquecidos em
sua capacidade de regeneracédo, reproducdo e coevolugdo. (BOFF, 2013, p.
107)

A sustentabilidade procura possiveis caminhos para os problemas que as praticas de
consumismo modernas criaram. Segundo Cavalcanti (2011, p. 15): “O consumismo, integrou-
se ao proprio sistema de socializacdo entre as pessoas, qual seja, a sociedade de consumo,
acarretando graves problemas ambientais”. Conclui-Se, assim, que € preciso pensar 0 consumo
de forma sustentavel e cada vez mais harmonioso entre sociedade, desenvolvimento social e
meio ambiente.

Bittencourt (2014), também concorda que os padrbes atuais de vida e a escolha de
consumo por produtos danosos ao meio ambiente acarretam sérios prejuizos a natureza e
consequentemente as proprias sociedades. Novamente o conceito Bem-estar Social e Qualidade
Ambiental ¢ levantando. Bittencourt ainda afirma que (2014, p. 02): “Em fun¢do do atual
quadro de riscos provocados por estilos de vida e de producdo incompativeis com a
permanéncia dos recursos naturais, o desenvolvimento sustentavel passou a ser um dos maiores
desafios da humanidade”.

Chega-se assim ao conceito de Desenvolvimento Sustentavel. Esse, por sua vez, possui
0 objetivo de encontrar melhores préticas para um desenvolvimento social mais justo e
igualitario, entre pessoas e meio ambiente. Boff (2013, p. 34) afirma que Desenvolvimento
Sustentavel ¢ “aquele que atende as necessidades das geracdes atuais sem comprometer a
capacidade das geragdes futuras de atender as suas necessidades e aspiragdes”. E formulado
com o objetivo de se obter e consumir bons produtos no presente, a0 mesmo tempo em que
ocorre a preservacao de recursos naturais.

Tal premissa esta relacionada ao conceito de Veiga (2001) ao afirmar que o termo
desenvolvimento esta relacionado as escolhas que podemos ter. Assim Veiga (2001, p. 104)
define o termo desenvolvimento como:

a ampliacdo das possibilidades de escolha: ndo apenas de modelos de
automovel ou canais de televisdo, mas sobretudo das oportunidades de
expansdo das potencialidades humanas que dependem de fatores socio-
culturais, como saude, educacdo, comunicacao, direitos e - last but not least -
liberdade.
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Este conceito sobre desenvolvimento leva-se a uma conclusdo mais direcionada ao
conceito de desenvolvimento sustentavel que este trabalho aborda: a premissa de que o
desenvolvimento sustentavel esté interligado a todas as etapas da vida dos seres humanos e que
as escolhas mais sustentaveis levam a uma qualidade de vida superior. .

De acordo com Sachs (2009, p. 35) “o desenvolvimento sustentavel € um conceito cujos
objetivos sdo sociais, ambientais e que para existir tem que ter viabilidade econdmica formando
um tripé da sustentabilidade: social, ambiental e econdmico”. Sachs ¢ um economista polonés
e é considerado como uma das principais referéncias sobre Desenvolvimento Sustentavel desde
a década de 1980. Outro autor que aponta Sachs como um grande pesquisador é Pereira, que
afirma que “Ignacy Sachs ¢ hoje o principal economista mundial do eco-desenvolvimento”.
(PEREIRA 2013, p. 361)

Sachs (2009) define a sustentabilidade e seus trés pilares, destacando o Social, 0
Ambiental e 0 Econdmico. Ou seja, as empresas e pessoas precisam focar em estratégias que
levem em consideracao esses trés elementos, para efetivamente alcancar o desenvolvimento
sustentavel.

Figura 3 - Os pilares da sustentabilidade
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Fonte: Adaptado de SACHS (2009)
Na mesma linha Finkbeiner et al. (2010, p. 3310) afirmam que os trés pilares tém que
estar em harmonia em todas as areas da vida. Sachs (2008) aponta outros dois pilares o
Territorial e o Politico. Para Sachs (2008, p. 15) os pilares se definem em:

1) Social, fundamental por motivos tanto intrinsecos quanto instrumentais, por
causa da perspectiva da disrupgéo social que paira de forma ameacadora sobre
muitos lugares problematicos do nosso planeta;
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2) Ambiental, com as suas duas dimensdes (ou sistemas de sustentacdo da vida
como provedores de recursos ¢ como “recipientes” para a disposi¢ao de
residuos);

3) Territorial, relacionado a distribuicdo espacial dos recursos, das populacdes
e das atividades;

4) Econdmico, sendo a viabilidade econémica a conditio sine qua non para
que as coisas acontecam;

5) Politico, a governanca democratica é um valor fundador e um instrumento
necessario para fazer as coisas acontecerem; a liberdade faz toda a diferenca.

Nos ultimos anos os estudos sobre Desenvolvimento Sustentdvel ganharam forte
destague nas agendas académicas e politicas. Provavelmente essa forca deriva de pensamentos
como de Fialho et al. (2008, p. 131) quando afirmam que “os ganhos de eficiéncia nas areas
operacional e financeira séo significativos quando uma politica voltada para o desenvolvimento
sustentavel ¢ aplicada”. Assim, pesquisas € encontros com essa tematica se tornam cada vez
mais necessarios.

Grandes eventos e reunides foram realizadas para a discussdao mais ativa sobre os
problemas da superproducéo, do superconsumo, e aos impactos ao meio ambiente. O quadro
06 retine os eventos realizados nas Gltimas trés décadas. Em momentos em que o tema se torna
mais evidente entre a sociedade, tais eventos trouxeram criticas e sugestdes muito importantes
para os pesquisadores. No quadro é possivel encontrar a descricdo e nome dos seguintes eventos:
ECO 92, Conferéncia Rio +5, Cupula Mundial sobre Desenvolvimento Sustentavel Rio+10,
Conferéncia Rio+15, Conferéncia das Na¢des Unidas sobre o Desenvolvimento Sustentavel
R10+20.

Quadro 6 - Eventos realizados nas Ultimas décadas na busca pelo desenvolvimento sustentavel

Evento Descricao
Realizada no ano de 1992, na cidade do Rio de Janeiro, foi um
momento histérico no qual o desenvolvimento sustentavel
ganhou relevancia. Marcado entre outras coisas pela
Conferéncia sobre Meio Ambiente e assinatura da chamada “Carta da Terra”, que declara os
Desenvolvimento — ECO-92 principios fundamentais para a constru¢do de uma sociedade
global sustentavel, e a aprovacdo de um complexo relatério,
denominado “Agenda 217, com as obrigacdes de cada pais
participante.

Aconteceu em 1997, na cidade do Rio de Janeiro, como
objetivo de avaliar os avancos da Agenda 21.
Ocorrida em Johanesburgo, na Africa do Sul, em 2002,
avaliando os encaminhamentos da Agenda 21 e fortalecendo
as iniciativas locais.

Realizada no Rio de Janeiro, em 2007, com o objetivo de
Conferéncia Rio+15 debater as consequéncias da Eco-92, apreciando os avancos e

0 que precisava ser fortalecido ou alterado.

Conferéncia Rio+5

Cupula Mundial sobre
Desenvolvimento Sustentavel Rio+10

Conferéncia das Na¢des Unidas sobre
o Desenvolvimento Sustentavel
Rio+20

No Rio de Janeiro, em 2012, que avangou no ideal do
desenvolvimento urbano sustentavel e da economia verde.

Fonte: Adaptado de Bittencourt (2014)
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Entre as reunides destaca-se a Rio-92, que ndo apenas repercutiu nas grandes midias de

comunicagdo, como desenhou e projetou aspectos importantes para o rumo da sustentabilidade

no Brasil e no mundo. Dowbor (2012, p. 02) relata alguns pontos importantes sobre as reunides

gue ja ocorreram:

A Ri0-92 desenhou os desafios do tripé de maneira competente, com a Agenda
21 e as grandes convencdes do clima e da biodiversidade. Sabemos, sim, para
onde ir. A Rio+20 teve o espinhoso desafio de enfrentar o dilema da
governanga, da criacdo de estruturas politico-institucionais que fagam
acontecer. Do ponto de vista do planeta, ndo é uma opcao, é uma necessidade.
Do ponto de vista dos resultados, vimos o profundo descompasso entre as
necessidades e o progresso politico. (DOWBOR, 2012, p. 02)

Nota-se, portanto, a necessidade da criagdo de politicas e articulagdes administrativas do

setor publico para contornar tais problemas. A Agenda 21 também abordou diversos aspectos

relacionados ao tema entre eles:

[...] os governos deverdo estimular um puablico consumidor informado,
inclusive pelo exercicio da lideranca e comunicagdo por meio das suas
aquisicdes, pois 0s governos também desempenham um papel no consumo,
especialmente nos paises em que o setor publico ocupa uma posicao
preponderante na economia. (BITTENCOURT, 2014, p. 04)

Conforme Marcomini e Pereira (2015, p. 1):

Cada vez mais as organizacOes necessitam ser sustentaveis, ou seja, precisam
ter resultados econdmicos persistentes, continuos e volumosos, de acordo com
0s objetivos de cada organizagdo, como propiciar condi¢es adequadas de
trabalho e geracdo de renda para os seus funcionarios, e satisfacdo das
necessidades dos seus clientes, fornecedores, governo, entre outros. Também
é preciso atender aos conceitos e procedimentos de preservagdo ambiental,
desenvolvendo atitudes que preservem o meio ambiente, em todo o seu
contexto.

Assim, a preocupacdo com a inser¢do do desenvolvimento sustentavel junto as compras

publicas é extremamente necessaria e esta ligada aos conceitos de qualidade de vida, geracdo

de renda para o pais, satisfacdo de clientes e empresarios em suas escolhas.

2.3 AGENDA AMBIENTAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA — A3P

Como ferramenta para o alcance dos objetivos propostos pela agenda, temos a criagéo da

Agenda Ambiental na Administracdo Publica (A3P). Segundo Malheiros, Phlippi Junior e

Viggiani (2008, p .9):
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A Agenda 21 brasileira ¢ um documento que foi desenvolvido atraves de um
processo de planejamento participativo, como plano nacional de
desenvolvimento sustentavel, significando importante documento de subsidio
potencial & formulacéo de politicas focadas no desenvolvimento duradouro,
pois incorpora principios, compromissos e objetivos estabelecidos na Agenda
21 Global, traduzindo-os para o contexto do Brasil.

A Agenda 21 descreve um programa governamental relacionado a responsabilidade
socioambiental do Estado. Sua proposta € direcionar e ditar parametros para atitudes mais
sustentaveis pela maquina pablica. Conforme a Cartilha Intermediaria Como Implantar a A3P:

A agenda Ambiental na Administracdo Publica — A3P é um programa de
gestdo que visa promover a responsabilidade socioambiental e inserir critérios
de sustentabilidade nas atividades da administracdo publica. A insercao desses
critérios envolve mudangas comportamentais e transformacfes nas acdes
publicas relacionadas as prioridades de investimentos, compras e contratagdo
de servigcos pelo governo, construgdes sustentaveis, gerenciamento de
residuos solidos e uso racional dos recursos naturais e bens publicos. A
sustentabilidade também tem que contribuir para a melhoria na qualidade de
vida e seguranga no ambiente do trabalho. (BRASIL, 2014, p. 6)

Ainda em relacdo ao objetivo da agenda ambiental, 0 mesmo engloba desde as
contratagdes publicas até a gestdo e descarte de residuos. Segundo Bittencourt (2014, p. 04) o
objetivo principal da agenda ambiental é:

[...] pbr em execugdo a gestdo socioambiental sustentavel das atividades
administrativas e operacionais governamentais, tendo como préatica a insercéo
dos critérios ambientais, que englobem as contratacdes publicas e a gestdo
adequada dos residuos gerados e dos recursos naturais.

Segundo Barata, Kligerman e Minayo-Gomez (2007, p. 168) para a implementacdo da
agenda, a empresa ou instituicdo publica deve seguir as seguintes orientacoes:

[...] criacdo de um grupo responsavel pela Agenda na empresa, composto por
servidores de varias areas da instituicdo; a realizagdo do diagndstico da
situacdo, identificando pontos criticos e avaliando os impactos ambientais e
desperdicios; a elaboragdo do planejamento integrado, envolvendo o maior
nimero de colaboradores e &reas de trabalho; a definicdo de projetos e
atividades, priorizando ac¢bes de maior urgéncia; a implementagdo das
atividades programadas, realizando treinamentos e disponibilizando recursos
fisicos e financeiros; a avaliacdo e o0 monitoramento do desempenho ambiental,
identificando avangos e deficiéncias; a busca de uma melhoria progressiva
através da avaliacdo sistematica, do replanejamento, da introducdo de novas
tecnologias e da capacitacdo de funcionarios.

A A3P possui tematicas principais para atuacdo e planejamento. Todos as tematicas,
intituladas como eixos, sdo baseadas nos 5 R’s da administragdo: Repensar, Reduzir, Reutilizar,

Reciclar e Recusar a “consumir produtos que gerem impactos negativos” (BRASIL, 2014, p.
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10). Os eixos norteadores da A3P, portanto, séo: uso racional dos recursos naturais e bens
publicos; gerenciamento de residuos sélidos; qualidade de vida no ambiente de trabalho;
sensibilizacdo e capacitacdo dos servidores, contratacdes publicas sustentaveis e construcdes

sustentaveis.

Figura 4 — Eixos da A3P
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Fonte: Brasil (2014, p. 10)

O presente trabalho aborda de forma mais contundente o quinto eixo da A3P, que trata das
licitacBes sustentaveis. Entretanto, também abordara os eixos 3 e 4, que tratam da qualidade de
vida no ambiente de trabalho e da sensibilizacdo e capacitacdo dos servidores. Portanto, esta
pesquisa entra em consonancia como Ministério do Meio Ambiente (BRASIL, 2014) que
visualiza que, atualmente, o principal desafio da A3P é promover a Responsabilidade
Socioambiental como politica governamental, auxiliando na integracdo da agenda de
crescimento econémico concomitantemente ao desenvolvimento sustentavel. A importancia do
trabalho em questdo também pode ser verificada conforme a afirmacdo do Ministério do Meio
Ambiente (BRASIL, 2014):

A administracdo publica tem a responsabilidade de contribuir no
enfrentamento das questfes ambientais, buscando estratégias inovadoras que
repensem os atuais padrdes de produgdo e consumo, 0s objetivos econdémicos,
inserindo componentes sociais e ambientais. Diante dessa necessidade as
instituigdes publicas tém sido motivadas a implementar iniciativas especificas
e desenvolver programas e projetos que promovam a discussdo sobre
desenvolvimento e a adogdo de uma politica de Responsabilidade
Socioambiental do setor publico.
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Em resposta a A3P o Estado j& articula seus recursos para a concretizacdo dos objetivos

propostos pela mesma. Na tabela abaixo é possivel verificar as legislacdes pertinentes a A3P e

uma breve descricdo de suas atribuicdes.

Quadro 7 - Legisla¢des relacionadas aos principios e diretrizes da A3P

Decreto n° 5.940/2006

Instituiu a separacéo dos residuos reciclaveis descartados pelos drgéos e entidades
da administracdo publica federal direta e indireta, bem como sua destinacdo as
associacOes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis.

Lei n°®12.349/2010

Altera o Art. 3° Lei n° 8.666/1993 com a inclusdo da Promocdo do
Desenvolvimento Nacional Sustentavel como objetivo das licitacGes.

Lei 12.187/2009

Politica Nacional de Mudancas Climaticas.

Lei 12.305/2010

Politica Nacional de Residuos Solidos.

Instrucio Normativa n°
1/2010 do MPOG

Estabelece critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢éo de bens, contratagdo
de servigos ou obras na Administracdo Publica Federal.

1SO 2600

Diretrizes sobre responsabilidade social.

Lei 12.462/2011

Regime Diferenciado de Contratagbes Publicas.

Recomendacdo CONAMA
N° 12/2011

Indica aos 6rgaos e entidades do Sistema Nacional do Meio Ambiente — SISNAMA
a adocdo de normas e padrdes de sustentabilidade.

Projeto Esplanada
Sustentavel em 2012

Composto pela A3P do MMA, PEG/MPOG, do PROCEL/MME e da Coleta
Seletiva Solidaria da Secretaria Geral da Presidéncia da Republica, com metas de
redugdo nos gastos e consumos pela administragdo publica federal.

Decreto n°® 7.746/2012

Determina a adocdo de iniciativas, dentre elas a A3P, referentes ao tema da
sustentabilidade pelos 6rgdos e entidades federais bem como suas vinculadas.

Instrucdo Normativa N°
10/2012 - MPOG

Estabelece as regras para elaboragdo dos Planos de Gestéo de Logistica Sustentavel
pela administracdo plblica federal bem como suas vinculadas.

Fonte: Adaptado de Brasil (2014)

2.3.1 Estudo de Caso: Andlise da Agenda Ambiental A3P em uma Instituicdo de Ensino

Comunitéria

Como casos reais de implementacdo da Agenda Ambiental A3P, destaca-se o trabalho de

Kruger et al (2011), que aborda suas teorias em uma Instituicdo de Ensino Comunitaria,
localizada no estado de Santa Catarina. Os autores analisaram as praticas de gestdo ambiental
executadas na instituicdo e sua relacdo com a agenda A3P sugerida pelo Ministério do Meio
Ambiente.

Os autores analisam critérios pré-definidos por Freitas, Borgert e Pfitscher (2011), atraves
de um Check List, estruturado por cinco objetivos: Sensibilizacdo dos Gestores, Economia de
recursos naturais e reducdo de gastos institucionais, Reducdo do impacto socioambiental
negativo, Revisdo de padrbes de produgdo e consumo e adocdo de novos padrdes de

sustentabilidade e Melhoria de Qualidade de Vida. O Check List pode ser visto no quadro 08.
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Quadro 8 - Check List de Avaliacdo
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Objetivos da Agenda Ambiental na
Administracio Pablica (A3P)

Adere

MNio
adere

Observacdes

Ohbjetivo 1 — Sensibilizacio dos gestores

Ha sensibilizacdo dos gestores, em relacio a gestdo
e responsabilidade socipambiental na instituicio?

X

Politica de gestdo
ambiental aprovada no
CONSUN.

institucionais

Objetivo 2 — Economia de recursos naturais e reducio de gastos

A gestdo ambiental na IFES promove o uso racional
de recursos naturais e bens pablicos?

X

Programa permanente
de conscientizagio.

A gestdo ambiental na IFES promove a redugio de
gastos institucionais?

X

Programa permanente
de conscientizagio.

Objetivo 3 — Reduciio do impacto socioambiental negat

ivo

A gestdo ambiental na IFES contribui para a
reducdo de impacto socioambiental negativo, direto

Programa permanente

adociio de novos padries de sustentabilidade

L 5 X L
e indireto, provocado pelas atividades de conscientizacdo.
administrativas e operacionais da institui¢do?
Objetivo 4 — Revisiio de padrbes de produciio e consumo e

A gestdo ambiental na IFES contribui para a adocio

Diretrizes da politica de
gestdo ambiental: como
edificaches com

e revisdo dos padrdes de producio e consumao?

de novos padrdes de sustentabilidade na X conceitos de capta¢do
administracdo publica? da agua da chuva,
rampas de
acessibilidade, etc.
Programas de eficiéncia
A gestdo ambiental na IFES contribui para a adogio X energetica, projetos de

reutilizagio e
reciclagem.

Objetivo 5 — Melhoria da qualidade de vida

A gestdo ambiental na IFES contribui para a

melhoria da qualidade de vida dos stakeholders?

X

Ex: Reducdo do
consumo e producdo de
lixo.

Fonte: Adaptado de Freitas, Borgert e Pfitscher (2011 apud KRUGER, 2011, p. 52)

A pesquisa também coletou informag6es com um segundo Check List, que abordou as

acOes direcionadas para o alcance dos cincos objetivos primarios. Nessa nova analise e em

consonancia com o presente trabalho, destaca-se o objetivo cinco. Nesse objetivo, os autores

destacam as seguintes agdes, através de perguntas:

A IFES incentiva e promove a contratacdo de obras publicas que respeitam

padrdes de sustentabilidade?

A IFES incentiva e promove a compra de bens de bens que respeitem os

padrdes de sustentabilidade?

A IFES incentiva e promove a contratacao de servicos publicos que respeitem
0s padr@es de sustentabilidade? (KRUGER et al., 2011)
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O resultado coletado foi que a instituicdo ndo adere a este objetivo e ndo executa nenhuma
acdo para alcanca-lo. Para Kruger et al. (2011) a recomendac&o a esta instituicéo, é que esta:

precisa instituir acGes e praticas junto aos processos de selecdo de
fornecedores e critérios para estes, visando a sele¢do de fornecedores que
atendam aos critérios de responsabilidade socioambiental, bem como, tenham
processos adequados de sustentabilidade.

Essa visdo esta diretamente relacionada a presente pesquisa, e podera ajudar a adotar 0s

critérios e indicagdes necessarias aos Institutos Federais.

2.4 QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO - QVT

Falar em Qualidade de Vida no trabalho n&o significa apenas falar em seguranca no
trabalho, mas também discutir a satisfacdo do individuo em relagdo ao seu emprego. Assim,
questdes como satisfacdo e bem-estar do trabalhador sdo temas frequentes em Qualidade de
Vida no Trabalho (QVT). As pessoas, em sua grande maioria, tém necessidade de viver em
sociedade e se relacionam de diferentes formas. Trata-se do comportamento humano. O
comportamento humano, portanto, € influenciado por ac¢Ges internas e externas e segundo
Maslow (apud GODOQY, 2007), todos os humanos possuem necessidades basicas a sua
sobrevivéncia. As necessidades fundamentais do ser humano, segundo Maslow, sdo as:
“fisiologicas, seguranca, amor, estima e autorrealizagdao” (GODOY, 2007, p. 1). Essas
necessidades serdo buscadas em todas as esferas sociais nos quais um individuo esta inserido.
Por isso, as empresas precisam planejar maneiras de como satisfazer essas necessidades, a fim
de tornarem seus colaboradores mais felizes, e consequentemente mais produtivos. As
organizagbes empenham-se em satisfazer as necessidades de seus colaboradores com o
oferecimento de beneficios objetivando conservar os melhores profissionais para atingir maior
produtividade e maior comprometimento (RODRIGUES, 2013, p. 01).

Para Caminha (2012, p. 17,) o programa de beneficios sociais atende:

[...] aos objetivos da organizacdo e das pessoas, pois 0s objetivos da
organizagdo sdo satisfeitos na medida em que as necessidades bésicas das
pessoas sdo atendidas, auxiliando na baixa rotatividade, maior qualidade de
vida, entre outras, tornando a empresa competitiva no mercado de trabalho. Ja
para as pessoas, € uma garantia de um nivel minimo de qualidade de vida,
alimentacdo, assisténcia medida, entre outros.
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Ja Limongi-Franc¢a (2009, p. 175) aponta que existe uma crescente consciéncia sobre a
QVT:

[...] para o administrador, independentemente de sua area de atuacéo ou nivel
de formacéo; o chdo de fabrica é o tradicional alvo de programas de saude
ocupacional e de seguranca no trabalho. Atualmente, no entanto, QVT passa
a englobar outras categorias de colaboradores, incluindo a geréncia e alta
direcéo.
Para que se tenha qualidade de vida no trabalho, é necessario preservar e aprimorar 0
ambiente de trabalho nas condices fisicas e psicologicas. Para Maximiano (2004, p. 298):

Quanto maior a satisfacdo dos funcionarios, mais alta é a qualidade de vida no
trabalho. Os funcionarios podem estar mais ou menos satisfeitos, ndo apenas
com os fatores motivacionais e higiénicos, mas também com outros fatores,
como sua propria educagdo formal, vida familiar e oportunidades para
desfrutar de atividades culturais e sociais. Estes dois ultimos estdo claramente
fora do ambiente de trabalho. No entanto, é inegavel seu papel na salde
psicoldgica e na produtividade dos funcionarios de todos os niveis.

E possivel identificar nesse trecho as necessidades indicadas por Maslow. Acredita-se
que a reunido de todas as condi¢es, requeridas pela necessidade, institucionaliza um ambiente
agradavel para a execucdo de tarefas e o convivio entre os colegas. E esse ambiente agradavel
é fundamental para o alcance dos objetivos das organizagoes.

Oliveira e Limongi-Franga (2005) comentam sobre as “pressdes por produtividade e
capacidade competitiva que as empresas vém sofrendo, tornam cada vez maiores as demandas
de produtividade, iniciativa, conhecimento e inovagdo sobre as pessoas”. Os funcionarios das
empresas sentem uma exigéncia profissional muito maior que antigamente, levando a exaustéo
fisica, psicoldgica e social do individuo.

Deve-se sempre relacionar a QVT com a éetica. Conforme Maximiano (2004, p. 297), “A
ética, como base da QVT, procura identificar, eliminar, ou pelo menos, minimizar os tipos de
riscos ocupacionais. Isso envolve desde a seguranca do ambiente fisico até o controle do esfor¢o
fisico e mental requerido para cada atividade, bem como a forma de gerenciar situacdes de crise,
que comprometam a capacidade de manter salarios e empregos”.

Dentre 0s objetivos especificos deste trabalho, estd a identificacdo da rotina
administrativa nas areas de licitacdo, financeira, almoxarifado e patrimdnio do IFSP-SBV para
que seja possivel a formulagéo de fluxogramas para além de racionalizar as a¢Ges e 0s critérios
de sustentabilidade utilizados nas licitagdes, organizar a rotina administrativa para aumento da
eficiéncia dos processos administrativos e o controle do esfor¢o fisico e mental requerido para

cada atividade desenvolvida nas areas supracitadas.
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2.5 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO

As primeiras escolas profissionais criadas pelo governo federal foram no ano de 1909,
em varias localidades do territério nacional, através do Decreto n® 7.566, quando o entdo
presidente da Republica Nilo Pecanha criou as Escolas de Aprendizes e Artifices. No Estado
de Séo Paulo, ela foi evoluindo passando em 1937 para Liceu Industrial de S&o Paulo; em 1942,
para Escola Técnica de So Paulo; em 1959, para Escola Técnica Federal de Sdo Paulo; em
1999, passou a se chamar Centro Federal de Educacgédo Tecnoldgica e, em 2008, com a criacao
da Rede Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica ficou denominada Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo. Os Institutos Federais de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia se justificam pelo fato da necessidade de capacitacdo de mé&o de obra
necessaria ao desenvolvimento do pais. Em 2014, comemorou-se 0s 105 anos da Rede Federal
de Educacdo Profissional e Tecnoldgica.

Uma das iniciativas do Governo Federal, que visa suprir a necessidade de mao de obra
necessaria ao crescimento do pais e o desenvolvimento regional sustentavel, é a criacdo dos
Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia (IFs). (PALMA; ALVES; SILVA, 2013).

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de So Paulo - IFSP foi criado
pela Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 (BRASIL, 2008) que tratou da instituicdo da
Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e criacdo dos Institutos
Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. No estado de Sdo Paulo a instituicdo é conhecida

pela sigla IFSP.

Figura 5 — Logomarca IFSP

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

Fonte: Portal Eletrénico do IFSP.

Durante sua existéncia, o IFSP ja passou por varias nomenclaturas descritas no quadro 9:
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Quadro 9 - Nomenclaturas IFSP

Ano Legislacao Data Nomenclatura

1909 | Decreto n° 7.566 23/09/1909 Escola de Aprendizes e Artifices

1937 Lei n®378 13/01/1937 Liceu Industrial de S&o Paulo

1942 | Decreto n°4.127 25/02/1942 Escola Técnica de Séo Paulo

1959 Lei n° 3.552 16/02/1959 Escola Técnica Federal de S&o Paulo
Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica

0
1999 Decreto S/N 18/01/1999 (CEFET)
2008 Lei n° 11.892 99/12/2008 Instituto Federal de I_Educagao, Ciéncia e
Tecnologia (IFSP)

Fonte: Adaptacdo de IFSP (2012)

De acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (2013), o IFSP tem como
missdo construir uma praxis educativa que contribua para a inser¢do social, a formacédo
integradora e a producao do conhecimento. Em relacéo a sua natureza juridica, segundo Brasil,
(2008) os Institutos sdo autarquias, possuindo desta maneira: autonomia administrativa,
patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar. E, de acordo com o Art. 175 do
Regimento Interno (2013b), o IFSP tem administragdo de forma descentralizada, por meio de
gestdo delegada, em consonancia com os termos do art. 9° da Lei n°. 11.892/2008.

A autonomia administrativa se reflete na rotina dos seus Campus, espalhados pelo interior do
Estado de S&o Paulo que, em sua maioria, sdo descentralizados em suas atividades de licitacOes,
financeiras, de contratos e orcamentarias.

O IFSP esta organizado em estrutura multicampi e possui aproximadamente 24 mil alunos
matriculados em cursos presenciais e mais 4 mil alunos nos 27 polos de educagéo a distancia
(EaD), distribuidos pelo estado de S&o Paulo. Atualmente possui 42 unidades distribuidas pelo
estado de S&o Paulo, além de sua Reitoria, sendo 29 campi, 12 campi avancados e 1 nucleo
avancado, conforme pode-se observar na figura 6 - Mapa dos Campi 2015.
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Figura 6 - Mapa dos Campus 2015

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - Mapa dos Campi - 2015
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Fonte: Portal Eletronico do IFSP (jul.15).

Entre as modalidades de ensino oferecidas pelo IFSP, destacam-se 0s cursos oferecidos
via EaD. A oferta de cursos e numero de alunos tém crescido nos ultimos anos, proporcionando
maior acesso a educacdo técnica e profissional. Vale ressaltar, conforme o trabalho de Fachini
(2014), que esta modalidade é muito importante para democratizacdo do saber contribuindo
para a reducdo das desigualdades sociais e regionais, bem como para a promog¢do do bem
comum. Dessa maneira, as missées da EAD entram em consonancia aos principios dos IFs:
suprir a necessidade de médo de obra necessaria ao crescimento do pais e o desenvolvimento
regional sustentavel.

Com o numero crescente de campus do IFSP, quantitativo que saltou de 04 em 2006,
localizados nas cidades de Sao Paulo, Cubatdo, Sertdozinho e Guarulhos para 42 unidades em
2015, surge a necessidade de trabalhos que permitam processos gerenciais mais dindmicos e
eficientes. Este trabalho buscard, portanto, possiveis solucdes e orientacfes, que poderdo ser

utilizadas por todas as unidades da rede.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa utilizou-se do método dedutivo, descrito por Marconi e Lakatos
(2011). Assim o trabalho tem como pressuposto a ideia de que licitagdes sustentaveis, no ato
das compras publicas, devem ser adotadas pelos servidores publicos. Tais licitages seriam uma
das formas mais objetivas e corretas para o alcance do desenvolvimento sustentavel brasileiro.
Outro método também utilizado, para o alcance do pressuposto em questdo, foi a Pesquisa-
Acao definido por Thiollent (1998, p. 14) como:

um tipo de pesquisa social com base empirica que é concebida e realizada em
estreita associa¢do com uma acéo ou com a resolucdo de um problema coletivo
e no qual os pesquisadores e 0s participantes representativos da situagdo ou do
problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo.

Esse método tem como principio a pesquisa participativa e colaborativa, na qual todos os
individuos presentes no processo, trabalham em conjunto para a resolucdo de determinado
problema. A escolha pela pesquisa-acdo se deu pelo fato de haver um problema em comum
entre os funcionarios do Instituto Federal de S&o Jodo da Boa Vista: uma rotina de trabalho que
ndo considera, de uma forma ampla, os fatos, regras e normas as licitagdes de forma sustentavel.
Percebe-se, portanto, que os profissionais, envolvidos nessa tarefa, carecem de informacdes e
capacitacdo para agregar as compras publicas conhecimentos e praticas em relacdo ao
desenvolvimento sustentavel. Isso é agravado pelo fato de que tais premissas estdo expressas
na Constituicdo Federal de 1988 e nas legislacdes pertinentes as compras publicas. Ou seja,
existe a falta de padronizacao do fluxo da rotina de trabalho no IFSP, em relacdo as licitacdes
sustentaveis. Portanto as compras publicas, no Campus Sdo Jodo da Boa Vista em especifico,
n&o agregam de forma continua as licitagdes com critérios sustentaveis. E possivel afirmar que
esse problema foi percebido devido a participacédo direta do pesquisador e demais servidores no
ato das compras governamentais. Todos 0s envolvidos nesta pesquisa, desde o pesquisador até
os demais individuos, sdo servidores da institui¢do e estdo ligados direta ou indiretamente com
tais processos. Portanto percebeu-se que a legislacdo em vigor ndo era trabalhada de forma
integral, e que as compras ndo séo planejadas e executadas de forma sustentavel. Portanto, como
0 problema principal era um problema coletivo, 0 método da pesquisa-acéao foi escolhido para
sua aplicacéo.

Paralelamente a pesquisa-acdo, foi realizado um levantamento de dados através de

pesquisa direta, bibliografica e documental coletada em base de dados, livros, legislagéo vigente
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e artigos como fonte para a coleta de informagdes, levantamento do referencial tedrico,
mapeamento dos processos administrativos desde a licitacdo, passando pelas areas de
almoxarifado, financeira e patrimdnio com vistas a elaboracao e aplicacdo de fluxogramas.

A pesquisa foi de carater exploratério, tendo como objeto de estudo a equipe
administrativa do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo — IFSP —
Campus S&o Jodo da Boa Vista, alocada nos seguintes setores: Coordenadoria de Apoio a
Direcdo, Coordenadoria de Administracdo, Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e

Patriménio, Geréncia Administrativa e Direcao Geral.

Figura 7 — Recorte do Organograma

DRG
Direcdo Geral =
CDI T
Coord. Apoio a Direcdo :
GAD 4
Geréncia Administrativa =
CAD (5 CAP
Coord. Administraco e Coord. Manut/Alm/Pat.

Fonte: Elaborado pelo Autor

Na figura 07, pode-se observar, no recorte do organograma, os setores onde foi aplicada
a pesquisa e o quantitativo de servidores em cada um. Os envolvidos sdo servidores publicos
federais que atuam direta ou indiretamente com licitacGes publicas. Trata-se de catorze pessoas
com idade entre 26 e 59 anos, com formacgdo de nivel superior. A Coordenadoria de
Administracdo é o setor responsavel pelos procedimentos licitatorios, contando atualmente com
5 servidores. Portanto, cinco servidores estdo ligados diretamente com as compras publicas.
Entretanto, mesmo ndo sendo da responsabilidade dos outros setores pesquisados, estes tém
uma relagdo muito préxima em algum momento ao processo licitatério, justificando sua

participacdo na referida pesquisa. Vale ressaltar que entre os objetivos do trabalho esta o
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mapeamento da rotina administrativa existente de licitacbes de forma a integra-la as areas
financeira, de almoxarifado e de patrimonio.

Como primeira etapa da pesquisa-acéo, foi aplicado um questionario, conforme apéndice
A. Esse questionario teve o objetivo de caracterizar e até mesmo categorizar o perfil dos
individuos envolvidos. Os questionarios impressos foram entregues pessoalmente a cada
servidor, durante uma reunido com todos os servidores envolvidos. Nessa reunido, foram
informados os possiveis riscos e beneficios da pesquisa, além da apresentacdo do Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido. No total, o questionario possui 10 perguntas, referentes a
rotina de trabalho desta equipe e sua relacdo com a sustentabilidade. A intencdo é a de verificar
0 estdgio atual de conhecimento e préticas sustentaveis para o desenvolvimento de fluxos e
sugestdes de capacitacdes por parte desses funcionarios. Inclusive uma das perguntas se refere
ao uso de fluxogramas, para padronizacdo das tarefas executadas, e se seu uso € considerado
como eficiente. O questionario também define fluxograma, para maior entendimento e
explicacdo. Apesar do fluxograma ja ser apontado como uma sugestdo futura, por parte do
pesquisador, é necessario mencionar que o questionario aborda, em sua Ultima questdo, a
sugestdo de acOes sustentaveis por parte dos individuos envolvidos. Ou seja, os funcionarios,
que responderam ao questionario, puderam sugerir melhorias e atividades que promovam
atividades e ideias sustentaveis. Buscaram-se, portanto, alternativas diferentes, de forma
colaborativa, peca fundamental da pesquisa-agéo.

Devido ao tipo de pesquisa, ou seja, de contato com pessoas, a mesma passou pelo comité
de ética responsavel. E somente ap6s a aprovacao, 0s questionarios iniciais foram aplicados. Os
envolvidos receberam esclarecimentos necessarios sobre os possiveis desconfortos e riscos
decorrentes do estudo, levando-se em conta que é uma investigacdo cientifica. O risco da
pesquisa € que os envolvidos poderdo se sentir desconfortaveis, por alguma razéo, ao responder
ao questionario. A privacidade dos envolvidos sera respeitada, ou seja, Seus nomes ou quaisquer
outros dados, ou elementos que possam, de qualquer forma, identifica-los, serdo mantidos em
sigilo. Os envolvidos poderéo recusar participar do estudo, ou retirar-se a qualquer momento,
sem precisar justificar, ndo sofrendo qualquer prejuizo. A adesao as respostas foi de 100%.

ApoOs a aplicacdo do primeiro questionario, foi desenvolvido um trabalho para
mapeamento da rotina administrativa das atividades das areas de licitagdes, financeiro,
almoxarifado e patrimonio. Essa atividade consistiu em entender como essa equipe
administrativa exerce suas atividades e fungdes atualmente. A rotina administrativa dos
individuos envolvidos neste processo foi registrada e sistematizada para posterior organizacdo

e reelaboracgéo de suas atividades e etapas. Os dados foram coletados por observacéo direta do
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pesquisador e indicacdo dos outros participantes das atividades e processos ocorridos. Essas
informagdes foram coletadas em reunides que visaram & construcdo coletiva deste
conhecimento. Tais rotinas foram sistematizadas e organizadas em uma planilha eletrénica, que,
apos analise, foram organizadas em dezesseis mapas de processos. Para confecgdo desses mapas,
os dados foram analisados de forma qualitativa, levando-se em conta a anélise de contetido
dessas informacGes. Dessa maneira, foi possivel a correlagdo entre teoria, levantada e discutida
no referencial tedrico deste trabalho e a prética efetiva no Instituto Federal em questdo. Apds a
coleta de dados e a analise qualitativa, foram criados fluxogramas dos mapas de processos,
referentes aos trabalhos realizados nos departamentos pesquisados. Para a confecgdo dos
fluxogramas, foi utilizado o programa BizAgi, que é utilizado para modelagem de processos.

Conforme Junior (2011, p. 67) o programa BizAgi é:

uma ferramenta propria para realizar a construcdo de fluxogramas, mapas e
diagramas em geral. Possibilita com que os usuarios organizem graficamente
diversos processos e as relacfes existentes em cada fase do negocio. Essa
estruturacdo é uma atitude capaz de visualizar 0s processos bem como um
todo, identificando problemas e apontando a solucdo para o processo. A
plataforma de automatizacdo BizAgi, aperfeicoa a performance dos processos
de neg6cio, juntamente diminui o tempo de novas ideias e conceitos
empresariais para promover o0 avango continuo.

Para a elaboracdo de fluxogramas neste sistema, ndo ha custos e 0 mesmo pode ser
obtido no portal eletronico do BizAgi'. A escolha por esse programa é devido a sua facilidade
de uso e a boa qualidade da modelagem dos processos que podem ser confeccionados no
sistema em questdo. Conforme Junior (2011, p. 56) “a ferramenta BizAgi é considerada
excelente para ser utilizada em modelagem, sendo a melhor e mais a rapida do mercado”. Com
0s processos mapeados, ou seja, em forma de fluxograma, foram colocados em prética na rotina
administrativa.

Também foram realizadas capacitacbes da equipe em dois momentos distintos: uma
capacitacdo sobre a Agenda Ambiental na Administracdo Publica — A3P e a outra sobre
LicitacOes Sustentaveis e Gestdo por Processos. A primeira agdo foi uma atividade conjunta
junto a Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia de 2015, coordenada pelo Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, e que aconteceu dentro do campus Séo Jodo da Boa Vista. A
segunda ocorreu em reunido mensal promovida pela Geréncia Administrativa. Elaboradas
atraveés de palestras, o intuito e contribuicdes de ambas foram a capacitacdo dos funcionarios

para que conhecam o assunto e possam aplicar esse contetido em suas atividades. E preciso

! portal BizAgi. Disponivel em: <http://www.bizagi.com>. Acesso em: 15 set. 2015.
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mencionar que a capacitagdo sobre a Agenda Ambiental na Administracdo publica pode ser
assistida pela comunidade académica de fora deste universo de pesquisa. Assim foi possivel
realizar, de forma mais dinamica, colaborativa e pluralista possivel, as dificuldades enfrentadas
pelos servidores publicos na implantacdo de critérios de sustentabilidade.

Com anélise de forma coletiva, foram planejados fluxogramas, onde foi possivel verificar
quais séo as atividades sob responsabilidade de cada departamento e como estas devem ser
realizadas. Estes fluxogramas possuem a preocupacéo da integracao entre esses departamentos,
discutida neste trabalho, e que visa a sustentabilidade, ndo somente das compras, mas também
do servico prestado. Ou seja, este fluxograma esta relacionado ao aumento da qualidade de vida
no trabalho dos funcionarios e ao préprio ato das compras publicas.

Como ultima etapa do processo da pesquisa-acao, foi aplicado um segundo questionario,
conforme apéndice B. Este tinha como intuito a avaliacdo das capacitacGes e da divulgacdo dos
mapas. O questionario foi formulado com nove questdes que buscam informagdes sobre a rotina
de trabalho e as possiveis melhorias na aplicacdo de critérios de sustentabilidade. A intencao
foi verificar se houve melhorias apds o mapeamento e aplicacdo de fluxogramas. Dessa forma,
como pergunta principal, a questdo nimero sete aponta se os funcionarios sabem identificar os
critérios de sustentabilidade, na rotina proposta, e se 0s mesmos acreditam que esses sdo viaveis
e praticaveis. Ou seja, foi possivel identificar se os funcionarios entenderam os fundamentos
das compras sustentaveis e suas opinides a respeito do plano sugerido. Como Ultima etapa, 0
trabalho implantado devera ser novamente analisado e avaliado conforme cronograma, para o
exercicio de 2016, e que esta incluido nos resultados e discussfes deste trabalho. Ao final do
cronograma proposto, 0s participantes responderdo a um terceiro questionario, conforme
apéndice C, com a finalidade de avaliacdo. Além disso, poderao ser analisados a efetividade da
execucdo dos novos mapas de processos e 0s resultados por ele encontrados com relacdo as
licitacBes sustentaveis. Todo este novo material e dados serdo publicados, no futuro, como

forma de divulgagéo da pesquisa e sugestdo da melhoria a outras unidades do Instituto Federal.



68

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Neste capitulo sdo discutidos os resultados desta pesquisa. A apresentagdo ird conter
primeiramente informacdes detalhadas sobre o universo de pesquisa, o0 campus Sdo Jodo da Boa
Vista. Apds serdo trabalhados os objetivos especificos do trabalho, incluindo a construcao de
fluxogramas para 0 mapeamento de processos, indicacdo de critérios sustentaveis a serem
utilizados na rotina de trabalho e nas licitacGes publicas, além da sugestdo de um plano de

melhorias a ser implantado em futuro préximo.

4.1 OBJETO DE ESTUDO: CAMPUS SAO JOAO DA BOA VISTA

O presente trabalho foi desenvolvido no Campus Sdo Jodo da Boa Vista do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo, que esta situado na cidade de S&o
Jodo da Boa Vista, interior de Sao Paulo. Situada no leste paulista, a cidade possui 83.639
habitantes (IBGE, 2010) e conta com 4.402 empresas locais (IBGE, 2013).

Fonte: Roselaine Ferreira Rodrigues Pereira — junho/2015

Devido ao seu trabalho junto a sociedade, o0 Campus é reconhecido pela sua tradi¢éo e
qualidade na oferta de ensino publico federal, gratuito, especialmente dirigido para atender a
capacitacdo de mao-de-obra local e regional. De acordo com o Relatdrio de Gestdo do IFSP
(IFSP, 2013c), a escola federal, antes como Centro Federal de Educacgdo Tecnologica - CEFET-

SP, iniciou suas atividades no municipio a partir de janeiro de 2007, por meio da Unidade de
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Ensino Descentralizada de S&o Jodo da Boa Vista, com 0 objetivo de se tornar um centro de
referéncia de educacéo técnica e tecnoldgica profissional publica e gratuita na regido leste do
Estado de S&o Paulo.

Em fase de expansdo, o Campus Sao Jodo da Boa Vista esta instalado numa area com
43.591,16 m?, contando atualmente com aproximadamente 1.300 alunos matriculados em 2015
nas modalidades presenciais e a distancia e 115 servidores entre docentes e técnico-
administrativos. Oferece cursos técnicos concomitantes e subsequentes ao ensino medio como
também integrados, cursos superiores de tecnologia e engenharia, cursos de qualificacdo, além
de cursos de pos-graduacdo. Com relacdo a abertura de novos cursos, a equipe gestora e
pedagogica esté trabalhando na concluséo de dois projetos pedagdgicos, uma licenciatura em
ciéncias naturais e um curso superior de tecnologia em Processos Gerenciais. A previsdo é que
ambos 0s cursos sejam oferecidos em 2016. Em janeiro de 2015, iniciou-se processo de
ampliacdo que visa & construgdo de um prédio de laboratérios e salas de professores com
4.000m? para atender as areas da inddstria e da informéatica com laboratorios de redes de
computadores, sistemas distribuidos e computacdo paralela, projetos e desenvolvimento de
sistemas entre outros, a area do Ensino Basico com laboratorio de linguas e salas para 70
professores. Também contard com a constru¢do de um novo prédio com 1.000m? para a
biblioteca comunitéria, que hoje conta com apenas 90 m2. Este prédio contara com laborat6rios
de apoio de informatica, mini auditério, salas de estudos individuais e em grupos. A ampliacdo
conta ainda com a construcao de ruas internas, area de convivéncia, area esportiva, totalizando
aproximadamente uma area de 6.800 m2 de expansao.

Com a expansdo da estrutura fisica, 0 cAmpus podera manter em seu espaco 1.000 alunos
matriculados por periodo, tornando indispensavel a melhoria da eficiéncia e da eficicia da
administracdo para dar condi¢des a equipe docente no seu dia-a-dia. Outro fato importante para
a comunidade escolar é que em 2015 foi celebrado acordo entre a Prefeitura Municipal e o IFSP
com a cessao por sessenta anos de um prédio localizado no centro da cidade de S&o Jodo da
Boa Vista para oferecimento de cursos. Atualmente, no local, sdo oferecidos pelo IFSP os
cursos técnicos em Administracdo e Quimica.

Considerando a expansédo da unidade e suas responsabilidades como gestora autbnoma
nas areas de: licitacdes, financeiro, almoxarifado, patrimonio, compras, contratos e também a
inexisténcia de uma proposta para aumento do nimero de servidores técnico-administrativos,
as técnicas de organizagdo da rotina administrativa e 0 mapeamento dos processos visando a
racionalidade das tarefas se torna indispensavel para 0 bom andamento da instituicdo. A

organizacdo da rotina administrativa esta relacionada ao mapeamento dos processos, tendo em
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vista a racionalizagdo das atividades, gerando aumento da eficiéncia dos processos
administrativos.

Conforme Oliveira (2006, p. 174), “Uma das manciras de se iniciar a analise dos
processos € pelo estudo do organograma, juntamente com a descricdo das funcdes de cada um
dos setores. As funcOes representam as atividades desempenhadas por cada setor
organizacional”. Na figura 09, pode-se verificar o organograma da Instituicdo que trabalha de
forma hierarquica contando com uma Direcdo Geral, Geréncias Administrativa e Educacional,

onze coordenadorias, além das func¢des de coordenacgéo de cursos.

Figura 9 — Organograma do Campus Sao Jodo da Boa Vista

DRG
Direcdo Geral
CDI
. Coord. Apoio & Direcdo
| |
CEX GED CTI GAD CPI
Coord. Extensdo Geréncia E ducacional Coord. Tec. Informac&o Geréncia Administrativa Coord. Pesquisa & Inovagic
| |
CAD CAP CGP

Coord. Administragdo | Coord. Manut/Alm/Pat.| | Coord. Gestso Pessoas

FCCs CSP LCAE CRE = CED

Coord. Cursos Coord. Socio Ped. oord. Apoio Ensing  Coom.Regestros Eseolares| | Coond. Apoio 3o EAD

Fonte: Administracdo IFSP

E importante também destacar a preocupacdo principal deste trabalho de articular
licitacOes sustentaveis dentro do 6rgdo em questdo. No periodo entre 2010, e 2014 as despesas

do campus ficaram proximas dos R$ 16.000.000,00, conforme o gréafico 01.
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Grafico 1 - Emisséo de Empenhos de 2010 a 2014

Emissao de Empenhos - Valores Liquidos
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Fonte: Documento Interno (2015)

Estes valores representam gastos altos a administracdo e, com atitudes sustentaveis sendo
implantadas, os gastos poderiam ser reduzidos. E preciso destacar que neste periodo o cAmpus
estava em processo de expansdo e o0 aumento de gastos publicos seria proporcional. Porém,
acredita-se que, com o planejamento mais adequado, em relacdo as licitacdes, estes gastos
possam ser reduzidos. Os valores para a criacdo do grafico anterior foram obtidos através dos

balancetes contabeis anuais da unidade e calculados conforme formula da figura 10.

Figura 10 - Formula dos VValores Empenhados Anualmente

(Valor Conta 192410101 + Valor Conta 192410102) - Valor Conta192410109
Emissdo de Empenhos Reforgo de Empenhos Anulacio de Empenho

Fonte: Administracdo IFSP-SBV

Conforme informacdes do Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI, tem-
se as seguintes descri¢des para as funcdes das contas:
- Conta 1.9.2.4.1.01.01 - Emisséo de Empenhos: registra o valor da emissdo de empenho

da despesa, inclusive referente aquele que se encontra pré-empenhada;
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- Conta 1.9.2.4.1.0.1.0.2 — Reforgo de Empenhos: registra o valor da emisséo de nota de
empenho de despesa visando a suplementar o anterior cujo valor seja insuficiente;

- Conta 1.9.2.4.1.01.09 — Anulacao de Empenho: registra o valor referente a reversao total
ou parcial de despesa a dotacao inicial correspondente através da “nota de anulagdo da nota de
empenho”.

O IFSP-SBV esta alinhado com sua lei de criagdo no sentido de ofertar educacgdo
profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e modalidades, formando e qualificando
cidaddos com vistas a atuacao profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional. Também promove a integracdo e
a verticalizacdo da educacdo basica a educacdo profissional e educacdo superior, otimizando a

infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e 0s recursos de gestéo.

4.1.1 Termos de Referéncia 2015 - IFSP Campus Séo Jodo da Boa Vista

Durante esta pesquisa, foi possivel recuperar e identificar acGes com intuitos
sustentaveis executadas pelo campus. Essas anélises levaram em consideracdes 0s critérios,
passiveis de serem identificados, na Instrucdo Normativa n° 01, de 19 de janeiro de 2010. Na
tabela 02, é possivel observar os processos elaborados pelo Campus Sdo Jodo da Boa Vista,
tendo como fonte documentos institucionais. Ao todo foram elaborados vinte e oito termos de
referéncia no ano de 2015. Apds analise, foi constatado que, em dezesseis, foi incluido o item
“Critérios de Sustentabilidade”, solicitando que o fornecedor deveria observar a Instrugdao
Normativa n° 01, de 19 de janeiro de 2010. Através da tabela, é possivel identificar que,
aproximadamente 57% das solicitacGes de compras realizadas utilizaram critérios sustentaveis,
tendo como base a referida instrucdo, para a escolha de produtos, servicos ou fornecedores.
Assim, torna-se interessante que, em todos os termos de referéncia, constem de critérios

explicitos de sustentabilidade.
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Tabela 2: Termos de Referéncia elaborados em 2015 pelo Campus Sao Jodo da Boa Vista
Termos de Referéncia 2015 - IFSP - Campus Sao Jodo da Boa Vista

I.N.
Tipo N° Processo Situacao* Valor Material /Servico 01/2010

23311.000071/2015-99 Licitado R$  69,139.70 Acervo Bibliogréfico Nio
23311.000073/2015-88 No licitado R$ 199,747.71 Diversos Sim
23311.000094/2015-01 Licitado R$  183,093.00 Elevador sim
23311.000103/2015-56 No licitado R$ 200,893.68 Kits Didaticos Sim
23311.000106/2015-90 Licitado R$  9,999.00 Cortinas sim
23311.000107/2015-34 N3o licitado R$ 2,284.14 Material Informatica Sim
23311.000117/2015-70 No licitado R$ 593,636.35 Péndulo de Impacto N&o

Capital 23311.000118/2015-14 R$ 1,087,535.09 Microscgfgggﬁiéa”ed”ra Néo
23311000121/2014-57 (o R$  226,692.10 Analisador Impedancia de N
23311.000121/2015-38 Nio licitado R$ 1,229,288.00 Difratrdmetro de Raio X N&o
23311.000122/2015-82 Nio licitado R$ 364,837.82 Potenciostato e Galvanostato Nio
23311.000125/2014-35 Nio licitado R$ 275,292.00 Material Informatica Sim
23311.000147/2015-86 Nio licitado R$  47,603.33 Vidros Temperados Sim
23311.000153/2015-33 Nio licitado R$ 106,964.00 Toldos Policarbonato Sim
23311.000212/2014-92 Licitado R$ 9,620.00 Servico Inst. Ap. Ar Cond. N&o
23311.000043/2015-71 Licitado R$  42,333.59 Internet N3o
23311.000274/2014-02 Licitado R$  56,500.00 Transporte Alunos N&o
23311.000030/2015-01 Licitado R$ 1,500.00 Bandeiras N3o
23311.000072/2015-33 Licitado R$ 126,377.91 Diversos Sim
23311.000132/2015-18 No licitado R$  40,585.56 Diversos Sim

Custeio 23311.000114/2015-36 Licitado R$ 1,722.60 Mat. Manut. Predial Sim
23311.000060/2015-17 Licitado R$ 4,515.90 Fotocondutor N&o
23311.000104/2015-09 Licitado R$  26,536.04 Material Informética Sim
23311.000109/2015-23 N3o licitado R$ 4,140.00 Servigo Troca Revest. Cadeiras Sim
23311.000133/2015-62 No licitado R$ 257,529.30 Recapeamento N3o
23311.000110/2015-58 Nio licitado R$  39,827.67 Servicos Graficos Sim
23311.000154/2015-88 N3o licitado R$ 1,481.34 Recarga Extintores Sim
23311.000164/2015-13 Nio licitado R$  11,065.95 Material de Informatica Sim

* Dados atualizados até 30/11/2015
Fonte: Autor (2015)

Outra informacdo a ser destacada € que o levantamento de dados apontou que, somente no
ano de 2015, os critérios foram utilizados, fazendo mengdo a Instru¢cdo Normativa 01/2010.
Desde a implantacédo da I.N. 01/2010, a mesma néo foi citada nos termos de referéncia antes
de 2015. Esse é outro fator que colabora para a importancia desta pesquisa.
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Grafico 2: Quantidade de Termos de Referéncia que citam a I.N. 01/2010
Critérios de Sustentabilidade - I.N. 01/2010 - MPOG

2010 2011 2012 2013 2014 2015

Fonte: Autor (2015)
Importante destacar que os termos de referéncia no ano de 2015 foram elaborados antes da
realizacdo deste trabalho. Espera-se que em 2016 todos os termos de referéncia elaborados

contenham critérios de sustentabilidade.

4.2 PRIMEIRO OBJETIVO ESPECIFICO: ROTINA ADMINISTRATIVA NAS AREAS DE
LICITACAO, FINANCEIRA, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DO IFSP-SBV

Para a identificacdo e descricdo da rotina administrativa das areas financeira, licitacéo,
almoxarifado e patriménio, foram necessérias atividades colaborativas entre os funcionérios
desses setores. Todos o0s participantes levantaram as informacgdes necessarias. Para a
organizacdo das rotinas identificadas, utilizou-se o conhecimento do mapeamento através de
processos. A identificacdo das atividades se faz necessaria para a elaboracdo dos mapas de
processos, com fluxogramas. Tais mapas visam a racionalidade da rotina administrativa, de
modo a se tornar mais sustentavel em suas operac6es e nos processos licitatorios.

Desse modo, achou-se necessario que o questionario inicial contivesse uma pergunta a
respeito do tema em questdo. Através do grafico 03, é possivel perceber que a maioria dos
servidores conhece a tematica Gestdo de Processos. Esta identificacdo, anterior a elaboragéo
dos processos, foi muito importante e permitiu que o trabalho coletasse e sistematizasse as
atividades dos setores analisados. Caso os funcionarios ndo possuissem tal conhecimento, seria

necessaria a elaboracdo de uma capacitacdo aos mesmos sobre 0 assunto.
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Gréfico 3 - Questdo 02 — Questionario 01 — VVocé sabe 0 que é gestao por processos?

Vocé sabe o que é Gestiio por Processos?

BSim
ENao

Fonte: Autor (2015)

Entre os processos esquematizados, aqueles pertencentes a area de licitagdes, sdo 0s
processos-chave, para que se possam adquirir materiais, equipamentos, e contratacdo de
servicgos que considerem além do fator econémico, a justica social e o respeito ao meio ambiente.
Os processos da area de licitacdo sdo, portanto, aqueles que trabalham com licitacdes
sustentaveis. E recomendavel e indicado que as licitagdes sustentaveis sejam o foco desse setor.

Conforme Oliveira (2006, p. 167), h4 necessidade de: “Identificagdo ¢ mapeamento de
processos, principalmente daqueles considerados como processos-chave essenciais para
garantir a gestdo dos fatores criticos de sucesso da organizagao”.

Como resultados foi possivel a confeccdo de quadros, contendo todas as atividades de
cada um dos setores envolvidos. A construgdo dos quadros teve como fonte informacdes
disponibilizadas pela Reitoria em trabalho conjunto com os gerentes administrativos do IFSP
para estudo com vistas a alteragdo do organograma dos campus. As informacfes foram
analisadas e alteradas, conforme a realidade local. E necessario também afirmar que os
servidores envolvidos ajudaram nesta tarefa enriquecendo as informacdes coletadas.

O primeiro setor analisado foi a Geréncia Administrativa. No total foram identificadas 46
atividades de responsabilidade e de execucdo deste setor. Todas possuem relagdo com o
planejamento, organizacdo, direcdo e controle nas areas financeira, contabil, orcamentaria,
licitacBes, compras, contratos, manutencdo, almoxarifado e patriménio. O setor esta
diretamente subordinado & Diretoria Geral e é responsavel pela Administracdo do cdmpus Sao
Jodo da Boa Vista. Lembrando que a instituicdo em questdo é uma autarquia federal e que tais

institui¢ces possuem autonomia para decisdes administrativas e financeiras.
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Quadro 10 - Atividades de responsabilidade da Geréncia Administrativa

Geréncia Administrativa

Acompanhar a abertura de processos de contratos de servi¢os continuos no inicio do exercicio com as
informages orcamentérias e de fiscalizagdo dos mesmos.

Acompanhar a abertura e as movimentagdes das contas de depdsito em garantia das empresas prestadoras de
Servigos.

Acompanhar a alocacéo e utilizagdo das dotagOes orgamentarias destinadas a Unidade Gestora - UG.

Acompanhar a apropriacdo no SIAFI ou SIASG dos contratos.

Acompanhar as atividades relacionadas a Conformidade de Gestéo.

Acompanhar as prestacdes de contas dos responsaveis pelos “Suprimentos de Fundos”, verificando a
regularidade no uso de cartdes corporativos do Governo Federal e comunicando ao Ordenador de Despesa
sobre qualquer irregularidade verificada no uso dos mesmos.

Acompanhar o envio de recursos orcamentarios pela Reitoria.

Acompanhar junto a Coordenadoria de Administracéo e os demais setores a previsdo anual para aquisicao de
materiais de consumo e equipamentos.

Acompanhar o cadastramento do Rol de Responsaveis no SIAFI

Acompanhar o cumprimento dos contratos em vigor, celebrados entre a Unidade Gestora - UG e empresas
prestadoras de servigos e fornecedoras de materiais.

Acompanhar o envio de recursos financeiros para pagamento.

Acompanhar o pagamento de despesas: emissdo de empenhos, liquidagdo das despesas e emissdo de ordens
bancarias.

Acompanhar os créditos adicionais por meio dos sistemas governamentais.

Acompanhar os processos de licitages e execucdo dos contratos.

Acompanhar se os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial efetuados pela
Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes.

Analisar (Contabilidade) o inventario do almoxarifado.

Analisar (Contabilidade) o inventario dos bens méveis, iméveis e intangiveis.

Assessorar a Direcdo Geral no planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo da administracéo
orcamentaria, financeira, de licitagdes, contratos, compras, patrimonial, almoxarifado e gestdo de pessoas.

Assessorar ao cumprimento das a¢des propostas pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), atuando
de maneira conjunta as coordenadorias do cAmpus para o0 cumprimento das agdes.

Auxiliar a Diregdo Geral na prestacdo de informagfes aos 6rgdos de auditoria internos e externos.

Avaliar o atendimento por parte da Unidade Gestora - UG, relativo aos procedimentos de concessao e
prestagdo de contas de “Suprimento de Fundos™.

Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar propostas para integrar o PDI do cdmpus.

Conciliar periodicamente os movimentos e saldos orgamentéarios em fungdo dos valores contratuais
empenhados.

Controlar a aplicacao dos recursos orcamentérios e extra orgamentarios, mantendo o controle do orgamento e
opinando sobre eventuais alteragdes de programagcéo.

Controlar as liquidagdes de empenhos, inclusive a anélise dos processos inscritos em restos a pagar, para
possivel cancelamento.

Controlar o movimento e o saldo dos recursos orgamentarios executados.

Controlar os planos de trabalhos referentes as descentralizagdes de crédito e aos convénios, no que tange a
parte orgamentaria.

Efetuar o acompanhamento e controle orgamentério.

Elaborar propostas de melhorias da infraestrutura.

Elaborar relatdrios de acompanhamento da situagdo orgamentéria.

Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario.

Manter as planilhas e sistemas internos de controle orgamentario atualizadas.

Manter atualizado junto aos érgdos competentes o cadastro do CNPJ.

Organizar o processo de prestacdo de contas dos convénios firmados com outras entidades.

Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesa, na forma da legislagdo pertinente.
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Proceder a conformidade contabil dos documentos langados no Sistema Integrado de Administragao
Financeira - SIAFI.

Proceder ao detalhamento or¢camentario do plano interno do cAmpus, por unidade gestora responsavel.
Propor a Direcdo Geral elaboracdo ou alteracdo de normas e procedimentos administrativos para organizacédo
das rotinas de trabalho e a padronizagdo de servicos.

Propor reformulacdes orcamentarias para adequacao as necessidades do campus.

Providenciar o cadastro dos servidores designados para administrar o “Suprimento de Fundos” do campus
através de cartdo coorporativo do Governo Federal junto ao Banco do Brasil.

Realizar previsdo orcamentaria
Registrar no SIAFI o resultado apurado na verificacéo realizada dos atos e fatos de execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial.

Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens patrimoniais da Geréncia
Administrativa.

Solicitar nota de crédito.

Subsidiar a Diretoria Geral com informagdes referentes a previsao e ao consumo realizado de todos os
recursos disponiveis.

Verificar a disponibilidade orgamentéria para alocacdo de recursos em processos que envolvam pagamento de
despesas diversas.

Fonte: Adaptado pela equipe

O segundo setor, Coordenadoria de Administracdo, teve um total de 49 atividades
identificadas. Esse setor é responsavel pelas areas de licitacdo, compras e contratos. Portanto €
o0 setor responsavel por incorporar atitudes sustentaveis nos processos e atividades descritas.
Além disso, € o departamento que deve subsidiar e promover atividades que promovam a
sustentabilidade, através dos processos de aquisices, em todos 0s seus aspectos: Territorial,

Politico, Social, Ambiental e Econémico. (SACHS, 2009).

Quadro 11 - Atividades de responsabilidade da Coordenadoria de Administracdo
Coordenadoria de Administracéo
Acompanhar as aberturas de licitagbes, dando suporte as Comissdes de Licitacdes e aos Pregoeiros, na
forma da Lei Federal n® 8.666/93, de 21.06.1993 e legislacdo complementar, ou sob nova lei que vier a
substitui-la.

Abrir processo administrativo, quando solicitado ou quando julgar necessario, para aplicagdo de
penalidades por ndo cumprimento de clausulas contratuais relacionados a materiais, equipamentos e
Servicos.

Abrir processo no SIGA-Protocolo dos processos para aquisi¢do de materiais/servicos.
Acompanhar o atendimento por parte da Unidade Gestora - UG, relativo aos procedimentos de concessao e
prestacdo de contas de “Suprimento de Fundos”.

Acompanhar o sistema de “Registros de Precos” e de “Cotagdes Eletronicas”.
Acompanhar, juntamente com a fiscaliza¢do de contratos, o fiel cumprimento das clausulas dos contratos
firmados.

Alimentar e manter atualizados as informacdes de todos o0s sistemas governamentais no tocante aos
processos de dispensas e inexigibilidades.

Alterar minuta de contrato com os dados do fornecedor.

Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia para a Administracdo, visando instruir
0s processos de alteracfes de contratos, tais como aditamentos de prazos, objetos, valores e outras.
Analisar o0 Termo de Referéncia e o Edital, ap0s realizada a licitagdo, para elaboragdo de contrato.
Analisar parecer juridico, apos retorno da Procuradoria Regional Federal, e realizar alteragdes, caso
necessario, com relagdo aos processos de licitagao.

Analisar processos aquisi¢oes.
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Apropriar no SIAFI ou SIASG os contratos.
Apropriar notas fiscais para pagamento.
Cadastrar o Rol de Responsaveis no SIAFI
Controlar todas as informagdes relativas a expiragdo de prazos de contratos.
Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administracdo responsaveis pela fiscalizacéo dos
contratos.
Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de Contratos e Convénios.
Coordenar junto com os demais setores do campus a previsao anual para aquisicdo de materiais de consumo
e equipamentos.

Efetuar os procedimentos necessarios para pagamento de despesas: emissdo de empenhos, liquidagdo das
despesas e emissao de ordens bancarias.
Elaborar e verificar a emissdo da portaria de desighacdo de fiscais de contrato.
Elaborar editais de licitacdo de servicos, submetendo-os a Procuradoria Juridica - PJU para aprovacédo das
minutas e coordenar a elaboragédo dos processos de licitagdo de materiais e servicos, submetendo-os a PRF
para aprovacdo das minutas.
Elaborar editais de licitagdes, orientando sobre a modalidade de licitagdo a ser empregada.
Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e inexigibilidades, encaminhando-os
para analise e parecer da Procuradoria Juridica - PJU.
Elaborar minutas de termos aditivos, oriundos dos processos licitatérios do cdmpus, encaminhando-as para
analise e parecer da Procuradoria Juridica - PJU.
Emissao de relatérios ap6s pagamento.
Emissdo/ Refor¢o de Empenho
Emitir pré empenho
Encaminhar relatérios de pagamento ao Banco do Brasil.
Enviar contrato ao fornecedor por e-mail para assinatura e pelos Correios a via original.
Enviar portaria de fiscalizag8o de contrato aos fiscais envolvidos.
Examinar toda a documentagéo enviada pelos fornecedores conforme determinacéo da lei, referentes ao
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, cadastrando e atualizando os documentos
apresentados pelos mesmos.
Manter arquivados, em ordem cronoldgica e por modalidade, todos os processos e documentos relativos as
licitagBes, dispensas, inexigibilidades, contratos, suprimentos de fundos, convénios e/ou similares.
Manter as certidGes do Campus em situacao regular e responsabilizar-se pelas providéncias necessarias para
regularizacdo junto aos 6rgdos competentes quando vencidas.
Montar, conferir e numerar os processos licitatorios.
Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, em especial os subsistemas do Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG.

Participar dos processos para as licitagdes e acompanhar a execugdo dos contratos.
Preparar edital e anexos para publicacgdo de licitacéo.
Proceder com a Conformidade de Gestéo
Providenciar a abertura e acompanhamento das contas de depdsito em garantia das empresas prestadoras de
Servicos.

Publicar pregdes eletrnicos para licitacéo.
Registrar penalidades determinadas nos processos administrativos, por descumprimento contratual de
fornecedores do cdmpus e, se pertinente, inserir registro de ocorréncias no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF.
Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens patrimoniais da coordenadoria.
Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do exercicio com as informacdes

orcamentarias e de fiscalizagdo dos mesmos.

Solicitar dados fornecedor para elaboracdo de contrato.

Solicitar envio de recursos financeiros (Programacéo Financeira - PF) para pagamento.
Subsidiar e elaborar os processos de aquisi¢Bes através de dispensas e/ou inexigibilidades de licitagGes.
Verificar o cumprimento dos contratos em vigor, celebrados entre a Unidade Gestora - UG e empresas

prestadoras de servigos e fornecedoras de materiais.
Verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentéria, financeira e patrimonial efetuados pela
Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes.

Fonte: Adaptado pela equipe




79

O terceiro setor, Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e Patriménio, teve um total
de 28 atividades de execucdo e responsabilidades atribuidas ao mesmo. Tal coordenadoria é
responsavel pela manutencéo, almoxarifado e patriménio dessa unidade. E preciso mencionar
que esse setor € muito importante no processo compras governamentais. As requisicoes
principais relacionadas a compra de pequenos ou grandes equipamentos e ou a aquisicdo da
prestacdo de servicos sairdo deste setor. A equipe de Coordenadoria de Administragdo tem uma
responsabilidade muito grande, junto a Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e
Patriménio. Esses dois departamentos decidem e executam atividades, que promovem o
desenvolvimento da instituicdo, sem interrupcdes e sem falhas. A sustentabilidade, tanto na
rotina, quando nos atos de requisigéo, licitacbes e compras deve ser implantada, pensada e

valorada positivamente pelos funcionarios.

Quadro 12 - Atividades de responsabilidade da Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e
Patrimonio.
Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e Patriménio
Acompanhar e orientar as atividades relacionadas com os setores de manutencdo do campus: prediais;
vigilancia; limpeza; veiculos oficiais e outros
Acompanhar e/ou orientar as atividades dos servicos terceirizado referente a manutencéo do campus, em
conjunto com a fiscalizacdo de contratos.
Acompanhar entrega material/servigo
Acompanhar reformas e adaptacfes nas dependéncias do cAmpus e, nos casos que envolvam servigos
contratados, em conjunto com a fiscaliza¢do de contratos.
Atender as requisi¢ces de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques.

Classificar materiais, apds o recebimento, como permanente, consumo uso imediato ou consumo estoque.
Classificar, registrar e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e obras do campus, bem
como daqueles cedidos em comodato por terceiros.

Comunicar aos setores competentes a distribuicdo do material permanente.

Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificagdes de compras.

Controlar a movimentacdo de veiculos oficiais do cAmpus, bem como a sua conservagao e uso em estrita
observagdo da legislacdo vigente.

Coordenar a elaboracgdo de Termos de Referéncia para contratacdo de servigos de manutencdo, reformas ou
amplia¢des necessarias.

Dar suporte a comissdo designada para executar o “Inventario Anual de Bens Patrimoniais” ¢ o “Inventario
Anual do Almoxarifado” do campus, conforme legislagdo vigente.

Digitalizar notas de empenho de despesa.

Emitir guias de remessas de materiais permanentes.

Encaminhar relagdo dos materiais permanentes para a comissao de inventario dos bens moveis, imoveis e
intangiveis.

Encaminhar relagdo itens em estoque para comissao de inventario almoxarifado.

Gerar e coletar assinatura em relatério, ap0s entrega de material do estoque ao requisitante.
Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais.

Manter em boas condic¢des de funcionamento e uso os equipamentos, veiculos oficiais e instalacfes
prediais do cAmpus.

Manter, em arquivo, os “Termos de Responsabilidade” do cAmpus, por material.

Notificar fornecedores que ndo cumpriram prazo de entrega de materiais, equipamentos e servicos.
Proceder ao tombamento e avaliagdo da situagdo dos bens patrimoniais do cAmpus.

Realizar vistorias periédicas em materiais permanentes do cAmpus para a atualizagdo dos registros.
Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material adquirido.
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Registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material permanente do campus e
controlar sua movimentag&o.

Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens patrimoniais da coordenadoria.
Responsabilizar-se pelo envio das Notas de Empenho aos fornecedores, bem como a cobranca para entrega
e providenciar quando for o caso a solicitagdo de abertura de processo administrativo.

Solicitar abertura de processo administrativo quando expirar prazo de entrega ndo houver acordo com os
fornecedores.

Fonte: Adaptado pela equipe

Como ultima etapa, sobre as rotinas dos departamentos pesquisados, foram identificadas
as atividades que possuem ligacdo com os processos de licitacdo, financeira, almoxarifado e
patrimonio. Essa separacdo tem como justificativa a elaboracdo de mapas de processos
especificos de cada setor e atividade. A seguir, apresentam-se as atividades selecionadas, junto
ao seu respectivo setor de origem.

As atividades identificadas, no setor de Geréncia Administrativa, s&éo majoritariamente
relacionadas a parte financeira da instituicdo. Essas atividades controlam o0s recursos
orcamentarios e financeiros, o pagamento de despesas, analise de contabilidades do

almoxarifado e inventarios, além de acompanhar as licitacdes e execucdo de contratos.

Quadro 13 - Atividades Selecionadas para Mapeamento — Geréncia Administrativa
Acompanhar Envio Recursos Orcamentarios pela Reitoria
Acompanhar o envio de recursos financeiros (Programagdo Financeira - PF) para pagamento.

Acompanhar o pagamento de despesas: emissdo de empenhos, liquidacdo das despesas e emissao de
ordens bancérias.

Acompanhar os processos de licitacBes e execugdo dos contratos.
Analisar (Contabilidade) o inventario do almoxarifado.
Analisar (Contabilidade) o inventario dos bens méveis, iméveis e intangiveis.

Controlar o movimento e o saldo dos recursos orgamentarios executados.

Efetuar o acompanhamento e controle orgamentério.

Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario.

Manter as planilhas e sistemas internos de controle orcamentario atualizadas.

Propor reformulagdes orgamentérias para adequacéo as necessidades do Campus.

Realizar previsdo orcamentéria

Solicitar nota de crédito.

Verificar a disponibilidade orcamentéria para alocacéo de recursos em processos que envolvam
pagamento de despesas diversas.

Fonte: Elaborado pela equipe

Com relacdo a Coordenadoria de Administracdo, as atividades selecionadas envolvem
todos os processos envolvidos: financeiro, licitacdo, almoxarifado e patriménio. De uma

maneira geral, as atividades principais dao suporte as aberturas de licitacbes, acompanham 0s
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precos e cotagOes de produtos e servigos, elaboram editais de licitagdo, analisam as requisicoes,
entre outras atividades.

Quadro 14 - Atividades Selecionadas para Mapeamento — Coordenadoria de Administragao

Acompanhar as aberturas de licitacGes, dando suporte as Comissdes de Licitagdes e aos Pregoeiros, na
forma da Lei Federal n° 8.666/93, de 21.06.1993 e legislacdo complementar, ou sob nova lei que vier a
substitui-la.

Abrir processo administrativo, quando solicitado ou quando julgar necessario, para aplicacdo de
penalidades por ndo cumprimento de clausulas contratuais relacionados a materiais, equipamentos e
Servicos.

Abrir processo no SIGA-Protocolo dos processos para aquisicdo de materiais/servicos.
Acompanhar o sistema de “Registros de Precos” e de “Cotac¢des Eletronicas™.

Alterar minuta de contrato com os dados do fornecedor.

Analisar o Termo de Referéncia e o Edital, apds realizada a licitacdo, para elaboragdo de contrato.

Analisar parecer juridico, apos retorno da Procuradoria Regional Federal, e realizar alteragdes, caso
necessario, com relagdo aos processos de licitagao.

Analisar processos de aquisicdes.
Apropriar notas fiscais para pagamento.
Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de Contratos e Convénios.

Efetuar os procedimentos necessarios para pagamento de despesas: emissdo de empenhos, liquidagéo das
despesas e emissdo de ordens bancarias.

Elaborar e verificar a emissdo da portaria de designacdo de fiscais de contrato.

Elaborar editais de licitacdo de servicos, submetendo-os a Procuradoria Juridica - PJU para aprovacéo das
minutas e coordenar a elaboracdo dos processos de licitagcdo de materiais e servicos, submetendo-os a PRF
para aprovacdo das minutas.

Elaborar editais de licitagdes, orientando sobre a modalidade de licitacdo a ser empregada.

Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e inexigibilidades, encaminhando-
0s para analise e parecer da Procuradoria Juridica - PJU.

Emissao de relatérios apos pagamento.
Emissdo/ Reforgo de Empenho
Emitir pré empenho
Encaminhar relatérios de pagamento ao Banco do Brasil.
Enviar contrato ao fornecedor por e-mail para assinatura e pelos Correios a via original.
Enviar portaria de fiscalizagdo de contrato aos fiscais envolvidos.

Manter arquivados, em ordem cronoldgica e por modalidade, todos os processos e documentos relativos
as licitacOes, dispensas, inexigibilidades, contratos, suprimentos de fundos, convénios e/ou similares.

Montar, conferir e numerar os processos licitatorios.
Participar dos processos para as licitacdes e acompanhar a execu¢do dos contratos.

Preparar edital e anexos para publicagéo de licitacéo.

Proceder com a Conformidade de Gest&do

Publicar pregdes eletrénicos para licitagéo.

Solicitar dados fornecedor para elaboracdo de contrato.

Solicitar envio de recursos financeiros (Programacéo Financeira - PF) para pagamento.

Subsidiar e elaborar os processos de aquisi¢Oes através de dispensas e/ou inexigibilidades de licitagdes.
Fonte: Elaborado pela equipe
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Por fim, as atividades da Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e Patrimonio séo
relacionadas aos processos de patrimonio e aquisi¢do de bens e servigos. Dentre as atividades
estdo a organizacdo, controle e recebimento de materiais, manter dados atualizados sobre os
bens materiais da unidade, além de observar e realizar cobrangas em relacdo a entrega dos
materiais requisitados. Esse setor possui atividades de extrema importancia para as atividades

rotineiras do campus.

Quadro 15 - Atividades Selecionadas para Mapeamento — Coordenadoria de Manutencao,
Almoxarifado e Patrimonio
Acompanhar entrega material/servico

Atender as requisices de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques.

Classificar materiais, apds o recebimento, como permanente, consumo uso imediato ou consumo estoque.

Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificagdes de compras.

Coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia para contratacdo de servigos de manutencdo, reformas
ou ampliagBes necessarias.

Dar suporte a comissdo designada para executar o “Inventario Anual de Bens Patrimoniais” ¢ o
“Inventario Anual do Almoxarifado” do campus, conforme legislagdo vigente.

Digitalizar notas de empenho.

Encaminhar relacdo dos materiais permanentes para a comissdo de inventario dos bens méveis, iméveis e
intangiveis.

Encaminhar relagdo itens em estoque para comisséo de inventéario almoxarifado.

Gerar e coletar assinatura em relatério, apos entrega de material do estoque ao requisitante.
Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais.
Notificar fornecedores que ndo cumpriram prazo de entrega de materiais, equipamentos e servicos.

Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material adquirido.

Responsabilizar-se pelo envio das Notas de Empenho aos fornecedores, bem como a cobranca para
entrega e providenciar quando for o caso a solicitagdo de abertura de processo administrativo.

Solicitar abertura de processo administrativo quando expirar prazo de entrega ndo houver acordo com 0s
fornecedores.

Fonte: Elaborado pela equipe

Conforme as atividades aqui selecionadas, foi possivel a confeccdo dos mapas de processos das
areas de licitacdo, financeira, de almoxarifado e patriménio. Os mapas foram elaborados em
formas de fluxogramas, com o programa BizAgi. No item 4.3, serdo discutidos os fluxogramas

elaborados.

4.3 SEGUNDO OBJETIVO ESPECIFICO: FORMULACAO DE FLUXOGRAMAS

Este capitulo ira descrever e apresentar os fluxogramas de processos, que possuem a
proposta da racionalizacdo das acOes e a adogdo de critérios de sustentabilidade a serem
utilizados nas licitag6es. Os fluxogramas séo recursos a serem utilizados pelos servidores a fim

de alcancar os objetivos propostos.
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4.3.1 Critérios de Sustentabilidade na Rotina Administrativa

Atraveés dos dois questionarios foi possivel conhecer a opinido dos servidores em relacéo
aos fluxogramas e critérios de sustentabilidade. No que se refere aos fluxogramas, no primeiro
questionario destacam-se as perguntas 8 e 9, que abordam a disponibilizacdo e uso de
fluxogramas. Foram explicitados que tais fluxogramas seriam alimentados com informacdes
sobre a sequéncia administrativa das atividades. E que seu uso levaria a uma maior eficiéncia
do trabalho e seguranca na execucdo das tarefas. Nas duas questbes, os participantes
responderam que a inclusdo de fluxogramas facilitaria os trabalhos executados melhorando a
qualidade e evitando erros comuns na execucao desses processos.

J& em relacdo aos critérios de sustentabilidade, no questionario nimero 1, as questdes 6 e
7 abordam o conhecimento dos funcionarios em relacdo aos critérios de sustentabilidade
utilizados em seu setor. O resultado relatou que 86% dos entrevistados afirmam néo utilizar
critérios sustentaveis. Dessa maneira, pode-se concluir que, anteriormente a este trabalho, a
maioria dos servidores informou que ndo existiam critérios de sustentabilidade estabelecidos e,
portanto, ndo os praticavam.
No questionario nimero 1, questdo 10, também foi solicitado aos participantes a sugestdo de
acOes sustentaveis, que poderiam ser aplicadas em sua rotina de trabalho. Lembrando
novamente que, neste momento, os envolvidos ndo tinham participado de nenhuma das
capacitacOes oferecidas e que a questdo pedia resposta aberta. As acdes foram compiladas e
organizadas no grafico 04. E possivel notar que as agdes mais indicadas foram relacionadas aos

pilares Ambiental, Econémico e Social.
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Gréfico 4 - Sugestdes de a¢des sustentaveis que podem ser aplicadas na rotina de trabalho

Sugestdes de acdes sustentaveis que podem ser aplicadas na sua
rotina de trabalho
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Fonte: Autor (2015)

Analisando as sugestdes de acOes sustentaveis e outras observacdes que puderam ser
realizadas durante este trabalho, é possivel observar que:

a) A elaboracdo de fluxogramas foi realizada nas areas de licitacGes, financeiro,
almoxarifado e patrimonio. Entretanto, ha necessidade de elaboracdo de fluxos para outras areas
como recursos humanos e manutencdo, que ndo foram objeto deste trabalho;

b) A certificacdo e o registro digital estdo sendo implantados, como por exemplo, a
liberacdo de diarias e homologacéao de pregbes pelas autoridades competentes. Entretanto, em
outras atividades, poderiam ser utilizados tais recursos para economia de tempo e papel;

c) A economia de energia também foi uma sugestdo para agdo sustentivel na rotina de
trabalho. Isso envolve capacitacdo e mudanga de cultura. Vale ressaltar a capacitacdo sobre
agenda ambiental na administracdo publica, A3P, desenvolvida neste trabalho que teve o
objetivo de despertar a comunidade para a implantagdo de um plano integrado de

sustentabilidade na instituicdo;



85

d) Outra sugestdo foi a implantacdo de arquivo digital que esta em analise pela equipe
gestora. Vale ressaltar que, em 08 de outubro de 2015, foi publicado o decreto 8.539 que dispde
sobre 0 uso do meio eletrénico para a realizacdo de processo administrativo no ambito dos
orgaos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

O decreto estabelece o prazo de dois anos para implantacdo de meio eletrénico para
realizacdo de processo administrativo conforme BRASIL (2015):

Art. 22. No prazo de seis meses, contado da data de publicacdo deste
Decreto, 0s 6rgdos e as entidades da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional deverdo apresentar cronograma de implementacédo
do uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo a
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo. § 1° O uso do meio eletronico para a
realizacdo de processo administrativo devera estar implementado no prazo de
dois anos, contado da data de publicacdo deste Decreto.

e) Também listada a sugestdo para utilizagdo de programas de comunicagao com vistas
a economia de servicos de telefonia. Esta em estudo, pela area de tecnologia da informacéo,
a expansdo dos servicos de comunicacao.

f) A sugestdo de analise dos pedidos de compra foi incluida no fluxograma intitulado
“Montagem de Processo para Licitacdo Tradicional” através da inclusdo de atividades de
andlise, que devera ser realizada pela comissdo de sustentabilidade do Campus Séo Jodo da
Boa Vista do IFSP.

J& no questionario 2 — apéndice B, lembrando que o mesmo foi aplicado apds as
capacitacOes oferecidas, a questdo 6 abordou a implantacdo da Agenda Ambiental, como
facilitadora da insercdo de critérios de sustentabilidade. Todos afirmaram que a agenda

ambiental é necessaria para que os critérios sejam utilizados.
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Gréfico 5 - Critérios de Sustentabilidade na Rotina Administrativa
Critérios de Sustentabilidade na Rotina Administrativa
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Fonte: Autor (2015)

A prdéxima questdo, a de nimero 7, pede aos entrevistados a sugestdo de outros critérios
sustentaveis e que possam ser aplicados em sua rotina de trabalho. Um fator a ser destacado é
que 57% da populacao informaram nédo sugerir novos critérios de sustentabilidade. Dentre 0s
43% que indicaram critérios, destacam-se 0s seguintes critérios: sistematizacdo de
procedimentos, acompanhamento do lixo reciclavel, conscientizagdo sobre a importancia do
trabalho em equipe, capacitagdo sobre as regras do servigo publico, atividades de capacitacéo e
sensibilizacdo dos servidores, troca de equipamentos e materiais com alto impacto ambiental e
reaproveitamento de recursos.

Esses critérios apontados sdo relacionados aos pilares da sustentabilidade, segundo Sachs
(2009):

1. Sistematizar procedimentos — Pilar territorial
Acompanhamento destino lixo reciclavel — Pilares econémico, ambiental e social
Conscientizagdo sobre a importancia do trabalho em equipe: Pilar politico
Capacitacdes sobre as regras do servigo publico — Pilares politico e social

Atividades de capacitacdo e sensibilizacdo dos servidores — Pilar politico e social

o g > w D

Troca de equipamentos com alto impacto ambiental — Pilares econdmico, ambiental e
social

7. Reaproveitamento de recursos — Pilares econémico, ambiental e social
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Ao final da analise sobre os critérios de sustentabilidade e fluxogramas, ficam sugeridas,
para trabalhos futuros, a implantagdo efetiva do programa “Agenda Ambiental na
Administracdo Publica — A3P” e a analise ¢ implantagdo, dos sete critérios sugeridos e

relacionados aos pilares da sustentabilidade correspondentes.

4.3.2 Critérios de Sustentabilidade Especificos para Licitagdes

Atraveés das anélises das atividades e critérios, levantados no referencial tedrico e sugeridos
pelos funcionérios, foi possivel determinar aqueles relacionados ao processo de licitacdo. Os
critérios de sustentabilidade foram incluidos de acordo com o processo e esquematizado
inicialmente em uma tabela e posteriormente incluido no fluxograma correspondente.

O processo descrito foi o da “Especificacdo de Material” e seu fluxograma correspondente
possui 0 mesmo titulo. Os documentos utilizados para a criacao dos critérios foram relacionados
aos seguintes pilares propostos por Sachs (2009):

e Instrucdo Normativa Instrucdo Normativa n°® 01, de 19 de janeiro de 2010 - relacionada

ao pilar Ambiental.

e Portaria SLTI/MP n° 02, de 16 de margo de 2010 - Pilar Ambiental

e Decreton®7.746, de 5 de junho de 2012 - Regulamenta o art. 30 da Lei no 8.666, de 21

de junho de 1993, - Pilar Ambiental e Pilar Social

e Instrucdo Normativa n°® 10, de 12 de novembro de 2012 - Pilar Ambiental

e Instrugdo Normativa n® 02, de 04 de junho de 2014 - Pilar Ambiental.

Além desses critérios, foram levantados durante a pesquisa outros: Analise do Ciclo de
Vida, Analise Custo/Beneficio, Uso de Energia Renovavel e Custo da Manutencgdo. Esses sdo
mais relacionados ao pilar Econémico. E preciso mencionar que todos esses documentos e
critérios também podem estar relacionados aos critérios:

e Social - promovendo a qualidade de vida de todos primeiramente no campus, na

instituicdo IFSP e por fim na comunidade na qual esta inserida;

e Territorial - por poder promover empregos em nivel local. Além, da aquisicdo de bens

e servicos locais, que podem ter custos menores com transporte e outras atividades.

e Politico — devido a maior liberdade de escolha do produto e do servigo, mas sempre se

mantendo aliado ao que é ou possa ser sustentavel.

e Econdmico - as escolhas feitas, a fim de reunir mais de um pilar, podem favorecer o

fator da economicidade;
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e Ambiental - o pilar presente em todos os critérios e capaz de promover a preservacao e

recuperacdo do meio ambiente.

Quadro 16 - Critérios Sugeridos, tendo como base a legislacdo vigente

Documento

Critério de Sustentabilidade

Instrucdo Normativa n° 01, de 19 de janeiro de 2010 — Dispde sobre critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratagdo de servigos ou obras

pela Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional

Constituicdo no todo ou em parte, por material

reciclado, atoxico ou biodegradavel

Que sejam observados requisitos ambientais —
INMETRO

Que os bens devam ser, preferencialmente,

acondicionados em embalagens individuais reciclaveis

Que os bens ndo contenham substancias perigosas em
concentracdo acima da recomendada na diretiva RoHS
(Restriction of Certain Hazardous Substances), tais
como mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente
(CR(V1)), cadmio (Cd), bifenil-polibromados (PBBs),
éteres difenil-polibromados (PBDES).

Portaria SLTI/MP n° 02, de 16 de margo de 2010 — Disp&e sobre as especificacdes
padrdo de bens de Tecnologia da Informacéo no ambito da Administragdo Pablica

Federal direta, autarquica e fundacional.

Nas aquisicOes de bens de Tecnologia da Informagéo,
observar especificar configuragdes aderentes aos
computadores sustentaveis (TI Verde), utilizando assim

materiais que reduzam o impacto ambiental.

As solicitacdes de aquisicdes de bens de tecnologia da
informagao devem estar em consonancia com o Plano

Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTI)

Decreto n® 7.746, de 5 de junho de 2012 - Regulamenta o art. 3o da Lei no 8.666,
de 21 de junho de 1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a
promocdo do desenvolvimento nacional sustentavel nas contratagdes realizadas
pela administragdo publica federal, e institui a Comissdo Interministerial de
Sustentabilidade na Administragdo Publica — CISAP.

Impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar,
solo e 4gua

Maior eficiéncia na utilizagdo de recursos naturais
como agua e energia

Maior geracdo de empregos, preferencialmente com
mé&o de obra local

Uso de inovagdes que reduzam a pressao sobre recursos
naturais

Instrugdo Normativa n° 10, de 12 de novembro de 2012 — Estabelece regras para
elaboragdo dos Planos de Gestéo de Logistica Sustentavel de que trata o art. 16, do

Decreto n° 7.746, de 05 de junho de 2012 e da outras providéncias

Preferéncia Bens Reciclados ou Reciclaveis

Exigir Comprovagdo Origem Madeira

Instrucdo Normativa n® 02, de 04 de junho de 2014 — Dispde sobre regras para a
aquisicdo ou locacdo de maquinas e aparelhos consumidores de energia pela
Administracdo Plblica Federal direta, autarquica e fundacional, e uso da Etiqueta
Nacional de Conservagao de Energia (ENCE) nos projetos e respectivas edificacdes

publicas federais novas ou que recebam retrofit.

Exigir classe de eficiéncia energética "A" na ENCE,

caso existam 03 fornecedores.

Outras Sugestoes

Analise Ciclo de Vida

Anaélise Custo/Beneficio

Uso Energia Renovavel

Custo Manutengao

Solicitar materiais ou servigos cadastrados como

sustentaveis

Fonte: Elaborado pelo Autor, tendo como base a legislacao

Com a inclusdo de critérios sustentiveis, planeja-se uma selecdo mais correta e

direcionada a este cadmpus. Assim como indicado, varios critérios foram sugeridos pelos
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servidores e outros poderdo ser inseridos conforme o desenvolvimento dos trabalhos e conforme

a sugestao dos servidores.

4.3.3 Fluxogramas Formulados - Mapas de Processos

Como sugestdo, para a organizacdo e auxilio na execucao das atividades selecionadas,
foram elaborados fluxogramas ou mapas de processos. Esses visam a integracdo entre a area de
licitacOes, as areas financeira, almoxarifado e patrimonio. A integracdo se faz necesséria para
que as atividades funcionem com eficiéncia e eficacia. Conforme o trabalho de Pereira et. al.
(2015, p. 8), para a pratica da sustentabilidade “faz-se necessario o envolvimento de todos nas
decisbes organizacionais para que se sintam realmente parte da organizacao e se comprometam
com as a¢des de sustentabilidade”.

Ressalta-se que o trabalho de integracdo dos setores, foi realizado com a ajuda de toda
a equipe administrativa, que indicou durante as capacitacdes e questionarios essas ideias e
preocupacOes. Abaixo, apresenta-se a lista de processos elaborados e areas nas quais estdo
inseridos. Os fluxogramas elaborados de cada um destes processos estdo inseridos nos
Apéndices deste trabalho.

Quadro 17 — Fluxogramas formulados

Processo Area
Especificagdo Material Licitagdo
Realizar Pesquisa de Mercado Licitagdo
Montagem de Processo para Licitagdo Tradicional Licitacdo
Preparacdo de Processo para Publicacdo Pregdo Eletrénico Licitagdo
Publicacdo Pregdo Eletrénico Licitagdo
Operacdo Pregdo Eletrénico Licitacdo
Emisséo Nota de Empenho Financeira
Andlise e Elaboragdo de Contrato Licitagdo
Elaboragdo Portaria Fiscalizagdo Licitagdo
Envio de Empenho/Contrato ao Fornecedor Almoxarifado
Acompanhamento Entrega Material/Servico Almoxarifado
Recebimento Material/Servico Almoxarifado/Patrimoénio
Pagamento Financeira
Inventério Anual Almoxarifado Patrimonio
Inventario Anual Bens Moveis, Imoveis e Intangiveis Patriménio
Requisitar Material Almoxarifado Almoxarifado

Fonte: Autor (2015)
Portanto a formulacdo e a proposta de sua utilizacdo foram encaminhadas a equipe

administrativa do cdmpus. Acredita-se que sua utilizagdo ira facilitar os processos de licitacao,
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tanto no que diz respeito a escolha do melhor produto ou servigo, tanto na execucgdo

administrativa.

4.4 TERCEIRO OBJETIVO E§PECiFICO: ORGANIZAR A ROTINA ADMINISTRATIVA
PARA AUMENTO DA EFICIENCIA DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

A rotina administrativa foi organizada através dos fluxogramas com o mapa de processos.
A gestdo por processos é importante para o aumento da eficiéncia dos processos e, conforme
Oliveira (2006, p. 167), a gestdo por processos Visa a “integragéo e a intensiva colaboracao para
funcionarem de forma harmonica, objetiva e eficiente”. A utilizacdo de fluxogramas, para a
elaboracdo dos mapas, € a mais indicada ja que esses contém, conforme Pinho et al (2007, p.
4), “caixas contendo uma breve descrigdo do processo e com linhas e setas que mostram a
sequéncia de atividades”. E possivel, portanto, a descricdo detalhada das atividades, além de
ser possivel esquematizar a sequéncia correta e mais sustentavel das atividades.

Em relacdo a esta pesquisa, a pergunta 2 do questionario numero 2 abordou se 0s
participantes consideram a gestdo por processos importante. Como resposta, todos o0s
integrantes afirmaram que acham importante tal estratégia. Conclui-se, entdo, que esta equipe,
em especifico, considera a gestdo por processos fundamental para a organizacdo da rotina,
visando ao aumento da eficiéncia dos processos administrativos.

Ainda em relacdo aos questionarios, ao se analisar as respostas das questdes 8 e 9 do
questionario nimero 2, pode-se observar que todos os envolvidos acreditam que um dos
resultados do trabalho, a criacdo dos fluxogramas, podera aumentar a eficiéncia no trabalho
como também melhorar a seguranca na execucao das tarefas. Ou seja, os funcionarios acreditam
gue a gestdo por processos € importante e que sua execucdo pelos fluxogramas ira trazer uma

maior qualidade de trabalho tanto para os funcionarios quanto para a instituicao.

4.4.1 Analise da implantacéo dos fluxogramas

Em todos os fluxogramas criados procurou-se verificar a melhor sequéncia de atividades
para que o tempo de tramitacdo dos processos fosse reduzido, sem deixar de levar em
consideracdo os principios da sustentabilidade e, apesar do pouco tempo de implantacdo dos
fluxogramas, desde outubro de 2015, pode-se notar melhorias em cada processo mapeado:

e Especificacdo de material: A sequéncia de atividades faz com que a pessoa requisitante

de material ou servigco pense sobre 0s 5Rs que tratam de repensar a real utilidade do
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pedido, recusar o consumo desnecessario, reduzir o consumo, verificar a possibilidade
de reutilizagdo de materiais que iriam para o lixo e reciclar materiais usados. Além disso,
as atividades em sequéncia questionam se para atendimento do pedido ha recursos
financeiros, se é socialmente justo e se é ambientalmente correto. Questiona a
possibilidade de compras compartilhadas, como aproveitamento de licitacOes
elaboradas por outros 6rgdos ou pela Reitoria do IFSP. Se a necessidade persistir, ai sim
deve-se elaborar o termo de referéncia. Pode-se verificar que uma das grandes
contribuicdes deste fluxograma foi a listagem de dezoito critérios de sustentabilidade
que podem ser incluidos no referido termo.

Realizar pesquisa de mercado: A realizacdo de pesquisa de mercado consiste em
verificar o preco médio que determinado material ou servigo é comercializado. Uma
contribuicdo do fluxograma é a atencdo que se deve ter com relagdo a Instrucéo
Normativa n°® 05/2014 (BRASIL, 2014c) que dispbe sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisi¢do de bens
e contratacdo de servicos em geral. Como novidade, além da pesquisa com trés
fornecedores, ha a possibilidade de pesquisa no Portal de Compras do Governo Federal
(www.comprasgovernamentais.gov.br) de apenas um preco, conforme ata de pregédo ja
realizado, desde que com a mesma especificacao.

Montagem de processo para licitagdo tradicional: A criagdo do fluxograma “montagem
de processo para encaminhamento de licitagdo tradicional” foi importante, pois ficou
claro de qual setor é a responsabilidade pela execucgdo de cada tarefa. Como atividade,
foi incluida como sugestéo, tarefa para analise dos pedidos de compra pela comissdo de
sustentabilidade do Campus, instituida pela Portaria IFSP n°® 1054/15 (IFSP, 2015c).
Preparar processo para publicacdo de pregédo eletronico: A preparacdo de processo
para publicacdo de pregao eletrénico, apesar de ser um processo com poucas tarefas é
de extrema importancia, pois nele esta incluida tarefa de analise de parecer juridico.
Todas as recomendaces do parecer devem ser analisadas e, caso necessario, devem ser
feitas alteracdes e inclusdo de justificativas no processo. Apesar do pouco tempo de
implantacdo, pode-se observar que a utilizacdo do fluxograma deu mais seguranca aos
servidores da Coordenadoria de Administracdo, para que ndo acontecam falhas que
podem causar problemas com as licitacbes e até mesmo de apuracdo de

responsabilidades por ndo atendimento de recomendacdes da procuradoria federal.
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Publicacdo de pregdo eletronico: O fluxograma apresenta sequéncia de atividades
referentes a publicacao de pregéo eletronico sob responsabilidade da Coordenadoria de
Administracdo. O fluxograma teve como base manual disponibilizado pela Reitoria do
IFSP e como contribuicdo, pode-se considerar a ligacdo entre 0s processos de
preparacdo do processo para publicacdo de pregédo eletronico e operacdo do pregao
eletrénico. De forma objetiva, tem ajudado aos servidores do setor como orientagdo na
execucdo das tarefas do referido processo.

Operacao pregdo eletronico: O fluxograma contribuiu, principalmente na realizacéo de
algumas tarefas extremamente importantes na conducao do pregéo eletronico, como por
exemplo, a anélise das condicdes do edital pelo pregoeiro e a verificacdo das exigéncias
do edital para habilitacao.

Emissdo de nota de empenho: A principal contribuicdo foi com relacdo a necessidade
de realizacdo de conformidade de gestdo ap06s a emissdo ou reforco de nota de empenho.
A conformidade deve ser realizada em documento fisico e no SIAFI.

Analise e elaboracédo de contrato: Elemento fundamental na relacéo entre o IFSP e 0s
seus fornecedores é o contrato. Entretanto, em algumas situacdes ele é dispensavel,
servindo como elemento contratual somente a nota de empenho. A definigdo se havera
ou ndo o contrato esta indicado no termo de referéncia ou no edital. A formalizagédo
deste processo na rotina administrativa mostrou-se fundamental para que ndo ocorram
erros como o envio da nota de empenho ao fornecedor sem a emissdo e assinatura do
contrato.

Elaboracéo de portaria de fiscalizagcdo: Processo que envolve a Coordenadoria de
Apoio a Dire¢éo. Apesar de ter poucas tarefas, o fluxograma mostra a responsabilidade
de cada setor envolvido e a importancia do envio por e-mail da portaria digitalizada aos
fiscais de contrato. Em algumas situaces no passado, houve conflitos, pois, 0s
servidores designados ndo foram comunicados que seriam responsaveis pela
fiscalizacdo de determinado contrato.

Envio de empenho/contrato ao fornecedor: Processo com atividades exclusivas da
Coordenadoria de Manutengdo, Almoxarifado e Patrimdnio. O fluxograma faz a
conexd&o entre a atividade de elaboracdo da portaria de fiscalizagéo de contrato e 0 envio
de empenho/contrato ao fornecedor. No passado, a responsabilidade por este processo

ndo estava definida se era de responsabilidade da CAD ou CAP, podendo gerar conflitos.
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Acompanhamento de entrega material/servico: O fluxograma, além de apresentar todas
as tarefas do processo, define atividades caso o0 prazo de entrega estiver expirado. Caso
ISso ocorra e 0 material ou servi¢o ndo tenha sido entregue, o fluxograma define o envio
de notificacdo ao fornecedor sobre o fim do prazo de entrega. Caso ndo haja
manifestacdo, a proxima tarefa é a solicitacdo de processo administrativo pela
Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e Patriménio. A sequéncia de atividades
foi implantada e mostrou-se eficaz neste procedimento.

Recebimento de material: Além da racionalizacdo das tarefas do processo de
recebimento de material, foi incluida a atividade de “conformidade de gestdo” apds a
apropriagéo, atividade que ndo era feita pela Administracdo do IFSP e que com a
implantacdo dos fluxogramas, passou a ser executada. Vale ressaltar que a apropriacao
é a liquidacdo da despesa e trata de averiguar o direito obtido por credor, tendo como
proposito conferir o objeto do que se deve pagar, o valor exato a pagar e a quem se tem
que pagar.

Pagamento: O processo de pagamento fundamenta-se na remessa de valores financeiros
aos credores. No IFSP, em sua grande maioria, é feito por ordens de pagamentos e
ordens bancarias. Somente pode ser procedido ap0s a apropriacdo, ou Seja, sua
liquidacgdo. Por sua importancia, a sequéncia de atividades tem se mostrado eficiente e
de acordo com a legislacdo vigente.

Inventario anual almoxarifado: Processo realizado anualmente para verificar os itens e
valores de materiais que estdo no almoxarifado. No fluxograma foram incluidas tarefas
de apoio, como por exemplo, o acompanhamento da Coordenadoria de Manutencéo,
Almoxarifado e Patriménio na andlise e solucdo de problemas junto a comissdo
inventariante.

Inventario anual dos bens mdveis, imoveis e intangiveis: Processo realizado anualmente
para verificar os materiais permanentes da instituicdo. Assim como o fluxograma
referente ao inventario anual do almoxarifado, também neste processo foram incluidas
tarefas de apoio, como por exemplo, o acompanhamento da Coordenadoria de
Manutengdo, Almoxarifado e Patriménio na analise e solucdo de problemas junto a
comissdo inventariante.

Requisitar material do almoxarifado: O fluxograma mostra-se fundamental para a
divisdo das tarefas no referido processo para que ndo haja inversdo de atividades e

possiveis erros na execugdo que poderdo causar falhas no controle do almoxarifado.
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4.4.2 Capacitacoes

Além da elaboracdo dos mapas de processos e a determinagdo de critérios sustentaveis
mais explicitos, foram realizadas outras acdes com o propdsito de organizagdo das rotinas
administrativas. Dessa maneira esta pesquisa promoveu, junto aos trabalhadores do campus e
demais interessados externos, capacitacdes sobre a Agenda Ambiental na Administracdo
Publica— A3P e em reunifes administrativas onde foi trabalhado o termo Licitagdo. A primeira
capacitacdo ocorreu no campus do IFSP - S&o Jodo da Boa Vista, durante a Semana Nacional
de Ciéncia e Tecnologia. Essa é realizada anualmente e promovida pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao. A capacitagao foi em forma de palestra com o tema “Agenda Ambiental
na Administracdo Publica — A3P” e ministrada pelo pesquisador deste trabalho. As duas
capacitacOes tiveram a participacdo da populacdo envolvida no trabalho, com o intuito de
atender a proposta instituida pelo programa A3P que busca:

incorporar 0s principios da responsabilidade socio ambiental nas
atividades da Administracdo Puablica, através do estimulo a
determinadas ag0es que vdo, desde uma mudanga nos investimentos,
compras e contratacbes de servigos pelo governo, passando pela
sensibilizacéo e capacitacdo dos servidores, pela gestdo adequada dos
recursos naturais utilizados e residuos gerados, até a promoc¢do da
melhoria da qualidade de vida no ambiente de trabalho. (BRASIL,

2014).
No questionario numero 1, questdo 01, os participantes informaram se ja tiveram contato
com a A3P e, apo6s a realizacdo do trabalho, através do questionario nimero 2, questdo 01, a
pergunta foi repetida. Como se pode perceber, antes da realizacdo do trabalho, nenhum servidor
tinha conhecimento do programa e ap0s as capacitacdes, mais de 85% afirmaram ter contato
com a Agenda Ambiental na Administracdo Publica. Pode-se concluir que houve uma mudanca
significativa, no que se refere ao conhecimento em relagdo a agenda. A partir desse momento
sugere-se o trabalho continuo com este programa, a fim de promover o desenvolvimento

sustentavel do campus.
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Gréfico 6 - Vocé ja teve contato com a A3P?

Vocé ja teve contato com a A3P?

BSim MNio

100%

Antes

Apos

Fonte: Autor (2015)

Nas reunides administrativas, também foi trabalhado o tema “licitacdes sustentaveis”.

Assim como no questionamento anterior, € possivel perceber um posicionamento anterior e

posterior ao trabalho. No questionario numero 1 questdo 5, foi realizada uma pergunta sobre

LicitagcOes Sustentaveis. 57% dos funcionarios afirmaram ndo conhecer, contra 43% que
afirmam que conhecem.

Gréfico 7 - Vocé sabe o que é uma Licitagdo Sustentavel?
Vocé sabe o que é uma Licita¢io Sustentivel?

B Sim
M Niao

Fonte: Autor (2015)
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Detectada essa caréncia de informacdes sobre o tema, através de reunides com a equipe,
o tema foi trabalhado. As reunides, explanacGes e questionamentos levantados durante essas
reunides buscaram a apresentacdo, discussdo e atualizacdo sobre as licitagbes sustentaveis.
Acredita-se assim que foi possivel a melhoria do conhecimento dos participantes, além de poder
promover atitudes sustentaveis entre os participantes e seu trabalho, ou até mesmo entre o0s
participantes e seus domicilios.

Novamente no questiondrio nimero 2 questdo 05, perguntou-se aos participantes se
esses entendiam e se ficou claro o termo licitacao sustentavel. Todos os servidores responderam
que sim. Pode-se concluir que as capacitacOes oferecidas, palestra e reunides, alcangaram seu
objetivo principal:

e Informar e instruir sobre a Agenda Ambiental A3P.

e Informar e instruir sobre Licitacdes Sustentaveis e seus critérios.

4.4.3 Adaptagdo Organograma

Outro fator importante, a ser destacado, é que em diversos momentos da pesquisa foram
observadas atividades que entraram em conflito sobrecarregando os setores responsaveis. Dessa
forma, segue a sugestdo de alteracdo do Organograma da Administracdo. A nova estrutura foi
elaborada de forma colaborativa e tem como principio a melhoria da eficiéncia nos processos
administrativos. A proposta inclui novos setores e, portanto, a divisdo de tarefas,

desburocratizando alguns setores do campus.

Figura 11 - Proposta de Criagdo de Setores

Existente
Alteracdo
GAD W Atera
Geréncia Administrativa Criac&o
CAD CGP CFl CMA
Coord. Administracdo C. Gesto Pessoas C. Finangas Coord. Manuteng&o

Fonte: Elaborado pela Equipe
Pode-se observar na figura 11 que foi proposto pela equipe a divisdo da Coordenadoria
de Manutengdo, Almoxarifado e Patriménio, separando a manutencdo em setor especifico e a

criagdo de um setor de finangas.
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4.5 Quarto Objetivo Especifico: verificar a relacdo entre a qualidade de vida no trabalho
e o fluxo da rotina de trabalho dos servidores da area administrativa

Um dos objetivos especificos deste trabalho esta em verificar a relacdo entre qualidade de
vida no trabalho para os participantes desta pesquisa e sua rotina de trabalho. Em especifico da
area administrativa, universo desta pesquisa.

Através do questionario nimero 1 questdo 4, foi perguntado aos servidores se a falta de
informacdes escritas poderia comprometer a sua qualidade de vida no trabalho. Ou seja, se a
falta de informacdes oficiais poderia causar desgastes fisicos ou mentais, por provocar erros e
outros problemas. Analisando-se o resultado, é possivel observar que 67% disseram que a falta
de informacOes escritas compromete a sua qualidade de vida no trabalho. Ou seja, esses
servidores percebem e identificam isso com um problema que prejudica sua visa pessoal. E
preciso também notar que esses, que afirmam tal situacdo, sdo a maioria dos envolvidos na

pesquisa.

Gréfico 8 — A falta de informagdes escritas compromete a qualidade de vida no trabalho?
A falta de informacoes escritas compromete a sua
qualidade de vida no trabalho?

B Sim
B Nao

Fonte: Autor (2015)

Na mesma questdo, tambem foram abordados os impactos gerados pela falta de informagéo,
sendo aqueles que prejudicam sua qualidade de vida. Entre esses impactos destacam-se como
0 mais indicado o Desgaste Psicoldgico e o Desperdicio de Tempo. Como os menos indicados
e empatados, encontram-se a Preocupacao, Retrabalho e Inseguranca. Esses fatores mostram as

principais angustias e relacfes dos funcionarios em relacéo ao seu trabalho.
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Gréfico 9 - Fatores que comprometem a qualidade de vida com a falta de informagdes escritas para
desempenho das atividades administrativas

Fatores que comprometem a qualidade de vida com a
falta de informacoes escritas

25%
13% 13% 13% I

Desgaste Preocupagao Retrabalho Inseguranca Desperdicio
psicologico tempo

38%

Fonte: Autor (2015)

Ainda em relacdo a qualidade de vida e, de acordo com os impactos apontados pelos
participantes, no questionario nimero dois, questao 4, foi perguntado se a disponibilizacdo dos
fluxogramas poderia influenciar positivamente sua qualidade de vida no trabalho. Todos 0s
participantes do grupo acreditam que sim. E possivel concluir que eles acreditam que a
disponibilizagdo dos fluxogramas pode influenciar positivamente sua qualidade de vida no
trabalho. 1sso porque acreditam que a falta de informacdes é um dos pontos prejudiciais do seu
trabalho e, com a inclusédo de fluxogramas, tais informacGes estariam sempre a sua disposi¢ao.
E preciso afirmar que o presente trabalho nfo teve a intencdo de analisar os fatores que
comprometem a qualidade de vida com a falta de informacdes escritas. Como sugestdo para
trabalhos futuros, fica a anélise destes fatores.

4.6 Quinto Objetivo Especifico: Planejar com mais eficacia a execucdo do orgcamento
publico

Em relacdo ao orcamento publico, esta pesquisa teve como objetivo a racionalizacdo de
atividades e indicagéo de critérios mais sustentaveis no ato das compras publicas. Pautando-se
no quesito Informacéo foi perguntado aos servidores, através questionario nimero 1 questéo 3,
se faltam informacGes escritas para o desempenho de suas atividades. A informacdo é fator
importante para que haja economia de tempo e de dinheiro da maquina publica. E possivel
observar que 71% da populacdo responderam afirmativamente. Aliada as respostas, sobre 0s

impactos que a falta de informagéo provoca, como o retrabalho, inseguranga e desperdicio de
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tempo, nota-se que a criacdo de fluxograma promove: Qualidade de Vida no Trabalho e
Diminuig&o nos custos e tempo de trabalho.

Gréfico 10 - Faltam informagGes para o desempenho de suas atividades?
Faltam informacdes escritas para o desempenho de
suas atividades?

BSim
M Nao

Fonte: Autor (2015)

Também no segundo questionario questdo 3, os funcionarios foram questionados sobre
a importancia da disponibilizacdo de informacgfes escritas, para o desempenho de suas
atividades. 93% da populacdo identificou como importante o acesso as informacdes. Ja que isto

ird modificar positivamente suas vidas pessoais e seu trabalho

Gréfico 11 - Vocé considera importante a disponibilizacdo de informacGes por escrito?

Vocé considera importante a disponibilizacio de
informacdes por escrito para o desempenho de suas
atividades?

B Sim
B Nao

Fonte: Autor (2015)
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Acredita-se, portanto, no que se refere as informaces escritas, que as mesmas justificam
este trabalho; no sentido de aperfeicoamento em conjunto com capacitacées, revisoes dos fluxos
de trabalho e formalizacdo da rotina administrativa através dos mapas de processos. Ou seja, a
criacdo de fluxogramas, caracterizada como uma fonte de informacéo escrita e formalizada é
apontada, de uma maneira geral pelos funcionarios, como favoravel e necesséria para o
desenvolvimento adequado das atividades administrativas dos seus setores.

Ainda em relacdo ao orcamento publico, destaca-se a elaboracéo de termos de referéncia,
a fim de promover um planejamento de aquisi¢des mais pertinentes aos temas propostos por
esta pesquisa. Devido a sua importancia, foi indicado um servidor da administragdo, o
Coordenador de Manutengdo, Almoxarifado e Patrimonio para participar de um treinamento
sobre o tema, ocorrido nos dias 09, 10 e 11/2015, na Escola de Administracdo Fazendaria
(ESAF), que é um 6rgdo do Ministério da Fazenda responsavel por cursos, treinamentos e
capacitacdo. Sua participagdo consistira em oferecer um curso sobre “Elaboracdo de Termos de
Referéncia” aos servidores responsaveis pela solicitagdo de materiais e, portanto, que elaboram
termos de referéncia. O intuito foi o repasse a comunidade do IFSP-SBV, sobre 0 conhecimento
pertinente ao assunto, tendo em vista maior eficacia na execucao do or¢camento publico. Ainda
como estratégia para otimizacdo do orcamento publico, conforme quadro 18, segue sugestdo de
cronograma para o exercicio de 2016. E preciso mencionar que o cronograma aponta detalhes
das atividades e em quais periodos essas devem ser realizadas.

Quadro 18 - Cronograma Sugerido para Acompanhamento das Licitagdes em 2016

ATIVIDADE FEV | MAR | ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET

Capacitacdo Comunidade Escolar
sobre “Elaboragdo de Termos de X
Referéncia”

Anélise do Or¢amento Aprovado X

Elaboragéo do Plano de Execugéo do
Orcamento 2016

Reuni&o com os
Coordenadores/Requisitantes para

Apresentacdo do Plano de Execucgédo
do Orgamento 2016

Elaboracdo dos Termos de Referéncia
(Especificacdo de Material/Servico)

Recebimento, Analise e Montagem dos
Processos para Licitacdo

Analise Juridica

Publicacdo e Operacdo dos Pregbes

Emisséo de Empenhos e Elaboragdo de
Contratos

Envio de Empenhos aos Fornecedores

Fonte: Autor (2015)
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Por fim, ap6s o término de todas as atividades e do exercicio 2016, sugere-se a
aplicacdo de um questionario numero 3, como forma de avaliar o projeto. As perguntas
estdo relacionadas aos temas apontados neste trabalhno e objetivam saber

principalmente:

e A disponibilizacdo de informages favoreceu o desempenho de suas atividades?
e A implantacdo de fluxogramas melhorou sua qualidade de vida no trabalho?

e Os critérios de sustentabilidade indicados foram passiveis de serem aplicados?

Desse modo, aponta-se a conclusédo de um manual de implantacdo de melhorias onde € possivel

identificar:

1.

Implantacdo de fluxogramas com as atividades, critérios e sequéncias a serem seguidos
em cada setor ou setores e processo (fase ja implantada).

Execucado de atividades, descritas nos calendarios e executados conforme o Termo de
Referéncia de 2016 (sugestdo ao campus).

Apos o exercicio de 2016, avaliacdo através de questionario direcionado a todos 0s
servidores envolvidos nesta pesquisa (que fagcam parte do foco desta pesquisa) (sugestdo

ao Campus).
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O trabalho consistiu em abordar o tema licitagdes sustentaveis em uma instituicdo de ensino
publico federal. O universo de pesquisa foi o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de S&o Paulo — IFSP, especificamente o seu campus na cidade de S&o Jodo da Boa
Vista, interior de S&o Paulo.

Como concluséo geral, é possivel afirmar que o objetivo deste trabalho foi alcancado, de modo
a racionalizar as a¢Ges na rotina de trabalho e os critérios de sustentabilidade, utilizados nas
praticas referentes as aquisicdes através do processo de compras publicas. O problema de
pesquisa de como adequar uma rotina de trabalho que promova o poder de compra do Estado
de forma sustentavel e que ajude a aquisicdo de produtos e servigos sustentaveis, foi discutido
e como resultado, foram elaborados e implantados fluxogramas. O pressuposto se confirmou,
sendo que a rotina de trabalho foi alterada com a ajuda da legislacdo vigente sobre licitages
sustentaveis. Portanto, o trabalho apresentou estratégias viaveis para a solucdo do problema de
pesquisa, trazendo impactos positivos a curto prazo para o referido cdmpus, conforme pode ser
observado no item 4.4.1 — Andlise da implantacdo dos fluxogramas. Dentre eles estdo a
disponibilizagdo de critérios de sustentabilidade para elaboracéo de termos de referéncia e sua
analise pela comissdo de sustentabilidade do cdmpus, ajuste nas atividades de analise sobre a
aplicabilidade contratual, inclusdo de tarefas com o objetivo de evitar conflitos, definicdo de
qual setor responsavel pela execucao de cada tarefa e a realizacdo de atividades indispensaveis,
que ndo eram realizadas.

Como objetivo geral, realizou-se o mapeamento da rotina administrativa das areas de licitagao,
financeira, almoxarifado e patriménio, a fim de integrar e racionalizar a execucéo de atividades.
O mapeamento, portanto, tinha como proposito a racionalizacao das a¢6es da rotina de trabalho.
Para isso a inclusdo de atividades, critérios e atitudes sustentaveis, na elaboracdo dos termos de
referéncia, tornou-se necesséria e incluida, posteriormente nas rotinas analisadas. Para o
cumprimento dessa etapa, objetivos especificos foram estabelecidos e cumpridos. Os objetivos
especificos foram:

a. A identificacdo da rotina administrativa nas é&reas de licitagdo, financeira,
almoxarifado e patriménio. A identificacdo da rotina foi realizada e para sua melhor
exposicdo fluxogramas de processo foram elaborados. Portanto, o produto final,
relacionado a esta pesquisa, foram os fluxogramas. Nestes incluem-se também os
critérios sustentaveis de licitacdo. Na construcdo dos fluxogramas e no estudo sobre 0s

processos de licitacdo, ficou clara a necessidade da criacdo de critérios para a escolha
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de produtos e servigos mais sustentaveis. A criacdo dos critérios teve como base as
legislagdes compiladas no quadro 19. No total, sete arquivos foram utilizados para esta
atividade, e todos possuem a premissa da defesa dos cinco pilares propostos por Sachs

(2008): Ambiental, Social, Econdmico, Politico e Territorial.

Quadro 19 - Legislacdo sobre Licita¢cdes Sustentaveis

Legislacdo Disposicao

Dispde sobre critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicéo de

Instrugdo Normativa n° 01, de 19 de janeiro de 2010 bens, contratagdo de servicos ou obras pela Administragéo Pablica

Federal Direta, Autarquica e Fundacional

Dispde sobre as especificagbes padrdo de bens de Tecnologia da

Portaria SLTI/MP n° 02, de 16 de margo de 2010 Informag&o no &mbito da Administragdo Pablica Federal direta,

autarquica e fundacional

Regulamenta o art. 30 da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, para
estabelecer critérios, préaticas e diretrizes para a promogéo do
Decreto n° 7.746, de 5 de junho de 2012 desenvolvimento nacional sustentavel nas contratagdes realizadas pela
administragdo publica federal, e institui a Comissdo Interministerial de
Sustentabilidade na Administragdo Publica — CISAP

Estabelece regras para elaboracdo dos Planos de Gestdo de Logistica

Instrugdo Normativa n° 10, de 12 de novembro de 2012 Sustentavel de que trata o art. 16, do Decreto n° 7.746, de 05 de junho de

2012 e da outras providéncias

Dispde sobre regras para a aquisigdo ou locacdo de maquinas e aparelhos
consumidores de energia pela Administragdo Publica Federal direta,

Instru¢do Normativa n° 02, de 04 de junho de 2014 autarquica e fundacional, e uso da Etiqueta Nacional de Conservacéo de

Energia (ENCE) nos projetos e respectivas edificagdes publicas federais
novas ou que recebam retrofit

Altera as Leis nos 8.666, de 21 de junho de 1993, 8.958, de 20 de
Lei n® 12.349, de 15 de dezembro de 2010. dezembro de 1994, e 10.973, de 2 de dezembro de 2004; e revoga 0 § 10
do art. 20 da Lei no 11.273, de 6 de fevereiro de 2006.

A A3P é um programa que busca incorporar os principios da
Cartilna A3P responsabilidade socioambiental nas atividades da Administracéo
Publica.

Fonte: Autor (2015).

A relacdo entre o que os funcionarios acreditam poder proporcionar uma melhor
qualidade de vida no trabalho e as rotinas de trabalho na qual estdo inseridos. Os
funcionarios acreditam que a introducéo de informacdes escritas, como os fluxogramas
propostos, facilita a execucdo de suas atividades. Essa facilidade, levaria a menos erros
e uma maior seguranca na prestacao dos servicos, poupando desta maneira o trabalhador.
Para o alcance desse objetivo, pelas informacdes prestadas pelos servidores, a sugestao
dos fluxogramas mostra-se como a melhor opgéo.

Planejar com mais eficacia a execu¢do do orcamento publico. O planejamento
estratégico, proposto pelos fluxogramas e os critérios ali inseridos, podem levar a um
uso mais eficiente do servigo publico e consequentemente a diminui¢do dos gastos da

maquina publica. Os trabalhos poderiam ser realizados em tempos menores, com maior
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eficiéncia, sem erros béasicos, aléem de poder garantir, com maior seguranca, a escolha
por produtos que levem em conta:

e Impactos Ambientais;

e Maior geracdo de renda em nivel local;

e Anadlise dos Custos/Beneficios de produtos e servigos;

e Anadlise do Ciclo de Vida dos Produtos e Servicos.

Assim como os fluxogramas, os critérios foram implantados no fim do exercicio de 2015
e seguirdo um cronograma, sugerido no quadro 18 deste trabalho, durante o préximo exercicio
publico. Somente apos essa etapa, sera possivel medir a eficacia real dessas acdes. A presente
pesquisa também sugere o uso de um questionario, localizado no Apéndice C, para avaliacdo

destas atividades.

d. Discutir barreiras/dificuldades para implantacdo das melhorias sugeridas. Principalmente
para a sugestdo e aplicacdo do plano de melhorias em outras unidades. Dentro do campus do
IFSP Séo Jodo da Boa Vista, esta pesquisa ndo encontrou barreiras ou dificuldades para sua
implantacdo. As indicacBes foram recebidas positivamente por todos os funcionarios
envolvidos e pela direcdo do campus. Um dos motivos para essa aceitacdo seriam, as
benfeitorias e facilidades que os funcionarios irdo aproveitar. Também foi possivel identificar
que grande parte dos envolvidos demonstraram interesse e que deram boas sugestdes, podendo
tais atos serem interpretados como interesse pelo tema analisado. Segundo Bergue (2010, p.
13): “De forma ampla, a motivacdo pode ser definida como o interesse de uma pessoa para a
acdo”. Além disso, as estratégias foram construidas no coletivo, ponto considerado muito
importante e positivo para o desenvolvimento deste trabalho.

Ja em relacdo aos outros campus, para o convite de implantacdo de atitudes mais
sustentaveis, sera necessario a avaliacdo mais profunda em suas estruturas organizacionais, e

nas culturas organizacionais dessas instituicdes. Segundo Bergue (2010, p. 14):

A abordagem do comportamento humano sob a perspectiva dos aspectos
formais e informais delineadores de uma organizacdo publica exige que
consideremos, inicialmente, a localizacdo e a natureza particular das relagdes
entre as pessoas (agentes publicos) e a organizagao.

Desse modo, serd possivel identificar particularidades e caracteristicas, nos outros
campus, e que ndo estdo presentes no campus analisado. Talvez, como ponto de partida, seria

interessante uma analise mais profunda do projeto “Plano de Logistica Sustentavel” - PLS, do
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IFSP. Esse projeto estd previsto para implantacdo em todos os campus e traz como ideia:
“Respeitar a vida em toda sua biodiversidade ¢ dever de todo cidaddo. Construir um IFSP
sustentavel ¢ tarefa de todo cidadao”. (IFSP, 2015). Ainda em consonancia a Instrugdo
Normativa n. 10/2012, também utilizada na presente pesquisa, o IFSP e outras instituicdes
federais devem prever “praticas de sustentabilidade e racionalizagdo do uso de materiais e
servigos”. (BRASIL, 2012c). O IFSP, portanto, tomou a iniciativa de trabalhar com o ramo da
Logistica, em prol do desenvolvimento sustentavel do pais. As analises aqui propostas das
culturas e estruturas organizacionais ficam como interesse do pesquisador a pesquisas futuras.
Aponta-se também que a presente pesquisa ndo apenas esta relacionada a IN n. 10/2012, mas
também a outras acdes do IFSP e que todas possuem 0s mesmos objetivos especificos: Préticas
Sustentaveis e a Racionalizacdo no uso de materiais e servicos.

Outro ponto a se considerar é a necessidade de alteracdo do organograma da institui¢éo
pela constatacdo de sobrecarga de atividades dos setores. Foi sugerido pela equipe a criacéo de
um setor de financas e a divisao do setor de manutencdo, almoxarifado e patrimonio, ficando a
manutencdo como setor independente.

Pode-se relacionar este trabalho com o de Kruger et al (2011), como uma sugestao de
implantacdo as instituicdes publicas, tendo em vista que seus resultados, aplicados em uma
Instituicdo de Ensino Comunitéria, localizada no estado de Santa Catarina constataram ndo ha
atividades para promogéao e contratacao de obras, materiais e servicos que respeitam padroes de
sustentabilidade. Como recomendacéo a Instituicdo em questdo foi mencionado a necessidade
de implantacdo de acGes e praticas junto aos processos de selecdo de fornecedores e critérios
de licitacdo (KRUGER, 2011).

Este trabalho também contém um amplo referencial tedrico sobre a evolucdo da
Administracdo como ciéncia e suas principais teorias. Como pontos principais, a grande
contribuicdo académica estd relacionada aos temas: Administracdo Publica, Licitagdo,
Licitacdo Sustentavel e Orcamento Publico. Foram descritos conceitos e a evolucdo do
desenvolvimento sustentavel, a Agenda Ambiental na Administragdo Publica A3P, além de ter
abordado a Gestéo por Processos, Qualidade de Vida no Trabalho e a constituicdo do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo. Tais conhecimentos, reunidos e
estruturados, sdo indicados ndo apenas a estudantes de graduacdo e pés-graduacdo em
Administracdo Puablica, mas também a todos os ingressantes nos cargos publicos que,
diretamente ou indiretamente, trabalhardo com os temas abordados. Também foi elaborado um
glossério com os termos considerados mais técnicos para auxilio na compreensdo dos mesmos.

Portanto, além dos objetivos alcancados, também pode ser percebida contribuigdo para 0 meio
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organizacional publico com o compartilhamento de conhecimentos, além de apresentar dados

e préticas reais ocorridas no IFSP - cdmpus S&o Jodo da Boa Vista.

5.1 PERSPECTIVAS FUTURAS

Como sugestdes para trabalhos futuros podem-se destacar o0 acompanhamento das licitacbes no
ano de 2016 com os fluxogramas criados e o cronograma sugerido neste trabalho, conforme
quadro 18, que tem por finalidade uma maior racionalidade e inclusdo de a¢des sustentaveis na
rotina administrativa, analise de critérios de sustentabilidade para inclusdo nos documentos com
as especificacdes dos materiais/servicos e condi¢des gerais de contratacdo, ou seja, 0S termos
de referéncia. Também fica como sugestdo a analise dos resultados deste trabalho e a
implantacdo de rotina e critérios de sustentabilidade em outros cAmpus do IFSP e em outras
institui¢Oes publicas.

Figura 12 — Perspectivas Futuras de Implantagéo
Perspectivas

-
\4 Outras

Instituicdes

) Outros
Campi

S1Fsp sBv

Fonte: Autor (2015)

A segunda sugestdo é uma investigacao sobre os fatores que comprometem a qualidade
de vida no trabalho com a falta de informacdes escritas para o desempenho das atividades
administrativas. Nos resultados deste trabalho, pode-se verificar que foram indicados os fatores
negativos que prejudicam as agdes dentro do cAmpus, como: desgaste psicologico, preocupacao,
retrabalho, inseguranca e desperdicio de tempo. Com a aplicacdo dos fluxogramas, apés um
periodo implantado, podera ser verificado se esses fatores diminuiram.

Como terceira sugestdo fica a possibilidade de um estudo sobre a efetiva implantagéo do
programa “Agenda Ambiental na Administragdo Publica” como forma de atender aos cinco
eixos do programa, como pode ser observado na figura 4. Nesta pesquisa, foram trabalhados os

eixos licitacBes sustentaveis e qualidade de vida no ambiente de trabalho, restando posteriores
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estudos e a implantacdo dos eixos com o uso racional dos recursos naturais e bens publicos,
gestdo adequada dos residuos gerados e sensibilizacdo e capacitacdo dos servidores.

E por fim, tendo em vista os resultados positivos da elaboracdo e aplicacdo de
fluxogramas, fica a sugestdo para a elaboracao de fluxogramas com vistas a racionalizacéo de
atividades dos setores de gestdo de pessoas e manutencdo do IFSP — Campus S&o Jodo da Boa
Vista.
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GLOSSARIO

Almoxarifado: local destinado ao recebimento e guarda de material adquirido de organizagdes
publicas e privadas.

Conformidade contabil: certificacdo dos demonstrativos contabeis originados pelo Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.

Conformidade de Gestédo: trata-se de apoio ao registro de conformidade contébil, sendo
expediente com vistas a verificagdo da conformidade dos documentos emitidos no Sistema de
Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.

Cotacdo Eletrénica: sessdo publica virtual mediada no portal de compras do governo federal
que oportuniza a aquisicdo de bens de pequeno valor, que se enquadram na possibilidade de
dispensa de licitagdo mencionada no inciso Il do Art. 24 da Lei n° 8.666/1993.

Dispensa de Licitacdo: situacdo onde a licitacdo € dispensada ou dispensavel, propiciando uma
modalidade de contratacdo direta.

Edital de Licitacdo: documento onde constam todas as informacdes para a realizagcdo da
licitacdo.

Gestor Financeiro: autoridade incumbida da responsabilidade de autorizacdo de pagamento,
com atribuicao decorrente de lei ou atos regimentais.

Inexigibilidade de Licitacdo: situacdo em decorréncia de inviabilidade de competicdo em que
a Administracdo Publica fica desobrigada de realizar licitacao.

Inventério: procedimento de vistoria para a apuracgdo dos saldos de estoque nos almoxarifados
e da localizacdo dos materiais permanentes de uma organizacao.

Licitacdo: método pelo qual a administracdo publica obtém servicos e materiais.

Material de Consumo: materiais que perdem sua identidade fisica, tendo sua utilizacdo
determinada por dois anos.

Material Permanente: materiais que ndo perdem sua identidade fisica, tendo sua utilizacdo
determinada por um periodo maior que dois anos.

Nota de Crédito - NC: trata-se de um documento que transfere, de forma eletrdnica, recursos
orcamentarios.

Ordenador de Despesas: autoridade cujos atos ocasionam emissao de empenho, autorizagdo
de pagamento, suprimento ou desembolso de recursos.

Patrimdnio: bens, direitos e obrigagdes de uma organizacéo.
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Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI: documento para planejamento das ac¢des de
uma organizacdo que oferece ensino superior onde constam sua misséo, objetivos e as formas
de se alcancar os objetivos.

Procuradoria Regional Federal — PRF: instituicdo que representa o governo federal judicial
e extrajudicialmente e responsével pela andlise estritamente juridica dos processos de licitag&o.
Programacédo Financeira - PF: operagdes com o intuito de regular a execucdo or¢camentaria
ao fluxo de recursos financeiros.

Registro de Precos: modalidade de contratagdo utilizada pela Administracdo Publica para a
aquisicao de servicos e bens para contratagdes futuras.

Servigos continuos: servi¢cos com necessidade de execucdo continua, cuja interrupgcdo pode
comprometer as atividades das instituicdes envolvidas.

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF: trata-se de um subsistema
do SIASG incumbido pelo cadastro e habilitagdo de interessados em participar de licitagdes.
Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais - SIASG: sistema para realizagdo
sisttmica de operacdes de administracdo de licitacdes, contratos, veiculos, materiais,
edificacbes e comunicaces.

Sistema Integrado de Gestao Académica — SIGA: sistema de gestdo elaborado por varias
organizacGes em cooperacdo com o governo federal. Dividido em varios modulos, no IFSP os
mais utilizados séo o protocolo e o de requisi¢Oes de materiais de almoxarifado.

Sistema Integrado de Gestdo Financeira - SIAFI: sistema onde sdo realizados os
processamentos, controle, execucdo financeira, patrimonial e contabil do governo federal;
Suprimento de Fundos - SF: mecanismo de realizacdo de despesas como aquisi¢do de
materiais de consumo, passagens ou servi¢os, dentro dos limites legais, de itens considerados
emergenciais, de pequeno vulto e eventuais.

Termo de Referéncia — TR: documento onde constam as informacgdes sobre o que se quer
adquirir ou contratar, sob responsabilidade do requisitante e utilizado nos processos de licitacdo
na modalidade pregéo eletronico.

Unidade Administrativa de Servigos Gerais - UASG: unidade da administracéo direta,
autdrquica ou fundacional para administracdo de registros e consultas no SIASG.

Unidade Gestora — UG: unidade investida com competéncia para administrar recursos

orcamentarios e financeiros.
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APENDICE A - QUESTIONARIO 1 (APLICADO)

Com relacdo a sua rotina de trabalho:

1.

10.

Vocé ja teve contato com a “Agenda Ambiental na Administracdo Publica — A3P”?
( )Sim () Nao

Vocé sabe 0 que € gestdo por processos?
( )Sim () Néo

Faltam informacdes escritas para o desempenho de suas atividades?
( )Sim () Néo

Caso tenha respondido “sim” na pergunta anterior, em sua opinido isso compromete a
sua qualidade de vida no trabalho?

() Sim ( ) Néo
Por qué?

Vocé sabe 0 que é uma licitagdo sustentavel?
()Sim ( ) Néo

Existem critérios de sustentabilidade disponiveis em sua rotina de trabalho?
()Sim ( ) Nédo

Caso existam critérios de sustentabilidade, séo praticaveis?
()Sim ( ) Néo
Comentério:

Em sua opinido, se fossem disponibilizados fluxogramas* com a sequéncia das
atividades administrativas, isso melhoraria a eficiéncia do trabalho?
()Sim ( ) Néo

Ainda com relacédo a disponibilizacdo de fluxogramas, vocé acha que isso melhoraria a
seguranga na execucao das tarefas?
( )Sim () Néo

Dé sugestBes de acBes sustentdveis que podem ser aplicadas em sua rotina de
trabalho:

* “Fluxogramas sao figuras esquematicas, com indicagdes passo a passo, usadas para planejar etapas de um projeto ou descrever
um processo que estd sendo estudado. Como eshogos de uma sequéncia de agBes, oferecem aos membros da equipe pontos de
referéncia comuns e uma “linguagem” padrdo para ser usada ao se conversar sobre um processo ou projeto existentes. Podem
também ser usados para descrever uma sequéncia desejada de um sistema novo e melhorado (SCHOLTES, 2002, p. 2-18)
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APENDICE B - QUESTIONARIO 2 (APLICADO)

Ap0s o trabalho desenvolvido:

1. Voce teve contato com a “Agenda Ambiental na Administragao Publica — A3P”?

( )Sim ( ) Néo

. Vocé considera a gestdo por processos importante?
( )Sim () Néo

. Vocé considera importante a disponibilizacdo de informacdes por escrito para o
desempenho de suas atividades?
( )Sim () Néo

. A disponibilizacéo de fluxogramas podera influenciar positivamente sua qualidade de
vida no trabalho?
( )Sim () Néo

Ficou claro o que é uma licitacdo sustentavel?
( )Sim () Néo

Durante o trabalho foram sugeridos critérios claros de sustentabilidade pela equipe de
trabalho. VVocé acha que com a implantacdo da Agenda Ambiental na Administracao
Publica A3P esses e outros critérios poderiam ser inseridos na rotina de trabalho?

( )Sim () Néo

. Apos as capacitacdes e a discussdo sobre o tema sustentabilidade, vocé sugere outros
critérios para a sua rotina de trabalho?

() Sim ( ) Néo
Critérios:

8. Os fluxogramas criados poderdo aumentar a eficiéncia do trabalho?

()Sim ( ) Né&o

9. Ainda com relagéo a criacdo de fluxogramas, vocé acha que com o tempo e 0 seu
aperfeicoamento poderd melhorar a seguranga na execucdo das tarefas?
( )Sim () Néo
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APENDICE C - QUESTIONARIO 3 (SUGESTAO)

Apos o trabalho desenvolvido conforme cronograma - quadro 18 — pag. 99:
1. Os eixos da “Agenda Ambiental na Administracdo Publica — A3P” sobre licitagdo e
qualidade de vida no trabalho foram implantados?

( )Sim () Néo
2. A Gestdo por Processos impactou em sua realidade?
( )Sim () Néo
3. Foi importante a disponibilizacdo de informacdes por escrito para o desempenho de suas
atividades?
( )Sim () Néo
4. A implantacdo de fluxogramas influenciou positivamente sua qualidade de vida no
trabalho?
( )Sim () Néo
Por qué?

5. Ficou claro o que é uma licitacdo sustentavel?
()Sim ( ) Néo

6. Foram criados critérios claros de sustentabilidade para a sua rotina de trabalho?
()Sim ( ) Néo

7. Os critérios de sustentabilidade foram incluidos nos termos de referéncia?
()Sim ( ) Néo

8. Caso tenha respondido “sim” na questdo anterior, os critérios de sustentabilidade sao
praticaveis?
() Sim ( ) Néo
Comentario:

9. Os fluxogramas criados aumentaram a eficiéncia do trabalho?
() Sim () Néo

10. Ainda com relacdo a criacao de fluxogramas, vocé acha que melhorou a seguranga na
execucdo das tarefas?
( )Sim () Néo



APENDICE D - FLUXOGRAMA: ESPECIFICACAO DE MATERIAL

Especificacio Material - 2371072015 - IFSP-SBY - Adm

Necessidade

Aaquisicio
iGo

Manual "Requisitos Minimos"disponizel em
du

= Buscarnos pregdes em comum entre oIFSPse o
Repensar, material ou servigofoi ou serd lici é
Recusar, de Sistema de Registro de Prego - SRP
Reduzir,
Reutilizar & :
Reciclar - :
“Cartilha A3P" s

Persiste a £ economicamente
idade?

vidvel?

E socialmente
Justo?

Anlise
Ambiental

Andlise 5Rs gralisy Analise Sacial
Econémica

Arquivo (N30
comprar)

Aguardar Entrega
Material/Servigo

ory/100-orientaes-gerais il

Analisar:
- IN 01/2010-MPOG
- Portaria SLTI/MP 02/2010 - MPOG
- Decreto 7.746/2012
- IN 1072012 - MPOG
- IN 02/2014 - MPOG

Imprimir Frente &
Verso
Produto:

Termo de
Referéncia

Verificar possibilidade de
Compras Compartihadas

Elaboragio
Termo de
Referéncia

Impressio do
Termo de
Referéncia

Préximo Processo: Realzar
Pesquisa de Mercado

Elaborar
Memorando de
Solicitagdo 3 CAD

OBJETO - Embalagens Individuais Recicléveis
ST - Néo conter substancias perigosas
OBJETIVq -TIVerde
LOCALZAGED
DESﬁR‘C/’S\O - Alinhamento com o PDTI
FlicToe - Impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e dgua
S - Maior eficiéncia na utilizacio de recursos naturais como agua e energia

QUALIFICACAO TECNICA,
AGAMENTO
DEVERES CONTRATADA
DEVERES CONTRATATANTE
FISCAIS DE CONTRATO
DISPOSICOES GERAIS
ANEXOS
VISITA FORNECEDORES

g Inclusio Critéios de
Snallc Chiicnoa de Sustentabildade no
Sustentabilade
R
Critérios de Sustentabilidade:

- Constituicio no todo ou em parte, por material reciclado, atéxico ou biodegradavel
- Requisitos Ambientais - INMETRO

- Maior geracio de empregos, preferencialmente com m3o de obra local
- Uso de inovacdes que reduzam a pressio sobre recursos naturais
- Preferéncia Bens Reciclados ou Reciclaveis
- Exigir Comprovagdo Origem Madeira
- Exigir classe de eficiéncia energética "A” na ENCE, caso existam 03 fornecedores
- Andlise Ciclo de Vida
- Andlise Custo/Beneficio
- Uso Energia Renovavel
- Custo Manutengio
- Cadastro como Sustentavel CATMAT/CATSER




APENDICE E - FLUXOGRAMA: REALIZAR PESQUISA DE MERCADO

Realizar Pesquisa de Mercado - 2771072015 - IFSP-SBY - Adm

Requisitante

Observar a Instru¢cao Normativa n2 05, de
27 de junho de 2014

Pesquisar no portal

material ou servigo com a Pesquisa de
mesma descricdo do Mercado
solicitado, Neste caso &
valido somente uma ata
de pregéo,
5 Encaminhar termo de
Pesquisa Portal 5 S "
Compras Imprimir referéncia ata de pregdo
Governamentais documento para montaggm de"
processo para licitagao

tradicional

: Elaboragdo
Pesquisa com 2
Impressao Mapa
fornecedores 2
Comparativo

Encaminhar termo de
referéncia e mapa
comparativo para

montagem de processo

ot

No caso de pesquisa com
fornecedores € necessario no
minimo trés orgamentos,

para licitagdo tradicional

Pesquisa de Mapa
Mercadao Comparativo
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APENDICE F - FLUXOGRAMA: MONTAGEM DE PROCESSO PARA LICITACAO TRADICIONAL

Montagem Processo para Licitacio Tradicional - 23.09.15 - IFSP-SBY - Adm

E]
5
=
2 =
=3 Termo de 3 Elaboragdo
& Referéncia ou Pehs"c::é:zode Mapa
- - Projeto Basico Comparativo
s Inicio
°
<4
5
o
Nio
=
g Autorizagio
4 Andlise da Memorando Abertufa
S o7 A
§ Solicitagdo Autorizagdo Licitaco
5
O pedido é pertinente?
Ha Recursos Orgamentérios?Estd
= nas prioridades de processos
= extraorcamentdnios?
g \ Controle
E N3o ~Sim 7| Orgamentario
= A
b
=
2
S
£ s
1 Previsio
< Orgamentéria
-] Comissdo Sustentabilidade
3 Portaria IFSP 1054715
= e _ Sim
2 -
'E Portaria MEC 785/12 Aguardar retomo para
o . Abertura de > Portaria IFSP 1003/14 preparagio processo
S Arquivo Prcesso SIGA- Analise > Pedido em conformidade? para publicacio edital
=2 Protacolo
S Montagem, Encaminhar 3
2 | 0 U RRREEERRRER . R e, Conferéncia e PRA/DPL -
3 Numeracio Reitoria
S =
8 N3o
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APENDICE G - FLUXOGRAMA: PREPARACAO DE PROCESSO PARA PUBLICACAO DE PREGAO ELETRONICO

Preparacdo Processo para Publicacdo Pregao Eletronico -

Esta em
conformidade com
o Termo de

Ha solicitagbes i
Referéncia?

de adequagio?
/\

Inicio

Salvar edital e
anexos em
formato .zip

Recebimento Analise Parecer
Processo Juridico

Analise Edital

Encaminhar para
Publicagido Pregio
Eletrénico

2970972015 - IFSP-SBY - Adm

Coordenadoria de Administracio

Realizar Realizar
adequacdes adequagdes




APENDICE H - FLUXOGRAMA: PUBLICACAO DE PREGAO ELETRONICO
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Publicacdo Pregdo Eletrénico - 2970972015 - IFSP-SBY - Adm

istracdo

Coordenadoria de Admi

| Observar o Manualde
Langamento de Licitagdes
- Versdo: 004/2015 -
Elaborado pela CLT-
Margo/15

Acessar Mddulo Clicar em Preencher e INHlEeSakae Inclusio Gerar Relacio IndlirAso e Disponibilizar o aviso Enviar e-mail a CLT Imprimir e anexar ao
Divulgagio Licitagdox=Induir Salvar 1 Pesquisa de ¢ Transferir Edital RE de licitagio para com data, horario e processo a publicagio
By e 5 tens Itens Licitagdo e +
Compras Licitagdo Tradicional Informagdes Mercado publicacio nome do pregoeiro no D.O.U,

Tnicio

Wy, COMprasgovernamentais.govbr

Apublicacio sedara sempre no diaposterior a
finalizagdo da publicagio. Caso a publicagio seja
finalizada apds a5 16h, a publicagdo no DOU
sedara somente dois dias Uteis depois dofinal
da inclusdo,

A;ave}:e t a informagio "A
Licitagdo foi Induida”

O préximo
processo é a
operagio do

pregdo eletrdnico




APENDICE | - FLUXOGRAMA: OPERACAO DE PREGAO ELETRONICO
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Operacdo Pregdo Eletrdnico - 2970972015 - IFSP-SBY - Adm

Pregoeiro

|

SICAF

Acessar Mddulo Vincular Equipe Analisar Saudar os Abrir para Solicitar Envio sit::sézr aara Analisar Analisar Aceitar Proposta Iniciar Processo

Pregéo Eletrénico Pregdo Propostas Licitantes Lances de Lances 1mi§|én:ia Proposta CondigGes Edital Mais Vantajosa Habilitagio
Inicio
WY, COMprasgovernamentais.govbr Aguardarfinalizagdo (encenamento

aleatdrio) pelo Sistema N3o
Anexar toda & Ata, Termo Adjudicacio, Temo /\ % i) 3 ‘erificar
& Impressdo =2 Encerrar e Inserir prazo < Verificar demais 3

O(—{d:;u::::::s;:o Documentos |~°°7"" Homnlog:::;ranoezeb'«;easrhdo ko SessdofAdjudicar 3 a./ Recurso Helltsr Sim exigéncias Edital Regulaidade

Préximo Processo:
Emissdo Nota de
Empenho

Andlise e

Jugamento

Verificar prazo
para ME e EPP

Ordenador de Despesas

Andlise Prego
Homologagio Fechado X Preco
Referéncia




APENDICE J - FLUXOGRAMA:

EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

Emissdo Nota de Empenho - 3070972015 - IFSP-SBY - Adm

P
K Emiss&o Pré- Emissdo/Reforgo Conformidade Encaminhamento para
. empenho Empenho de Gestdo assinatura
§
K
©
o Documento
2 "Solicitagdo de ccn@ifsp.edubr
5 Nota de Crédito”
£ . 5
i} vea Careps
° A
=
~
'S b . Acompanhar Encaminhar 5
e - -
o Nsoatlalcétraécdai:o Er:\a/:fépgcr; envio Recursos para emissao Assinatura Encan:nljlarzenﬁo R
K] Orgamentarios pré-empenho 23l ariita
Inicio
®
g 3
< Encaminhamen
k2 Assinatura to Processo
s para CAD
a

Préximo Processo:
Anidlise e
Elaboragio
Contrato
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APENDICE K — FLUXOGRAMA: ANALISE E ELABORACAO DE CONTRATO

129

Andlise e Elaboracdo de Contrato -0571072015 - IFSP-SBY - Adm

Testemunhas e
Diretor Campus

B Préximo Processo:
] ¥ Elaboragio Portaria
w00 @&l et 5 Fiscalizagdo
k Solicitar Dados ¢ 5 . Elaborar/verificar
Andlise TR/Edital Empresa por - Alterar Minuta Enviar Contrato pore- Aguardar Retomo Encaminhar Juntar Contrato Portaria Fiscalizagio
k- % Contrato mail ao Fornecedor Contrato Assinado Assinatura a0 Processo
mail Contrato
> Previsto
Contrato?
W I
<
g |
E Assinatura Devolugdo CAD
§ J
rd
&
B
o
3 |
S -
‘.".;; Assinatura Devolugdo CAD
J




APENDICE L — FLUXOGRAMA: ELABORACAO DE PORTARIA DE FISCALIZACAO

Elaboracdo Portaria Fiscalizacdo - 0571072015 - IFSP-SBY - Adm

Informar Nomes
Fiscais

Par e-mail
Préximo Processo:
Envio de
Empenho/Contrato
ao Fornecedor
Encaminhar Anexar uma
Portaria aos Yia no
Fiscais Processo

Coordenadoria de Apoio a Direcio

Elaboragdo

Portaria

Direcdo Geral

Assinatura
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APENDICE M - FLUXOGRAMA: ENVIO DE EMPENHO/CONTRATO AO FORNECEDOR
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Envio de Empenho/Contrato ao Fornecedor - 2470972015 - IFSP-

SBY - Adm

Coordenadoria de Manutencdo, Almox. e Patrimonio

Inieid Recebimento Mota Digitalizagio Langamento Buscar e-mail Enviar . 2

Arquivar NE até

de da Nota de M.E. para fornecedor no empenho ao Saoubal ot
Empenho/Confrato Empenho Controle SICAF fomecedor

Préximo Processo:
Acompanhamento
Entrega




APENDICE N - FLUXOGRAMA: ACOMPANHAMENTO ENTREGA MATERIAL/SERVICO

132

Acompanhamento Entrega Material/Servico - 2571072015 -

IFSP{SBY - Adm

Coord. Manutencdo, Alm. Patrimdnio

Empresa e Houye .
entregou? Eriviar Aguardar mam/fe,stacao
notificagio Recebimento Eifmaiatordo
com AR do AR + prazo
Aguardar \ )
Prazo de
.
stk ici Empresa
Recebimento Solicitar \ pres
do Produto Abertura PA S/ cumpriu
acordo?

T‘ Recebimento

Coord. Adm.

Abertura Processo
Administrativo




APENDICE O - FLUXOGRAMA: RECEBIMENTO DE MATERIAL/SERVICO

133

Recebimento Material/Servico - 2571072015 - IFSP/SBY - Adm

E Entrega o
« Conferéncia et
empenho/nota 5 3
Fiscal recebimetno Comunica Recebe
fomecedor material
o 7 3 >
inconsistencia trocado
. N
Carimba a nota Faza
(recebimento conferénda por Entrada no Py
proviséria) volume Extoque SIGA/SUAP Cera fElidtaro
E J
= ( i
Langa no recqz'i‘;:;::;a& Classifica Imediato Langa no Gera nota de Envia nota para
o sistema de para material sistema Fornecimento pagamento
© 4
: controle conferéncia Envia para L
apropriagio
e
Incorpora no Gera Termo de
SIGA/SUAP Respodn:ablhda
S
Material de
acordo? .
Confere Atesta nota Requisitante -
4 material fiscal 355l
Comunica
Almoxarifado
inconfomidade
B
Conformidade
de Gestio .
4 7 Devalve para
P v
© Spraptahlk patriménio
K Recebe
Processo
Pagamento
s




APENDICE P - FLUXOGRAMA: PAGAMENTO

134

Pagamento - 2571072015 - IFSP-SBY - Adm

Conformidade de

2 Gestdo —
K 5 Arquivo ( )
: Inicio ; o % —
Py Recebe Aguarda Erglo Salicits Realiza Emitt Encaminha Recebe
© Recursos Programacio Relatdrios (RE < P
Processo A 2 = 3 Pagamento para Assinatura rocesso
L Financeiros Financeira ou RT) s N\
k. e e Protocola Via e
Envia Relatdrio
Anexa ao
ao Banco
k: Processo
\ J
<
~
B
=
2
£ Encaminhamen
B P R
° Assinatura to para Diregdo
i Geral
'S
c
W
]
o
Assinatura Devglucan ]

Direcdo Geral

Coord, Adm, J
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APENDICE Q - FLUXOGRAMA: INVENTARIO ANUAL ALMOXARIFADO

Inventario Anual Almxarifado

Portaria Aprovado?
Emite Portaria Comissdo Reali i i
5 AT 2o Encaminha o ealiza analise Encaminha
§ ICDmIZEa_fJ Inventatio Anual relatério para a dos pareceres para arquivo
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za Almoxatifado sontabllidage
2
Q Encaminha
para
providéncias
E— CAP Acompanha . latéri
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€
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05 anexos do x
para a Diregéo
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S ‘E Gera relagdo dos Relacio 3 pszif:g::i:s DRG para
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APENDICE R - FLUXOGRAMA: INVENTARIO ANUAL BENS, MOVEIS, IMOVEIS E INTANGIVEIS

DRG

Portaria

Aprovado?
. Comissdo . . ™\ :
Emite P_orEarla : Inventatio Anual Encaminha o realiza analise Encamlnha
Comissdo g dos pareceres para arquivo

relatdrio para a

Inventirio Bens

Contabilidade

Encaminha
para
providéncias

Comissdo

CAP Acompanha
.| esoluciona
problemas

Gera relatdrio
do inventario

. Memol@nds de Verificagdo In
5 Solicitagio

Solcita Listagem de
2 Loco dos Bens

Bens Permanentes
3 CAP

Comissio Gera
05 anexos do
manual

Encaminha
para a Diregéo
Aprovar

CAP

Gera relagdo dos

Bens Encamjnl'{a T ey Encaminha a
Relagdo a e rovidénci DRG para
Permanentes/Termo RS . RroVIcendas Andlise
& Comissdo . N
de Responsabiliade .

Sabaaue | Memaorando com
1 Listagem Anexa

Listagens Dos
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Inventdrio Anual Bens Mdveis, Iméveis e Intangiveis - 2571072015 - IFSP/SBY - Adm

Contabilidade

—

Andlise Andlise Encaminha
contabil documental para a DRG

Contabilidade Conformidade




APENDICE S - FLUXOGRAMA: REQUISITAR MATERIAL ALMOXARIFADO

137

Requisitar Material Almozxarifado - 2571072015 - IFSP/SBY - Adm

o
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