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Resumo

A funcao de compras tem fundamental importancia dentro de uma instituicao, seja publica
ou privada, e ndo esta restrita apenas ao ato de comprar, mas de todo o processo logistico,
incluindo a sua armazenagem até o seu consumo final. Este artigo tecnoldgico objetivou
diagnosticar e propor mudancas nos processos de compras e de almoxarifado de uma
Instituicao de Ensino Publico Federal com foco nos procedimentos internos e na comunicagao
entre os setores. A metodologia utilizada foi a de entrevistas com o gestor da unidade e
analise documental e empirica dos documentos e procedimentos. Foram identificadas
situagOes que necessitam de melhoria tanto preventivamente, quanto corretivamente.
Dessa forma, foram propostas intervengdes nos processos de compras e de almoxarifado
objetivando compras mais assertivas e uma gestao de estoque mais eficiente. Concluiu-se
que com pequenas modifica¢cdes nos procedimentos os resultados sao satisfatorios.

Palavras-Chave: Instituicao de Ensino Publico Federal. Compras Pablicas. Almoxarifado.

Abstract

The purchasing function is of fundamental importance within an institution, wheter
public or private, and is not restricted to the act of purchasing, but of the entire logistical
process, including its storage until its final consumption. This technological article aimed
to diagnose and propose changes in the procurement and warehouse process of a Federal
Public Education Institution with a focus on internal procedures and communication
between sectors. The methodology used was that of interviews with the unit manager
and documentary and empirical analysis of documents and procedures. Situations were

Revista Capital Cientifico - Volume 19 - n.3. Jul/Set 2021.
DOI: 10.5935/2177-4153.20210021



86

Diagnostico e proposi¢ao de mudangas no fluxo de compras e almoxarifado de uma
instituicao de ensino Publico Federal

identified that need improvement, both preventively and correctly. Thus, interventions were
proposed in the purchasing and warehousing processes aimed at more assertive purchases
and more efficient inventory management. It was concluded that with small modifications
in the procedures, the results are satisfactories.

Key Words: Federal Public Education Institution. Public Purchase. Storage.

1. Introducao

Tendo em vista que em muitos segmentos do mercado o aumento do preco de um
produto ¢é limitado em decorréncia de diversos fatores, cada vez mais as empresas tém
dado atengao aos processos de compras. Uma empresa que detém exceléncia nas compras
possui uma vantagem competitiva imensuravel em rela¢do aos seus concorrentes e no setor
publico nao seria diferente. O gestor publico deve adquirir o melhor produto ao menor
preco possivel (CUNHA; BOURLEGAT, 2016).

Uma grande parte desses produtos adquiridos para a manutencdo dos edificios sao
consumidos no decorrer do exercicio e geralmente sao adquiridos anualmente. Por diversos
motivos, os quais nao fazem parte desse estudo, o processo de aquisi¢ao desses produtos,
o qual é chamado de licitagao e € realizado através da modalidade do pregao eletronico,
pode nao ter o resultado esperado, restando deserto ou fracassado o certame, o que torna
o planejamento da demanda uma das etapas fundamentais do processo de aquisi¢ao. O
gestor publico deve alcancgar o equilibrio entre nao comprar demais a ponto de o produto
expirar e ndo comprar de menos a ponto de o produto faltar (NERY; GUIMARAES; LEAL
JUNIOR, 2016).

Todavia, mesmo com todo o controle realizadonas etapas de planejamento e aquisicao,
muitas vezes, como parte de todo ciclo PDCA (planejar, fazer, checar e agir), é necessario
fazer uma intervencao na instituicao e realizar um diagnostico da situacao atual. A partir
do levantamento dessas informagdes € necessario elaborar uma proposta de intervencao
utilizando estratégias adequadas ao perfil e a realidade de cada organizagao com o objetivo
de, se ndo sanar, a0 menos amenizar os problemas e dificuldades encontrados, facilitando
assim o controle e melhorando os resultados das institui¢oes.

A Instituicdo de Ensino Publico Federal necessita de aprimoramento constante a
fim de otimizar os seus processos, fazendo assim bom uso dos recursos publicos, tanto
financeiros quanto de pessoal. Dessa maneira, atinou-se com algumas situagoes as quais
necessitam de aprimoramento e correcao.

A partir da situagao apresentada, iniciou-se a realizacao deste estudo que teve como
objetivo diagnosticar e propor melhorias nos processos de compras e de almoxarifado
de uma Institui¢ao de Ensino Publico Federal. O diagnostico foi desenvolvido através de
uma entrevista com o Diretor de Planejamento e Administracao da instituicao e de analise
documental e empirica, utilizando os processos de compras ja consolidados e os documentos
de inventario do almoxarifado.

A descrigao desse estudo neste relatdrio técnico conta com a introdugao apresentada,
além de mais cinco se¢des: na segunda, o contexto da realidade investigada e caracterizagao
da organizacao; na terceira, o diagnodstico da situagao apresentada; na quarta, a analise da
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situagao e as propostas de intervengao; e na quinta se¢ao tem-se as consideragoes finais e a
contribuicao tecnologica-social deste estudo.

2. Contexto da realidade investigada e caracterizacado da organizacao

Nesta secao, sao apresentados o contexto da realidade investigada e a caracterizacao
da organizacao.

2.1 Contexto da realidade investigada

A fungao de compras dentro de qualquer instituicao, seja ela publica ou privada,
representa um dos principais elementos dentro do ciclo logistico e da gestao da cadeia de
suprimentos. Contudo, apesar de o Brasil ter evoluido muito nos tultimos anos em virtude
da implantagao de diversos sistemas de controle e compras informatizadas, o gestor
publico deve ter um cuidado redobrado, pois as compras sao feitas para uma coletividade,
utilizando recursos de toda uma sociedade. Sendo assim, qualquer mecanismo de controle
e aperfeicoamento nesse processo deve ser muito bem avaliado e, na medida do possivel,
implementado (REIS; CABRAL, 2018).

A implantacdo de sistemas de controle tem trazido beneficios tanto operacionais
quanto estratégicos para os seus usudrios. Com relacdao aos beneficios operacionais, pode
ser citado a celeridade no processo de homologacao e adjudicagao do objeto, assim como
a padronizagao dos procedimentos entre os 6rgaos publicos, sejam federais, estaduais ou
municipais, e a melhoria no fluxo de comunicagao entre a sociedade, os fornecedores e o
governo. No que tange aos aspectos estratégicos, destaca-se o aumento dos fornecedores, a
melhoria na transparéncia e a diminui¢ao dos casos de corrupgao (ALMEIDA; SANO, 2018).

A area de tecnologia da informacdo é um importante aliado do gestor publico na
gestao da cadeia de suprimentos. Muitos desses instrumentos tecnoldgicos, além de
colaborar com a atuagao do gestor publico, auxiliam de alguma forma o meio ambiente, seja
pela nao emissao de papel ou pela agilizagcao do fluxo dos processos, o que permite maior
tempo para o gestor criar e implementar estratégias e procedimentos de padronizagao e
melhoramento (SAN MARTIN; LUNARDI; DOLCI, 2021).

Como parte final da gestdo da cadeia de suprimentos, a gestdo de estoque e
almoxarifado compreende um conjunto de agdes que permitem ao gestor utilizar, manusear
e controlar os materiais adequadamente. Essa etapa € deveras importante para garantir a
durabilidade e integridade dos materiais, desde o momento em que esses itens chegam no
almoxarifado até o momento em que sao destinados ao seu usuario final (FERREIRA et al.,
2013).

A comunicagao dentro de uma estrutura organizacional é fundamental para que todas
as atividades ocorram em sintonia. Se a comunicacao entre um ou mais setores sucede de
maneira precaria, todo o fluxo procedimental pode restar prejudicado, ocasionando falhas e
atrasos na execugao. A utilizacao de solugdes tecnoldgicas pode ser um grande saneador de
ruidos na comunicacgao institucional (TEIXEIRA; SILVA, 2021).
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2.2 Caracterizacao da organizacao

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Parand — IFPR - Campus
Assis Chateaubriand foi inaugurado no dia 17 de dezembro de 2012. Atualmente, a estrutura
tisica do Campus conta com dois blocos, nos quais se dividem as atividades de ensino e as
atividades administrativas, além de um terceiro bloco em fase final de construcdo, o qual
abrigara todos os laboratdrios do Eixo de Controles e Processos Industriais.

O campus conta ainda com uma casa de vegetagao, instrumento de fundamental
importancia para a aprendizagem pratica dos cursos do Eixo de Recursos Naturais e
Agroecologia, ampla biblioteca, auditorio, cantina, quatro laboratdérios de informatica,
laboratdrio de fisica, quimica, biologia, agroecologia, eletromecanica, eletricidade e
acionamentos, mecanica leve e mecanica pesada, além de ambientes projetados para as
atividades administrativas e de tecnologia da informacao, a qual é responsavel por toda a
internet no Campus.

O IFPR Campus Assis Chateaubriand conta com aproximadamente 70 servidores
docentes e 32 servidores técnicos administrativos, além de 13 colaboradores terceirizados
divididos nas dreas de seguranca, limpeza, manutencdo predial, servigos gerais e apoio
técnico administrativo, além de aproximadamente 900 estudantes. O Campus oferece 05
cursos técnicos integrados ao ensino médio, 05 cursos técnicos subsequentes ao ensino
meédio, 03 cursos superiores e 02 cursos de pos graduacao latu senso, além de 03 cursos
técnicos na modalidade a distancia.

Além das atividades de ensino, o Campus mantém diversos projetos de pesquisa
e extensao, auxilios aos estudantes de baixa renda e aos estudantes atletas através de
bolsas de auxilio financeiro, além de abrigar o Centro de Inovacao Tecnoldgica de Assis
Chateaubriand — CITAC, responsavel pela incubacdo e desenvolvimento da maioria dos
projetos de extensdao do Campus.

O Instituto Federal do Parand Campus Assis Chateaubriand conta ainda com uma
parceria com o Parque Cientifico e Tecnologico de Biociéncias — BIOPARK, localizado
na cidade de Toledo, estado do Parand, cerca de 45 quildometros de distancia de Assis
Chateaubriand. Através dessa parceria, o IFPR oferta um curso técnico em informatica
com contetdo direcionado as necessidades regionais e locais dentro das dependéncias do
BIOPARK.

3. Diagnéstico da situacao-problema

Este relato técnico é resultado do trabalho de conclusao da disciplina de Oficina I
do Mestrado Profissional em Administracao da Universidade Estadual do Oeste do Parana
— UNIOESTE - Campus Cascavel. O objetivo deste trabalho foi diagnosticar e propor
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melhorias nos processos de compras e almoxarifado de uma Institui¢ao de Ensino Publico
Federal.

Para elaboracdao do diagndstico, foram realizadas trés reunides, entre meados do
més de fevereiro e meados do més de marco de 2021, com o Diretor de Planejamento e
Administracdo da Campus. Foram analisados os processos administrativos e identificado

um dos gargalos do setor: a possivel melhoria na comunicagao entre a se¢ao de compras e a
secao de almoxarifado da unidade.

Dentre todas as atividades desenvolvidas pelo setor administrativo, a se¢ao de
compras se sobressai tendo em vista o ato de fazer uso de dinheiro publico para aquisigao
bens, tanto de consumo quanto permanentes. Ha uma enorme responsabilidade e pressao
de toda a sociedade pelo uso racional e discriminado dos recursos. Dessa forma, qualquer
talha na execugao dos trabalhos pertinentes ao processo de compras, desde o levantamento
da demanda até a sua estocagem final no almoxarifado, tem uma visibilidade exacerbada,
evidenciando a sua importancia para a institui¢ao e para a sociedade em geral.

Através da analise dos procedimentos de compras, desde o levantamento da demanda
interna até a efetivacao da aquisi¢ao dos materiais, seja material para consumo ou material
permanentes, assim como a andlise do inventario dos produtos do almoxarifado, ficou

evidenciado a possibilidade de melhoria corretiva e preventiva nos dois processos.

4. Andlise da Situacao-Problema e propostas de intervencao

Atualmente, o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Parana conta
com 20 campus, além de 06 campus avangados e reitoria. As contrata¢des e aquisi¢des de
materiais sao feitas, em sua grande maioria, através da modalidade de licitagdo denominada
Pregao Eletronico, que de acordo com a Lei 10.520 de 17 de julho de 2002, a qual institui, no
ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI,
da Constitui¢ao Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisi¢ao de
bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

A institui¢do conta com um calenddrio anual de compras e licitagdes — CCL, o
qual é desenvolvido e executado em conjunto com todos os demais Campi. A demanda é
centralizada internamente e depois repassada a uma das unidades que executa o pregao
para todas as outras.

O CCL tem seu inicio no més de janeiro e seu término previsto para o més de setembro.
Com o objetivo de padronizar e facilitar a execu¢ao do pregao eletronico, os certames sao
divididos por Objetos. Cada um desses Objetos corresponde a um grupo de materiais a
serem adquiridos, como exemplo podemos citar o Objeto Infraestrutura Consumo ou ainda
o Objeto de Material de Expediente. A primeira fase da licitacao corresponde a compilagao

da demanda interna do campus e é composta por cinco etapas, desde a identificacao da
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demanda na planilha compartilhada até a elaboragao da requisicdo com a justificativa e o
quantitativo total a ser demandado.

O cronograma do CCL segue o modelo de cascata, no qual na primeira semana do
CCL, em meados de janeiro, a etapa 1 do Objeto 1 deve ser cumprida. Na segunda semana,
a etapa 2 do Objeto 1 deve ser cumprida, assim como a etapa 1 do Objeto 2. Na terceira
semana, a etapa 3 do Objeto 1 deve ser cumprida, assim como a etapa 2 do Objeto 2 e a
etapa 1 do Objeto 3 e assim sucessivamente até meados do més de setembro. Dessa forma,
é notavel a importancia que esse processo tem para toda a institui¢ao, assim como o tempo
dispendido pelo setor para cumprir todos os prazos.

Uma das grandes dificuldades dessa etapa é o fato de o Campus possuir
aproximadamente 70 servidores docentes e 30 servidores técnicos e a se¢ao de compras
possuir apenas 02 servidores para realizar todos os processos relativos a compras e contratos
do Campus, além de oferecer suporte para as demais atividades administrativas, financeiras
e orcamentarias.

Tendo em vista o numero reduzido de servidores no setor administrativo e a
quantidade de trabalho a ser executado, é evidente a necessidade de se encontrar mecanismos
que facilitem a execugao dos trabalhos desta se¢ao, promovendo assim processos mais
assertivos e evitando compras desnecessarias e retrabalho.

Por sua vez, o almoxarifado é coordenado por apenas um servidor técnico e um
substituto. O almoxarife substituto atua apenas em auséncias legais do titular. O objetivo
do almoxarifado é receber, armazenar e dar fluxo as mercadorias de uso comum e de
manutencao geral do Campus.

Na primeira reuniao realizada juntamente com o Diretor de Planejamento e
Administracao do Campus, em meados do més de fevereiro do ano de 2021, foi feita uma
analise relacionada aos problemas do almoxarifado, através do mapeamento dos processos
do setor e do levantamento dos produtos estocados e identificou-se os seguintes problemas:

- grande quantidade de produtos estocados com pouca rotatividade;

- média quantidade de produtos especificos de outros setores (laboratdrios por
exemplo) guardados no almoxarifado;

- poucos produtos vencidos ou a vencer, o que os tornam inutilizaveis;

- insuficiéncia de espaco fisico.

A combinacdo desses fatores leva a outra dificuldade enfrentada pela secao de
almoxarifado, a tomada de contas, a qual ¢é feita de trés a quatro vezes ao ano. Uma das
caracteristicas dessa tomada de contas € a instituicao de uma comissao de trés servidores
alheios aos trabalhos do setor. Pelo fato de esses servidores nao conhecerem as rotinas do
almoxarifado em sua totalidade e por haver muitos produtos especificos de outros setores
armazenados no almoxarifado, o processo de tomada de contas se torna muito demorado e
trabalhoso.

Na segunda reuniao realizada com o Diretor de Planejamento e Administracao do

Campus, no final do més de fevereiro do ano de 2021, foi realizada uma analise relacionada
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aos possiveis problemas dos processos de compras, através do levantamento do fluxo de
todos os procedimentos e identificou-se as seguintes situacoes:

- tempo relativamente grande entre o planejamento das demandas até a efetivagao
da compra e o recebimento do material, tornando muitas vezes a demanda desnecessaria;

- grande rotatividade de servidores, fazendo com que muitas vezes o demandante
nao se encontre mais no Campus no momento do recebimento da mercadoria;

- dificuldade e demora na realizacao do ateste de algumas mercadorias e consequente
liberagao da nota fiscal por nao se encontrar um demandante para fazer o procedimento;

- realizacao anual dos pregoes, exigindo assim um planejamento maior por parte dos

demandantes para ndo comprar nem a mais e nem a menos do que o necessario.

4.1. Proposta de intervencao

Esta secao pode ser dividida em duas partes e tem como objetivo otimizar os processos
de compras da instituicao e fazer um melhor uso do almoxarifado.

Com relacgao a se¢cao de compras, todo o processo de levantamento de demanda é
realizado por meio de planilhas eletronicas, nas quais os demandantes inserem a quantidade
de cada item e a secdo de compras compila essas informagdes em um tinico documento, o
qual sera direcionado para o campus executor do pregao.

Dessa forma, foi proposto a utilizagao/compartilhamento de uma nova planilha
apos a homologacao do pregao eletronico apenas com os itens que foram homologados. O
demandante devera sinalizar novamente a necessidade ou nao da compra e se mantém a
quantidade requerida anteriormente.

Muitas vezes ha um intervalo muito grande de tempo entre o levantamento da
demanda até a efetiva aquisi¢do do material. Isso pode acontecer por diversos motivos, entre
eles: problemas com a operacionalizacao do pregao, relancamento de pregoes eletronicos em
virtude da baixa quantidade de itens homologados, disponibilidade de recursos financeiros,
entre outros, motivo pelo qual nem sempre a quantidade desejada no primeiro momento se
faz necessdria em um momento posterior.

Outra proposicao é algo que ja acontece nos processos de compras, porém nem
sempre € seguido como deveria ser. Cada demandante deve realizar uma consulta prévia
antes de requerer qualquer item. Se o material for de consumo, a consulta deve ser feita no
inventdrio do almoxarifado, o qual esta disponivel no endereco eletronico da instituicao.

Se o material for de uso permanente, a consulta deve ser feita com o Agente de
Controle Patrimonial, a fim de verificar se ndo ha um material ocioso no Campus e que
atenda as necessidades do demandante.

Outra sugestao é de que as demandas sejam feitas por setor ao invés de ser por
servidor. Dessa forma, ha uma facilitacdo para conferir o material, atestar e liberar a nota
fiscal para pagamento logo apds a entrega do produto. Foi proposto o seguinte fluxograma
para atendimento dessa proposicao, o qual pode ser visualizado na Figura 1:
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Figura 1: Fluxo para demandar materiais no Calendario de Compras e Licitacdes
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021).

Com relacao a segao de almoxarifado, foi proposto em um primeiro momento fazer
um levantamento com o objetivo de identificar as seguintes situagoes:

- materiais com data de validade préxima ou expirada;

- materiais que sao de uso especifico de um determinado setor.

Esse levantamento dos materiais utilizados para consumo e manutencao do Campus
pode ser feito em um momento aleatério ou ainda em conjunto com a realizacdo da
tomada de contas do almoxarifado, procedimento que visa confrontar o estoque fisico com
o saldo existente no sistema e normalmente é realizado de trés a quatro vezes por ano a
depender da discricionariedade do gestor publico, porém este procedimento estd suspenso
temporariamente devido a pandemia do Coronavirus.

Apos o levantamento desses itens, foi proposto que seja feito um processo de

desfazimento dos bens que estao com validade expirada. Com relacdao aos materiais
especificos, foi proposto encontrar os possiveis servidores que possam fazer uso desses
itens, podendo assim direciona-los.

Essa agao, além de desocupar os espacos fisicos do almoxarifado, ira fazer com que
os materiais tenham algum tipo de utilizagao.
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5. Consideracoes finais e contribuicdo tecnoldgica/social

E indispensével que as se¢des de compras e de almoxarifado estejam em sinergia a fim
de que se obtenha um resultado satisfatdrio e o melhor uso dos recursos publicos, tendo em
vista a importancia que as duas dreas representam no processo logistico da Administragao
Publica.

A avaliacao desses servigos pela propria administragao publica é deveras importante,
pois possibilita a criagao de mecanismos de controle interno que visam medir o desempenho
dos seus proprios processos e possibilita aos agentes publicos um melhor conhecimento
da atual situacdo do orgao, o que por sua vez facilita a elaboragao e implementacdo de
estratégias e medidas de agOes, tanto preventivas quanto corretivas.

A interven¢ao demonstrou que algumas a¢des podem ser tomadas para efetivagao
de um processo de compras mais assertivo, evitando assim compras desnecessdrias ou
em demasia, sendo assim possivel a verificagdao, na pratica, se os servidores responsaveis
estdo em consonancia com uma gestao publica que prioriza resultados direcionados para
o atendimento da sociedade como um todo, em sintonia com os principios constitucionais.

Este estudo teve o objetivo de diagnosticar e propor interveng¢des para melhorar os
procedimentos de compra e de armazenagem de materiais no Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Parana — Campus Assis Chateaubriand.

Na etapa do diagndstico, apds as reunides realizadas com o Diretor de Planejamento e
Administracao da Unidade, foram feitas analises nos processos de levantamento de demanda
interno do Campus e uma analise nos relatorios de inventario dos produtos constantes em
almoxarifado. Chegou-se a conclusao de que com poucas mudangas nos procedimentos
pode-se gerar resultados muito positivos.

O IFPR Campus Assis Chateaubriand, como todo orgao publico, seja federal,
estadual ou municipal, necessita seguir alguns procedimentos engessados e burocraticos,
porém ainda ha muito o que pode ser feito para tornar os procedimentos mais assertivos,
economizando recursos, tanto financeiros quanto de pessoal.
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