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DE MARIO, Paschoal. Proposta de Metodologia para Compras de Material em
uma Instituicido Publica de Ensino. Taubaté, 2002. 136 p. Dissertacdo de
(Mestrado em Administracdo de Empresas) — Departamento de Economia,

Ciéncias Contabeis, Administracéo e Secretariado da Universidade de Taubaté.

RESUMO

O Sistema de Administracdo de Materiais € uma atividade de
fundamental importancia para a Administragdo Publica, pois envolve recursos
humanos, materiais e financeiros, tornando imprescindivel um planejamento
eficiente, principalmente no que diz respeito a classificacdo e especificagdo dos
materiais a serem adquiridos. Serdo  discutidos, neste  trabalho, os
procedimentos encontrados na literatura da éarea, e sera proposta uma
metodologia sistematica de compras e especificacdo de bens permanentes até
a fase de autorizagdo para o tipo de licitagdo, com o objetivo especifico de
demonstrar que € possivel a realizagdo dessa atividade, por instituicdes
publicas de ensino, com qualidade assegurada, em obediéncia ao cumprimento
da Lei de Licitagbes e Contratos — Lei n® 8666, de 21.06.1993 — (atualizada
pelas Leis n%s 8883 de 08.06.1994, 9032 de 28.04.1995 e 9648 de
27.05.1998). O estudo sera focalizado nas carteiras ou conjuntos de mesa e
cadeira escolares. O referencial é a Universidade de Taubaté, e serd feita uma
comparagdo entre o mobilidrio da UNITAU e o indicado por norma técnica da
ABNT -Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. No caso em pauta, carteiras
escolares, 0 que se verifica € 0 ndo atendimento por boa parte das instituicdes
de ensino (publicas ou particulares), ao que se denomina estudo ergonomeétrico
do usuario. Se as carteiras escolares séo feitas para que os alunos assistam &
aulas em uma sala, deve-se estudar os dados antropométricos dos estudantes
que irdo utiliza-las, tendo em vista que eles passardo boa parte de seu tempo
(pelo menos quatro horas /aulas), sentados em suas carteiras. E notério que

um bom aprendizado decorre de um conjunto de medidas didatico-pedagdgicas



que deve, entre outras, ressaltar as condicdes satisfatorias de espaco fisico,
aeracao, iluminagdo, acustica e carteiras confortaveis, para que o aluno possa
se sentir bem dentro do ambiente, e, consequentemente, atingir o objetivo de
sua estada na escola — o aprendizado. O caso selecionado envolve pesquisa
com os alunos, aos quais a aquisicdo de carteiras com adequada especificagéo
e, sempre que possivel, em obediéncia & normas técnicas, certamente
proporcionara o conforto e a seguranca necessarios para que eles sintam
prazer em estar dentro da sala de aula. Para a instituigdo, a certeza da
aquisicdo de um bem de alta confiabilidade, que ira satisfazer plenamente suas
necessidades técnicas.

Palavras Chave: Lei de Licitagbes, Compras no Servico Publico, Carteiras
Escolares.
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ABSTRACT

The Materials Administration System is a quite important activity for the
Public Administration, since it involves human resources, materials and
finances. An efficient planning is essential, mainly with respect to the
classification and specification of materials to be purchased. In this work it will
be discussed the procedures found in specialized literature and to propose a
systematic methodology of purchasing and specifying lasting goods until the
permission stage for the bidding. Aiming the specific objective to demonstrate
that it is possible to do this activity, by the public school institutions, with
guaranteed quality, in obedience to the law. The study will be focused on the
school desks or the sets of school desk and chair. The reference is the
University of Taubaté (UNITAU) and a comparison between the furniture of
UNITAU and the one indicated by the technical standard of ABNT - Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas. In this case, with school desks, what happens is
the no meeting by the fair amount of the teaching institution (public and private)
to what is called ergometric study for the user. As the school desks are done for
the students to attend classes in a room, anthropometrical study must be
performed since they are the one who is going to use most of the time (at least
four classes per day). It is widely known that learning is consequence of
combination of didactics and pedagogic which must, among others, distinguish
the satisfactory conditions of physical space, aeration, illumination, acoustic and
comfortable chair for the student to feel good in the environment and
consequently to reach the objective of his stay in the school — the learning. The
selected case involve research with the students, to wish the acquisition of the

chairs with appropriate specification is, when possible in obedience to the



technical standard, it certainly will provide required comfort and safety for them
to feel pleasure in being in a classroom. For the institution, the certainty of the

acquisiton of goods of high confidence which fully satisfy the technical
necessities.

Key Words: Licitation Law, purchasing in Public Service, School desk.
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INTRODUCAO

O Sistema de Administracdo de Materiais € uma atividade de
fundamental importancia para a Administragdo Publica, pois envolve recursos
humanos, materiais e financeiros, tornando imprescindivel um planejamento
eficiente, principalmente no que diz respeito a classificagcéo e especificacédo dos

materiais a serem adquiridos.

O objetivo deste trabalho € analisar, desenvolver e propor uma
metodologia sistematica de compras de bens, em uma instituicdo publica de
ensino, que assegure o cumprimento da Lei de Licitacbes (Lei 8666/93) e a

aquisicao de produtos e/ou servigos com qualidade.

O estudo sera focalizado nas carteiras ou conjuntos de mesa e cadeira
escolares, tendo como referencial a Universidade de Taubaté, e sera feito por
meio de estudo estatistico entre os alunos do curso de Administracdo de
Empresas, e da comparacdo entre o mobiliario existente na UNITAU e o
indicado por norma técnica da ABNT - Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas -.

Qualquer procedimento efetivo de controle de materiais implica  cinco
fases que, em certo sentido, definem a natureza do controle dos materiais,

assim como a sua abrangéncia. Essas cinco fases séo as seguintes:

1- Obtengéo ou procura — compra;

2- Transportes externos — embarque, trafico, recebimento e
aceitacao;

3- Armazenamento — controle de inventério;

4- Transportes internos - manuseio dos materiais;

5- Conservagao e entrega.



A etapa de obtencdo, considerada o ciclo das compras, compreende a
selecdo dos fornecedores e do que deve ser comprado (caracteristicas
especificas e operacionais).

No que diz respeito a0 como deve ser comprado (condicbes de preco e
prazo) e forma de convocagdo, deve o procedimento obedecer a Lei n.
8.666/93, que  “estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obra, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes e locagcbes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios™-.

Quanto & modalidades para compra em fungcdo do valor a ser
despendido, explicita a Lei 8666/93 as seguintes:

|- concorréncia;

II—  tomada de precos;

-  convite.

Serdo discutidos, neste trabalho, os procedimentos encontrados na
literatura da area, visando a obter uma metodologia para compras de materiais
permanentes sem desrespeitar a Lei de Licitacbes e Contratos — Lei n° 8666,
de 21.06.1993 — (atualizada pelas Leis n%s 8883 de 08.06.1994, 9032 de
28.04.1995 e 9648 de 27.05.1998), bem como entre o0s servicos de apoio
necessarios para o seu bom desempenho, sugerir uma estrutura administrativa,
rotinas e procedimentos para especificagdo dos bens e compras até a fase de
autorizacdo para o tipo de licitacdo, com o objetivo especifico de demonstrar
que é possivel a realizagdo dessa atividade, por instituicdes publicas de ensino,
com qualidade assegurada.

O estudo foi focalizado nas carteiras ou conjunto de mesa e cadeira
escolares. O referencial serd a Universidade de Taubaté, e sera feita uma
comparacao entre o mobiliario da UNITAU e o indicado por norma técnica da

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

Considerando que a qualidade de um artigo ndo se mede somente pelo
material usado em sua estrutura fisica, mas principalmente pela finalidade a
que se destina, no caso em pauta, carteiras escolares, 0 que se verifica é 0 nao



atendimento por boa parte das instituicdes de ensino (publicas ou particulares),

ao que se denomina estudo ergonométrico do usuario.

Se as carteiras escolares sao feitas para que os alunos assistam &
aulas em uma sala, deve-se estudar os dados antropométricos dos estudantes
que irao utiliza-las, tendo em vista que eles passardao boa parte de seu tempo
(pelo menos quatro horas /aulas), sentados em suas carteiras.

E notério que um bom aprendizado decorre de um conjunto de medidas
didatico-pedagdgicas que deve, entre outras, ressaltar as condigoes
satisfatérias de espago fisico, aeracdo, iluminacdo, acustica e carteiras
confortaveis para que o aluno possa se sentir bem dentro do ambiente, e,
consequentemente, atingir o objetivo de sua estada na escola — aprendizado.

Dai a importdncia de preconizar que um bem adquirido deve

proporcionar satisfacao total ao seu usuario.

O caso selecionado envolve pesquisa com 0s alunos, aos quais a
aquisicdo de carteiras com adequada especificacdo e, sempre que possivel,
em obediéncia & normas técnicas, certamente proporcionara o conforto e a
seguranga necessarios para que eles sintam prazer em estar dentro da sala de
aula. Para a instituicho, a certeza da aquisicio de um bem de alta
confiabilidade, que ir4 satisfazer plenamente suas necessidades técnicas e

econdmicas.



CAPITULO 1
REVISAO DA LITERATURA

1.1. Das Leis de Licitacoes e Contratos

Todo processo de compras em instituicobes publicas deve se ater alei n®
8.666, de 21 de junho de 1993 — Lei de Licitagdes e Contratos — atualizada
pelas Leis n® 8883, de 08 de junho de 1994 e 9648, de 27 de maio a 1998,
Lei basica que propicia uma visdo geral sobre todas as licitacbes e contratos de
qualquer tipo de compra, obras e servicos, bens, etc. Tem como finalidade
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica e, em
conformidade com seu Art. 3°, deve-se obedecer aos principios basicos da
legalidade - procedimentos de licitagbes e contratos devem obediéncia a Lei
da impessoalidade - ndo deve haver, na Administracdo Publica, liberdade nem
vontade pessoal da moralidade - pressuposto basico para a validade dos atos
administrativos; da igualdade - n&o deve haver discriminacdo entre os
participantes nas licitagdes; da publicidade - a licitagdo deve ser veiculada a
todos os interessados; da probidade administrativa - legitimidade e legalidade
dos atos publicos; da vinculagcdo ao instrumento convocatério - o documento
licitatério nao podera estabelecer condigbes distintas daquelas estabelecidas
no edital; do julgamento objetivo - com base no critério e termos especificos
das propostas e dos que lhes sao correlatos.

A questdo do "menor preco" deve ser colocada ante outros dados
constantes da Lei de Licitagdes. Se fosse possivel qualquer compra, ter objetos
plenamente iguais, inexistiia problema. Bastaria apenas optar pela “proposta

mais vantajosa”, estampada no prego mais baixo. Porém, tao facil nao é.

Para agravar a posicado do administrador, o paragrafo 7° do artigo 15 da
mesma Lei n? 8.666/93 determina que, nas compras, devera ser observada,



entre outras exigéncias, a “especificacdo completa do bem a ser adquirido”,

sem indicagao de marca.

A vida pratica ensina que, em determinados itens, existe gama extensa

de produtos, que vao do ordinario até o excelente.

Dessa forma, conjugando as proibicdes ja citadas com a imposicdo do
menor prego, tem-se que ao Administrador Publico ndo cabe escolher o
melhor, em homenagem a menor despesa. E, nesse paradoxo, reside a
“proposta mais vantajosa” para a Instituicdo, expressdo empregue no artigo 3°

da Lei de Licitagbes.

A observancia cega de tais preceitos tem provocado a compra de bens
de qualidade inferior que, em razdo do uso, exigem despesas com sua
manutencdo, quando ndo sua substituicio em curto prazo de tempo. Novas
aquisicoes Sao necessarias, sucessivamente, e criam-se amontoados de

sucatas, com indiscutivel prejuizo para o erario.

Antes de pensar na igualdade dos licitantes frente a Instituicdo, ha de
atentar-se para a igualdade dos bens. E como se chegard a tal resultado? Por
meio de fatores de julgamento que a Instituicdo antepde a vista de suas
necessidades. Eles representardo os requisitos prévios que, atendidos, abrirdo
as portas do menor preco. Exemplos de tais fatores: a funcionalidade, a
versatilidade, a resisténcia, a facilidade de manutencdo, a adequagdo ao
usuario e outros fins, a garantia por prazo minimo, e a amplitude da assisténcia
técnica. Reunidos, tais fatores constiiuem o que se denomina de "6tima

especificacao".

Compras — Amplitude e Objetivos

A Funcdo Compras, segundo Petrénio G. Martins e Paulo Renato (2000,
p. 64), referese a aquisicio dos materiais, componentes, produtos e

suprimentos necessarios ao bom funcionamento de uma empresa.

Até a década de 1970, a funcdo compras era considerada uma atividade
simplesmente burocratica e repetitiva. Era vista pelos demais setores das

instituicbes, como um 6rgdo que tinha a Unica tarefa de comprar, guardar e



distribuir os materiais solicitados, para o bom andamento dos servicos. O
pessoal responsavel por essa atividade ndo era valorizado, tendo em vista que
exerciam apenas fungdo de rotina, e, devido a isso, a qualificacdo para a
funcdo ndo exigia elevado grau de conhecimentos. Ainda mais: compras era

considerado como sendo um centro de despesa, e ndo de lucros.

Com a crise do petréleo, ja na década de 70, ocorreu a escassez de
materiais, ndo sO daqueles que agregavam em sua COMPOSICA0 0S INSUMOS
derivados do petréleo, mas também de varios outros. A partir dai, os precos
dos produtos aumentaram, e, com isso, compras passou de uma funcéo
meramente burocratica para uma das mais importantes no contexto
empresarial. Nos Ultimos anos, com a evolucdo da tecnologia, cresceu e
continua crescendo a importancia dessa atividade e, principalmente, a

exigéncia da qualificacao das pessoas que atuam nessa area.

Na época da globalizacdo, a funcdo de compras nas empresas tem sido
desenvolvida dentro de um novo estado de maturidade e com técnicas cada

vez mais sofisticadas.

O significado dessa evolugéo esta refletido no fato de as organizagbes
estarem comecando a avaliar a performance de compras com muito mais
precisdo do que anos atras, chegando a atingir avaliagdes precisas e

equiparaveis a trabalhos desenvolvidos em outras fungées administrativas.

Sabe-se que a area de compras ndao envolve somente um setor de
transacdo comercial, e, de acordo com Petrénio G. Martins e Paulo Renato
(2000, pp.66,67), ha que se considerar o “procurement”’, (a qualidade de uma
otima especificacdo do item a ser adquirido), prazo de entrega, custos, controle
de estoques, condicdes de pagamento, armazenagem (leiaute, movimentagao
conservacdo e entrega). Além disso, na época atual, de globalizacao,
importante se torna a parceria entre fornecedores e clientes, visando a
estratégia de compras confidveis em quantidade, qualidade, preco e prazo de
entrega, ou seja, a implementacdo de uma cadeia de abastecimento, a qual
possibilita ainstituicdo na melhoria dos seguintes itens:

1. Custo total oferecido;

2. Acuracidade de previsdo;



3. Desempenho de entrega;

4. Economias de custo;
5. Administragdo do inventario;
Reducéao do tempo do ciclo.

Compras no ambito das Instituicoes Publicas

A Lei n® 8666, de 21 de Junho de 1993 *, em sua Secdo V — Das
Compras, estabelece:

Art. 15 — As compras, sempre que possivel, deverao:

| — atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade
de especificagdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso,

as condi¢cdes de manutengao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Art. 451 — a de menor preco — quando o critério de selecao da proposta
mais vantajosa para a Administracdo determinar que serd vencedor o licitante
que apresentar a proposta de acordo com as especificagbes do edital ou
convite e ofertar o menor preco.

Prado (2000, p. 255) afirma: “Ao contrario do que se passa em outras
situacdes, a Administracdo pode determinar que as propostas sejam
apreciadas segundo suas qualidades. O fator “melhor preco” ndo é a Unica
cogitagdo para se selecionar a melhor proposta. A Administragdo necessita
selecionar a proposta que apresente os melhores atributos, entre os quais esta
0 “preco”.

* Lei n° 8.666, de 21.06.1993, atualizada pelas Leis n° 8.883, de 08.06.1994,
9.032, de 28.04.1995 e 9.648, de 27.05.

Segundo Costa (R. A. v.35, n4 p.119), o setor publico brasileiro esta
passando por um processo de transformacdo e reestruturacdo administrativa,
existindo consenso quanto a necessidade de mudanga no sistema de compras
publicas no Brasil, objetivando-se maior agilidade no sistema, pois, como os
sistemas de informagdo e controle do Estado devem garantir os direitos dos
cidaddos, em geral estdo sujeitos a regras exaustivas, atos formais e
procedimentos mais detalhados que os das empresas privadas.
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Costa (2000, p. 121), em seu Quadro Sinoptico (Quadro 1)
demonstrativo das diferencas entre os modelos de compras Empresa Privada x
Empresa Publica, fez andlise de alguns fatores que influenciam as compras,
comparando os dois sistemas transcritos a seguir:

Vide Anexo1 — Aspectos Legais para Compras no Servi¢o Publico



Quadro 1-

Privada x Empresa Publica

Parametro
Selegéo de Fornecedores

Compras

Critério de Selegéo centrado
no fornecedor

Possibilidade de parcerias
Critério de selegdo com base
no custo do ciclo de vida

21

Sinopse demonstrativo das diferencas entre os modelos de compras Empresa

Licitacao

Critério de selegao centrado no
produto

Cotagao

Impossibilidade de parcerias
Critério de selegdo com base
no prego

Avaliagcéo dos Fornecedores

Facilidade de usar como critério
os fornecimentos passados

Dificuldade de usar como critério
os fornecimentos passados

Custo de Pedido

Pequenos custos de pedidos; as
Parcerias fazem tender a zero

Grandes custos de pedidos; alto
custo de vendas para o fornecedor

Tamanho do Lote de Conpra

Tempo de Reposicao

Pequenos lotes de produtos
Entregas constantes (JIT)*

Pequeno
Tende a zero com os sistemas
Eletrénicos Kanban e JIT

Grandes lotes de produtos

Entregas  constantes s6 com
Registro de Precos ou
Padronizagéo.

Grande

Processo obedece alégica crono-
l6gica.

Apelagao juridica dos participan-
tes pode estender o tempo ainda
mais

Prego e Concorréncia

Concorréncia centrada em quali-
dade, entrega, servi¢os, pregos,
tempo de vida do produto

Concorréncia centrada no preco

Especificagdo do Produto

Especificagcdo mais flexivel
Fornecedor pode participar do
projeto do produto (JIT)
Modificagao na especificagao
com curva de aprendizado de
fabricacao

Comprador fornece especifica-
¢ao formal no inicio do proces -
so de compra, que tende,em re-
gra, a ser seguida rigorosamen-
te

Inspegéo de Qualidade

Pode ser no préprio fornecedor,
qualidade garantida (JIT)
Inspecéo de recebimento feita
pelo Controle de Qualidade

Dificuldade de trabalhar com
qualidade garantida

Recebimento feito por uma comis -
séo

Contratos Longa duragao (JIT) Curta duragao
Flexivel na especificagdo do Na prética, mais rigido
produto Especificagao formal
Incorpora melhoria técnica e Dificuldade para incorporar me -
Qualidade Ihorias técnicas
Modificagdes por negociagao Dificuldade na troca de infor-
Troca de informagéo técnica magao técnica
durante o contrato
Controle sobre a Fungéo Pequeno nivel de formalismo Grande nivel de formalismo;

Controle genérico sobre a
fungao

tudo deve ser documentado
Controle sobre cada processo

Fonte: Costa, André Lucirton, Revista de Administracao- v.35,n4,p.119 - 128

Neste item (item 1.3) destacam-se as seguintes observacdes:
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Art. 15 — | (Lei n® 8.666/93): atender ao principio da padronizagdo, que

imponha compatibilidade de especifica¢des técnicas e de desempenho,...

Art. 45 — | (Lei n® 8.666/93): ...apresentar a proposta de acordo com as
especificagdes do edital ...

Prado (2000, p.255) : proposta que apresente os melhores atributos.

Costa (2000, p. 121) em seu Quadro Sindptico, faz as seguintes

comparacgoes:
Selecéo dos fornecedores: sele¢do centrado no produto

Especificacdo do Produto: especificacdo formal que tende em regra a

ser seguida rigorosamente.
- Contratos : Especificagao formal.

Verificase, portanto, a importancia da especificacdo dos materiais em
todas as Compras, salientando-se ainda a garantia. Esses dois fatores s&o
obtidos quando, para a especificacdo dos produtos, obedecam, sempre que
possivel, & Normas Técnicas e sejam adquiridos de empresas cadastradas na
ABNT (Associagao Brasileira de Normas Técnicas), e, no caso do Brasil, terdo

a chancela da Entidade, chancela essa que garante a qualidade do produto.

A Importancia da Normalizacao para a boa Compra

Em uma operagdo de compra reside, incontestavelmente ou
normalmente, cinco fatores essenciais:

- O preco;

- A qualidade;

- A quantidade;

- Os prazos de entrega;

- A verificagao da mercadoria.
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De uma forma geral, os problemas de materiais de uma empresa
poderdo ser consubstanciados nos seguintes elementos, claramente
distinguiveis:

Determinagéo das exigéncias referentes & necessidades;
Procura e aquisicéo;

Conservagao e distribuicao.

Determinacdo das Exigéncias: sdo trés os fatores a influir na sua
determinag&o:

12.A qualidade do artigo;
2° A quantidade de cada artigo;
32. O tempo e a freqliéncia de entrega.

12. A qualidade do artigo

E de importancia fundamental em todas as compras e, na maioria das
vezes, um produto vence pela “tradicao de qualidade”.

A qualidade que devera possuir um material € regida por uma especificacdo
adequada.

Para Araujo (1971, pp. 166 a 170), especificagdo compreende descrever
pormenorizadamente as caracteristicas intrinsecas e extrinsecas dos materiais,
bem como devem ter clareza nos seus pormenores, sejam elas adotadas dos
originais da ASTM (American Society Testing Material ou da ABNT
(Associacao Brasileira de Normas Técnicas), cumprindo ao fornecedor declarar

a garantia do que esté especificado.

A especificagdo intrinseca analisa a contextura dos materiais,
determinando a matéria-prima a ser usada, o volume e o peso, consisténcia e
composicdo, as resisténcias mecéanicas, os valores dielétricos e a forma que
corresponde a uma apresentacdo predeterminada, a reagdo dos materiais na
temperatura ambiente e verificacdo da boa ou ma aceitagdo quando em uso.
Esta forma de especificar € denominada técnica ou cientifica, adotada por
instituicdes especializadas, como a ABNT.
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A especificagdo extrinseca é a forma mais comumente adotada. Limita-
se a descrever com todos os detalhes possiveis o aspecto fisico de um
determinado material, a fim de faciltar a sua perfeita identificacdo, para que
nao possa ser confundido com similares. Dessa maneira, procura caracterizar o
objeto, com uma descricdo perfeita, por todos os angulos, minuciosamente,
nao descendo, contudo, até & provas de laboratorio.

A especificagdo correta de um material € a base segura para uma étima
compra, padronizagao perfeita e codificacao eficiente.

Especificar, portanto, é determinar nos materiais de consumo, nos

equipamentos, nos acessorios, etc, as qualidades necessarias para a sua

aplicagao segura e econémica nos setores a que se destinam.

As especificacdes, quando elaboradas com critério, sdo auxiliares

imprescindiveis na boa administragdo de materiais. Porém, "especificar
corretamente é verdadeira obra de arte" (Araujo, 1971- p. 166).

Para Falconi (1989, pp. 145, 146), “as especificacbes representam um
acordo entre o fornecedor e comprador e contém as caracteristicas da

qualidade a que as matérias-primas, pegas, submontagens devem obedecer”.

Sendo as especificagbes o produto de um acordo entre as partes, devem
ser preparadas em conjunto, com base em dados, fatos, andlise de processo e

analise da qualidade.

A postura do fornecedor deve ser a de “satisfacdo total do consumidor”
e a do comprador, a de considerar 0 seu fornecedor como parte da linha de
fabricagdo. O relacionamento comprador/fornecedor, nesse contexto, nao

podera nunca ser antagdnico, mas cooperativo.

A Figura 1 mostra um fluxo de implantacdo e manutencdo das
especificacdes que devem ser expressas estatisticamente e baseadas em

andlise da qualidade e andlise de processo.
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EXISTEM

FACA AS X

. ESPECIFICACOES?
ESPECIFICACOES ¢
g ANALISE AS ESPECIFICACOES
PRATIQUE AS ESPECIFICA
COMPRAS COES SAO <+
APROPRIADAS?

PRATIQUE ANALISE DA QUALIDADE

SIM N E ANALISE DE PROCESSO.
ESTUDE PRODUTOS DEFEITUOSOS,

RETRABALHADOS E RECLAMACOES.

I

REVEJA AS
ESPECIFICACOES CONTINUAMENTE
E AS DETERMINE
ESTATISTICAMENTE

Figura 1 — Fluxo de implantagdo e manutencao de especificagdes de

matérias-primas, pegas etc. segundo Falconi (1989, p.147)

Fatores que devem ser considerados ao ser elaborada uma
especificacdo de um determinado material:
A forma fisica
O enquadramento no tipo mais econémico
O comportamento em servico

a) A forma fisica

Para se obter a forma fisica de qualquer tipo de material, € necessario
que a especificagao se atenha amanufatura sob os seguintes aspectos:
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- A matéria-prima a ser empregada

- O volume, o peso, a consisténcia e a composi¢ao

- A resisténcia mecanica

- A forma que corresponda a uma apresentacdo que insida na psicologia

do trabalho a ser executado.

b) 0 tipo econémico

Obedece aos seguintes preceitos:

- O volume do material eliminado ou supérfluo
- O custo de manufatura, considerando-se a quantidade a ser
empregada.
- A aplicagéo racional
- O tempo de vida util
C) O comportamento em servico, considerando-se:
- A reacao da matéria-prima na temperatura ambiente
- A verificagdo da boa ou ma aceitagéo, quando utilizado.
- Os defeitos verificados
- O exame do desgaste, quando empregado

Atualmente, os especificadores contam com os 6érgaos técnicos
especializados e mundialmente conhecidos, que sdo os institutos de

normalizacao.

Cita-se também, como de grande importancia para a qualidade, a Norma
ISO 9000, Conjunto de Normas Técnicas que trata exclusivamente da questdo
da Qualidade, e a ISO 9002, que define a politica e os objetivos da Qualidade,
a organizacdo e as responsabilidades das pessoas que decidem,
principalmente nos itens: definir boas regras de compras e identificar os
produtos que podem ser usados.

Entre as associages de normas, citam -se:

A ABNT — Associagao Brasileira de Normas Técnicas

Fundada em 1940, é uma entidade civii sem fins lucrativos, considerada
de Utilidade Publica pela Lei n® 4.150 de novembro de 1961.
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A AFNOR - Associacdo Francesa de Normalizacdo — reune organismos
profissionais e empresas, coordena trabalhos e estudos dos organismos de
normalizagcdo e submete-os ao processo de homologacdo ou registro, sendo a

representante dos organismos de normalizagées nas reunides internacionais.

O Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial
— CONMETRO, criado pela Lei 5.966, de 1973, identificou a ABNT como o
férum do Sistema Nacional de Normaliza¢édo e Qualidade Industrial.

A ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - elabora normas
técnicas nos campos cientifico, técnico, industrial, comercial e agricola
Incentiva a normalizagdo no Pais. Concede o direito ao uso da “Marca de
Conformidade” & suas normas, emitindo pareceres elaborados por seus
associados especialistas, aos projetos de normalizagédo da ISO (International
Organization for Standardization), IEC (International Electrotecnical Comission)
e COPANT (Comission Panamericana de Normas Técnicas), 06rgaos
internacionais de normalizagdo dos quais o Brasil, por meio da ABNT, é sécio
fundador.

As normas da ABNT sdo preparadas por ComissGes de Estudos em que
se acham representados produtores, comerciantes, consumidores, 0Orgaos
técnicos e profissionais e entidades oficiais que tratam da matéria. Esse

trabalho é feito por milhares de profissionais, que colaboram em tempo parcial.

Concluindo, ressalta-se que, com a aquisicdo de material de acordo com
a correta especificacdo elaborada por técnicos competentes e, sempre que
possivel, em atendimento & Normas Técnicas, além das vantagens descritas,
como padronizag 8o, diminuicdo dos custos, minimizacdo dos estoques, obter-
se-a a garantia da 6tima qualidade.

2°. A Quantidade de cada artigo

Segundo Aravjo (1975, p. 38), a quantidade a ser adquirida dependera
do conhecimento do pessoal encarregado das aquisicoes e também dos
gerentes de materiais, que deverdo estar perfeitamente cientes da situacao da

praca, das fontes de producdo, da época que determinados produtos abundam,
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das oscilagbes de precos, etc., para que ndo venha a faltar nenhum dos bens

normalmente adquiridos.
3°.  Otempo e a Freqiiéncia de Entrega

Ainda de acordo com Araujo (1975, p. 19), o "tempo" é importantissimo
para a empresa, pois, se a instituicdo contar com uma larga margem de tempo
para 0 processo de compra, tera a possibilidade de consultar maior nimero de
fornecedores e, mesmo, de procurar cotagbes em diversas pragas, pois €
elementar que, quanto maior for o numero de ofertas, maior sera a certeza de

obter-se melhores condi¢cdes de compra.
b) Procura e Aquisicao

O pedido de aquisicdo de material ou requisicio de compra pode ser
orignhado pelo Almoxarifado, ou pelo 6rgdao administrativo competente,
dependendo da norma que for estabelecida. Devidamente autorizado, sera o
documento inicial do processo e servira de base para a elaboragdo do edital de

licitagdo, considerando:

Selecdo dos fornecedores, por meio de respectivo cadastro e de

consulta ao mercado;

Estabelecimento da forma de convocagdo dos fornecedores —
compra direta ou mediante licitacéo;

Selecdo do melhor material, com analise dos requisitos basicos
essenciais da compra: preco, qualidade e quantidade oferecidos.

O Procedimento da Licitacao — (Fundacao Faria Lima - (Cepam - p. 5)

De acordo com o artigo 38 da Lei de Licitagbes e Contratos, o
procedimento da licitagdo serd iniciado com a abertura do processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a
autorizagdo respectiva, a indicagdo sucinta de seu objeto e do recurso proprio

para a despesa.
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O Edital

A sua elaboracdo deve obedecer a legislacdo propria e, especialmente,
alegislacao federal que regulamenta o assunto.

O original do edital, datado e rubricado em todas as suas folhas e
assinado pela autoridade que o expedir, deve permanecer no processo de
licitacdo, dele extraindo-se as coOpias para divulgacdo e fornecimento aos

interessados.

O edital regula a licitagdo, logo deve prever, além dos materiais a serem
licitados, todas as normas e condigdes que deverao ser seguidas pelas partes
durante o procedimento licitatério.

A minuta do edital deve ser previamente examinada e aprovada pela

Procuradoria ou Assessoria Juridica da Instituicdo de ensino.

Nota: Fluxos para as modalidades de compra de acordo com as Leis de

Licitacdes — vide Anexos 2 a 5.
C) Conservacao e Distribuicao

Por ocasiao de sua recepcdo, os bens deverdao ser devidamente
conferidos quanto a sua qualidade (especificacdo) e quantidade, sendo entao
enviados para a unidade requisitante ou para a area de estocagem, tomando-
se as devidas precaugdes para a perfeita conservagéo do bem.

1.5 Aorganizacao para as compras

As compras podem ser centralizadas ou ndo. O tipo de empreendimento

€ que define a necessidade de centralizar.

As empresas que operam diversos estabelecimentos adotam um
compromisso entre centralizagdo de todas as suas compras em uma Unica
unidade administrativa, ou descentralizagdo completa que permita autonomia a

cada uma das unidades.
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As compras podem estar sob a responsabilidade de uma Unica unidade
administrativa, que centraliza todas as aquisicdes dos bens necessarios ao seu

perfeito funcionamento.

Bayli e Former (1979, p.16) indicam trés alternativas: a descentralizacéo

completa, a centralizacdo das compras e o sistema misto.

A descentralizagdo permitira autonomia a cada uma das unidades de
compras, possibilitando, dessa forma, respostas mais imediatas a requisitos
de emergéncia, em parte em decorréncia de uma linha de comunicacdo mais
curta, e em parte porque terd maior consciéncia das condi¢des locais do que

daquelas que se encontrem a quildbmetros de distancia.

A centralizacdo nao pressupde que todas as compras possam ser feitas
por uma unica unidade administrativa, mas caberda a ela administrar o sistema
de compras, indicar o material a ser adquirido e quais unidades administrativas
devem incumbir-se da aquisicdo. Da mesma forma, determinar quais o0s

materiais a serem adquiridos.

Former (1977, pp. 16,17) complementa que a centralizacdo completa

apresenta vantagens, que incluem:

Economias na consolidacdo de requisitos semelhantes para todas
as unidades no grupo, 0 que mehora a posicdo de barganha e fortalece os

relacionamentos com o fornecedor;

b) Evitam-se anomalias de preco e de concorréncia entre as unidades

individuais para materiais escassos;
¢) Melhor controle global de estoque e utilizagdo de material;

d) Economias no preenchimento de quadros e esforco do pessoal,
juntamente com uniformidade de procedimentos, formularios, padrées e

especificacoes.

Segundo Paulo Aurélio (1983, p.262), a centralizagdo completa das
compras reune certas vantagens, tais como:

oportunidade de negociar maiores quantidades de materiais;
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homogeneidade da qualidade dos materiais adquiridos;

controle de materiais e estoques.

1.6  Objetivos basicos de um setor de compras

Marco Aurélio (1983, pp. 259) cita que os objetivos basicos de um Setor
de Compras seriam os seguintes:

Obter um fluxo continuo de suprimentos, a fim de atender aos
programas de producgéo.
Coordenar esse fluxo de maneira que seja aplicado um minimo de
investimento que afete a operacionalidade da empresa.
Comprar materiais e insumos aos menores precos, obedecendo
aos padrdes de quantidade e qualidade definidos.
Procurar sempre, dentro de uma negociacdo justa e honesta, as
melhores condicbes para a empresa, principalmente quanto &
condigbes de pagamento.

No tocante a organizacdo, (Aurélio, pp.261, 262) inclui as seguintes
atividades tipicas:
Pesquisa de Fornecedores
Estudar os mercados;
elaborar estudo dos materiais;
analisar custos;
investigar fontes de fornecimento;

desenvolver fontes de fornecimento;

desenvolvimento de fontes de materiais alternativos;
Aquisicao

conferir requisicoes;

analisar as cotacoes;

entrevistar vendedores;

negociar contratos;

efetuar as encomendas de compras;

acompanhar o recebimento de materiais.
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analisar niveis de estoque;
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acompanhar e controlar a transferéncia de materiais;

evitar excessos e obsolescéncia de estoque;

padronizar o que for possivel.

Diversos

fazer estimativa de custo;

dispor de materiais desnecessarios, obsoletos ou excedentes;

cuidar de relagbes comerciais reciprocas.

1.7  Estrutura administrativa:

Para Aurélio (1983, p.263), a organizacdo de compras por divisao de

grupos é funcional quando as seg¢bes sao de tamanho moderado e quando tais

atribuicbes sdo entregues a compradores individuais. O autor propde, nesse

caso, a seguinte estrutura organizacional:

Gerente de
Materiais
Chefia de
Compras
Comprador Comprador Comprador
Diversos Técnico Mat. Prima
Aux.de
Compras
Follow-up
Motorista

Figura 2 — Organograma proposto por Marco Aurélio - (1983, p. 263)
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Para Petrbnio Garcia e Paulo Renato (2000, p. 95), a importancia e,
conseqlentemente, a organizagdo da area de compras na empresa esto
diretamente relacionadas a participacdo no custo do produto ou servigo
vendido, dos itens comprados. O autor sugere a estrutura abaixo, para o setor

de compras de uma empresa de Porte Médio:

Diretor

Recursos compras Produgio Administra- Financeiro Vendas
Humanos tivo
Secretdria
Matéria-prima Materiais auxiliares Follow-up
—» comprador —®omprador
— comprador —p comprador

Figura 3 — Organograma de Empresa de Porte Médio — Proposto por P. Garcia
e P. Renato (2000, p. 95)

1.8 Pessoal - Qualificacao dos compradores

O quadro do pessoal de compras deve ser composto por técnicos que
tenham no minimo 2° grau completo e 0s conhecimentos especializados

necessarios para realizar compras adequadas.

Devem ter, pelo menos, os seguintes conhecimentos:

a) das Leis que regem os procedimentos de compras;
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b) de padrdes comerciais de materiais e das normas técnicas
comumente adotadas.
c) de atividades de compra que exigem alto conhecimento tecnolégico,

que resultam em contratos comerciais de alto valor.

Além dos itens acima descritos, Gurgel (1996, p. 42) explicita que as
compras estdo atreladas aos seguintes fatores, os quais devem ser levados em

conta nas decisoes:

a) complexidade técnica do produto a ser comprado;
b) valor do item;
¢) essencialidade do produto;

d) consequéncias de uma deciséo errada.

Falconi (1989, p.144) afirma que, em uma empresa que se volta para a
qualidade, o homem de compras tem uma nova profissdo, pois O
desenvolvimento dos fornecedores da empresa para um novo tipo de
relacionamento é uma tarefa de longo prazo, que exige paciéncia, antes de
tudo. Ambos, fornecedor e comprador, devem ter confianga mutua,
cooperacdo e determinagdo de muatua sobrevivéncia com base nas
responsabilidades das empresas para com o publico. O autor aponta, ainda,
que ambas as partes devem sinceramente praticar os seguintes “Dez
Principios”:

Ambos, fornecedor e comprador, sdo totalmente responsaveis
pela aplicagdo do controle da qualdade, com entendimento e
cooperacgao entre seus sistemas de controle da qualidade.

Ambos, fornecedor e comprador, devem ser mutuamente
independentes e promover a independéncia do outro.

O comprador é responsavel por entregar informagbes e
exigéncias claras e adequadas de tal maneira que o fornecedor saiba
precisamente o que vai fabricar.

Ambos, fornecedor e comprador, antes de entrar nas negociagdes,
devem fazer um contrato racional com relagdo a qualidade,
quantidade, preco, termos de entrega e condi¢cdes de pagamento.

O fornecedor € responsavel pela garantia da qualidade, que dara

satisfacdo ao comprador, sendo também responsavel pela
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apresentacdo dos dados necessarios, quando requisitados pelo
comprador.

Ambos, fornecedor e comprador, devem decidir com antecedéncia
sobre 0 método de avaliagdo, de varios itens, que seja admitido como
satisfatério para ambas as partes.

Ambos, fornecedor e comprador, devem estabelecer no contrato os
sistemas e procedimentos por meio dos quais podem atingir acordo
amigavel de disputas, sempre que qualquer problema ocorrer.

Ambos, fornecedor e comprador, levando em consideracdo a posicao
do outro, devem trocar informagcdes necessarias, para melhor
condugéo do controle da qualidade.

9. Ambos, fornecedor e comprador, devem sempre conduzir de maneira
eficaz as atividades de controle dos negécios, tais como pedido,
planejamento de produgdo e estoque, trabalho administrativo e
sistemas, de tal maneira que o relacionamento deles seja mantido
amigavel e satisfatoriamente.

Ambos, fornecedor e comprador, quando estiverem tratando de seus

negocios, devem sempre considerar o interesse do consumidor.

19 Classificacao Basica dos Materiais

Para se obter uma boa gestdo dos estoques, um dos itens importantes é

a classificagdo dos materiais pertencentes aorganizagao.

Os manuais classificam os materiais em duas categorias: material
permanente e material de consumo. Os permanentes (objeto do estudo) séo
os que fazem parte do patrimbnio e tém tempo de vida Util planejada, tais
como: terrenos, edificios e construgbes, maquinas e acessorios, ferramentas
moveis e utensilios, equipamentos para o ensino, veiculos, etc. Ja os de
consumo sao aqueles utilizados no dia-a-dia e que sdo necessarios para o

funcionamento da instituicdo, tais como material de escrit6rio, de ensino, etc.

Poderia ser acrescentada mais uma classe, a dos materiais de consumo
duravel, aqueles que ndo devem ser considerados como bens patrimoniais,

pela dificuldade de seu cadastramento e controle pelos setores responsaveis.
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Entre eles, grampeadores, furadoras de papel, guilhotinas (cortadores de

papel) etc.

Gerson dos Santos (1997, p. 27) explicita, em relacdo a Norma de
Execucédo n® 8 (Norma de Execucéo n® 8, de 29 de dezembro de 1993 da
Coordenacdo Geral de Contabiidade da Secretaria do Tesouro Nacional,
publicada no Diario Oficial da Unido n.? 249, de 30 de dezembro de 1993), que
existem algumas informacdes contidas no Capitulo | — “da Operacionalizagao”,
que sao importantes para o estudo dos bens patrimoniais € que poderao ser

Uteis para a sua administragao.

Primeiramente, para efeito da referida norma, seguem as definicbes de
material de consumo e permanente, diferenciando-se um do outro:

- Material de Consumo — aquele que, em razdo de seu uso
corrente, perde normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagcdo

limitada no méximo a dois anos.

- Material Permanente — aquele que, em razdo de seu uso corrente,
ndo perde a sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outro bem
e/ou que tem durabilidade superior a dois anos.

Continua Gerson dos Santos:

"Informagdo importante é aquela referente aos parametros excludentes,
tomados em conjunto, para identificacdo do material permanente”:
- Durabilidade — quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condi¢des de funcionamento no prazo maximo de dois anos.
Fragilidade — cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou
perda de sua identidade.
- Perecibilidade — quando sujeito a modificagbes (quimica ou fisica)
ou que se deteriora e perde a sua caracteristica normal de uso.
Incorporabilidade — quando destinado a fazer parte de outro bem,

n&o podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.

- Transformabilidade @ — quando  adquirido para fim de
transformacédo”. ~ Ainda neste item, podem ser considerados materiais de
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consumo aqueles empregados na execucao dos servicos € que, apds O seu

uso final, geralmente ficam inaproveitaveis: régua, lapis, caneta, impressos,
etc.

Os materiais de Obra e Manutengao podem ser agrupados em:

- Material Civil: tintas, telhas, cimento, tubos, etc.
- Material Elétrico: fita isolante, fiacdo, lampadas, soquetes,

interruptores, etc.

- Ferragens: trincos, fechaduras, dobradi¢as, maganetas, etc.

- Seguranca: luvas, capacetes, extintores de incéndio, etc.

- Ferramentas: serrotes, chaves de fenda, turquesas, alicates, etc.

- Equipamento de Inspegao e Exame: voltimetros, escalas, etc.

Os materiais de transporte, em:

- pneus, correias, cabos para freios, juntas de vedagéo, etc.
Os materiais de copa e cozinha:

Sédo os de uso especifico nessa area: garrafas térmicas, utensilio
domésticos, facas, garfos, etc.

A Portaria CPO 03/97, da Coordenadoria de Programacdo Orcamentaria
da Secretaria de Economia e Planejamento do Governo do Estado de Séao
Paulo, explicta uma classificagdo geral de Equipamentos e Material

Permanente.

Ja a Portaria CPO n® 1/93, que dispde sobre a Classificacdo da Despesa
Orcamentaria, também da Coordenadoria de Programacdo Orcamentaria da
Secretaria de Planejamento e Gestdo do Governo do Estado de Sao Paulo,
oferece uma classificagdo mais clara para a categoria econbmica de

Equipamentos e Materiais Permanentes.
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1.10 Identificacao Auxiliar

Fernandes (181,pp. 146, 147, 148) considera que a identificagdo auxiliar,
como parte constitutiva e complementar de uma descrigdio ou nomenclatura
padronizada, aparece como informacdo opcional. Depende do leiaute de
saidas do computador, podendo aparecer como elemento integrante da
descricdo ou como informativa adicional a parte. Ela é composta dos seguintes
dados:

- Aplicagdo: a informagdo que indica a que conjunto maior pertence o
item.

- Embalagem: a informagdo que indica o tipo de apresentagdo do

invélucro do item.

Em muitos casos, a embalagem é fator determinante de diferenciacdo de

materiais que possuem 0S mesmos “‘nomes padronizados” e as mesmas

“caracteristicas fisicas” mas apresentam unidades de fornecimento diferentes.

- Referéncia Comercial: corresponde ao nimero ou ao nome do material
(cédigo referencial) atribuido pelo fabricante, podendo, também, referir-se ao
tipo e/ou a0 modelo do item.

Concluido o método descritivo de identificagcdo, tem-se um segundo
método, denominado referencial.

A nomenclatura referencial é usada em situagbes em que séao
desnecessarios maiores detalhamentos para a identificacdo, aquisicdo e
controle do material, tendo-se como suficiente a referéncia do fabricante para a
sua caracterizacdo e individualizacdo. Esse cddigo, referenciado como part
number, é, na realidade, o proprio nimero de estoque do fabricante, e com
referéncia a ele os pedidos sao feitos.

Codificacao

A atribuicdo de um cédigo visa simplificar e faciltar as operagbes na
instituicdo de ensino, uma vez que todo um conjunto de dados descritivos e

individualizadores do material €& substituido por um Unico simbolo
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representativo. O codigo torna-se tanto mais necessario quanto maior for o
universo e a diversificagdo dos itens existentes e transacionados entre o0s
diversos departamentos. O registro e o controle com base apenas na

nomenclatura do bem tornam-se impraticaveis.

Para Jorge Sequeira Araujo (1975, pp. 121e 122), um dos precursores
da Administracdo de Materiais, o0s sistemas de codificacdo filiam-se aos
seguintes grupos:
alfabético
misto
numérico, que d& origem ao denominado Decimal
codificacdo decimal simplificado
Cadigo de barras - Cédigo Nacional de Produtos EAN

a) Cadigo Alfabético
A codificagdao pelo sistema alfabético € aquela que utiliza letras ou

combinagao de letras.

b) Cadigo Misto

Como a propria denominagcdo o indica, o sistema denominado “misto”
caracteriza-se pela combinacdo de letras e algarismos: as letras, antecipando
0S numeros, poderdo eventualmente indicar os lotes, bem como a inicial do

material codificado pelo numero.
C) Cadigo Numeérico
Os cdbdigos denominados “numéricos” sao aqueles nos quais 0s

materiais sdo postos rigorosamente em ordem alfabética e recebem um

numero pelo qual sé&o identificados.

Este tipo de codigo, por ser perfeitamente compreensivel, € o mais
utilizado, pois nada mais simples do que relacionar os materiais, colocar 0s

mesmos em ordem alfabética e dar-lhes um ndmero.

Caodigo pelo Sistema Decimal Universal Araujo - (p. 123, 1975)
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Este método é uma adaptagcdo do “Decimal Classification”, idealizado
por Melvile Louis Kossuth Dewey, utilizado nas inimeras bibliotecas existentes
no mundo.

Melvile nasceu em Adams Center — New York, em 10/12/185l. Foi
fundador da Associacdo dos Bibliotecarios Norte-americanos e criou um
“Library Bureau”, que tinha como objetivo estabelecer normas de padronizacéo
para 0 material usado nas bibliotecas. Fundou e dirigiu um jornal, “The Library
Journal’, estabeleceu a primeira escola daquilo que veio a chamar-se
“biblioteconomia”, reformulando totalmente os métodos antieconbmicos e

poucos praticos até entdo usados para classificagcéo e catalogacgéo de livros.
d) Codificagéo Decimal Simplificada Araujo (1975, pp. 126, 127, 128)

O DASP — Departamento Administrativo do Servigo Publico Federal —
adotou o Método de Dewey, realizando a classificacdo e a codificacdo de todos
0s materiais pertencentes a Unido, publicando catdlogos descritivos e

orientadores, que foram distribuidos a todas as reparticoes publicas federais.

Com base na Codificacdo Decimal de Dewey e no trabalho do DASP,
Jorge Sequeira Araujo simplificou a codificagdo original, para permitir a sua
utilizagdo em qualquer tipo de organizagdo, denominando o seu trabalho de
“Codificacao Decimal Simplificada”, com as seguintes caracteristicas:

Chaves: 18 28 32

OT 00 000

Aglutinadora

Individualizadora

~ Descritiva
Primeira Chave: denominada “Chave dos Grandes Grupos” ou “Chave
Mater”.

Segunda Chave: que serve para identificar os componentes dos

materiais que pertencem ao grande grupo.
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Terceira Chave: também denominada “definidora”, ou “descritiva”, que

caracteriza o material pertencente aSegunda chave.

Apesar de o “Cddigo Decimal Simplificado” estabelecer as trés chaves
para identificacdo dos materiais, caso haja necessidade para melhor identificar

os itens, um nUmero maior de chaves devera ser utilizado.

e) Codigo de Barras -Codigo Nacional de Produtos EAN (International

Article Association)

O Decreto n® 90.595, de 29/11/1984, da Presidéncia da Republica,
instituiu no Brasil o Sistema Nacional de Codificacdo de produtos, também
conhecido como Cédigo de Barras EAN. Assim, todos os bens de consumo
fabricados no pais podem ter seu respectivo Cédigo Nacional de Produto,
indispensavel no processo de padronizagdo e informatizagdo de
estabelecimentos comerciais, € também nas transagbes entre a industria e o
comércio. O Codigo Nacional de Produtos segue o padrao EAN (International
Article Association), entidade de ambito internacional com sede em Bruxelas,

na Bélgica.

Para a codificacdo de bens de consumo, desde a década de 70 existem
dois padrdes reconhecidos oficialmente: o Sistema UPC (Universal Product
Code), adotado somente nos EUA e Canada e administrado pelo UCC
(Uniforme Code Council), e o Sistema EAN, adotado no resto do mundo.
Portanto, no caso de exportagdes para os EUA e Canadd, deve-se obter o
codigo UPC, por intermédio da EAN BRASIL.

Em 1995, criou-se a base para a uni@o dos dois sistemas, iniciando o
Sistema de Codificacdo EAN/UCC.

O uso do cddigo EAN proporciona uma linguagem comum entre
parceiros comerciais. Cada produto tem um Unico cédigo de identificagdo, que
pode ser utilizado por todos os estabelecimentos comerciais e dentro da
propria industria, contribuindo para a eficacia no processo de comercializacao
de produtos.
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O codigo EAN facilita a identificacio de mercadorias, padroniza
exportagbes e o EDI (Intercdmbio Eletrobnico de Dados), ou seja, a

comunicagao entre parceiros comercais por meio de computadores.

O codigo EAN possui duas estruturas de codificacao: versbes EAN —13
eEAN — 8.

O cédigo EAN —13 (fig. 4) identifica o pais de origem da empresa, a
empresa e 0 produto por ela produzido. O Ultimo digito, que serve para o
controle da composicdo total do codigo, é obtido por meio de um calculo
algoritmo.

Composicao Numérica do Cédigo EAN 13 Digitos

7 899999 912349
9

AN

9 999 9 1234 9

7 8
Pais Empresa Produto D.C.
3 digitos 6, 5, ou 4 dig. 3,4,0ub5dig. digito
concedidos- concedidos elaborados  de controle
pela EAN pela pela (célculo
(789=Brasil) EAN BRASIL empresa algoritmo)

Fig. 4— Representacao de Cédigo de Barras EAN13 — (Guia de Ref. p. 09)

A representacdo serve somente para exemplificar, pois ndo se encontra
nas dimensdes preconizadas pela EAN Brasil — Associacdo Brasileira de
Automacao Comercial.

A versdo EAN-8 é utilizada somente para embalagens que ndo tém
espaco suficiente para aplicagao do cédigo EAN-13.
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A cessdo do codigo € controlada integralmente pela EAN Brasil e feita

somente apos a avaliagao e aprovacao da Assessoria Técnica da entidade.

Na composicdo numérica do Cédigo EAN 8 digitos, o0s 3 primeiros
digitos, como no EAN-13, representa o pais; os 4 digitos seguintes, o produto
(concedidos pela EAN); e o udltimo digito, o de controle, também determinado
por meio do algoritmo de calculo.

Calculo do digito de Controle:

Passo |. Abaixo do cddigo completo (sem o digito verificador) e
comegando pela direita, situe alternadamente os nuimeros 3 e 1 para cada um
dos digitos, iniciando com o peso 3.

N
w o
- O
w o
-~ O
CD_L

Passo 2. Multiplique todos os digitos pelos pesos correspondentes

789123450001 D
131313131313
7249329415000 3

Passo 3. Some todos os resultados das multiplicagdes.

T+2449+3+2+9+4+15+0+0+3=76

Passo 4. O resultado obtido na soma (76) deve ser subtraido do multiplo
de 10 imediatamente maior do que ele.

Entdo:80 - 76 =4
Conclusdo: O digito de controle sera o resultado dessa subtragdo. No
exemplo acima, € o numero 4.

Obs: Quando a soma total resultar em um multiplo de 10 (ex. 80, 100,
120 etc.), o digito de controle sera “0” (zero).
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1.12 Cadastramento do Material
Apos a identificagdo, o material deve ser cadastrado.

O cadastramento, segundo Fernandes (1981, pp. 151 a 158 ), visa,
portanto, ao registro dos dados identificadores do material e do codigo por que
serd conhecido o item na instituicdo, além, evidentemente, de outras

informagdes referentes ao material, como a unidade de fornecimento.

A forma pela qual se processa o cadastramento (inclusdes) € feita com
preenchimento e emissdo de formularios proprios de entrada em computador,
para processamento das informagdes e dos dados dos materiais.
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‘ INICIO }

A 4
Identificagio

I

Codificacao

Transcri¢do
Dos dados

h 4 v

Alteracdo Formulario de
Cadastral Especificagio

I !

Formulério de
alteragéo

Formulério de
Cadastramento

Lista de
material B

Listade
material A

Figura 5 — Fluxograma de Cadastramento proposto por Fernandes (1981,
p. 156)

1.13 A Catalogacao

A Catalogacédo é a ultima fase do processo de Classificacdo do Material.

Consiste em ordenar de forma légica todo um conjunto de dados relativos aos
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itens identificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas

diversas areas da instituicao.

Visa a consolidagcdo, em publicagcdes especificas, de todo um acervo de
informagao e dados dos itens cadastrados na instituicao.

O importante, na catalogacdo, € usar simplicidade, objetividade e
concisdo dos dados gerados, bem como permitir o facil acesso a eles e rapidez

na pesquisa.

Os catalogos de materiais devem oferecer opgdes para localizagdo de
qualquer informacao prevista pelo sistema a respeito do material desejado, a
partir do conhecimento da nomenclatura do item ou somente com base na
referéncia do fabricante.

1.14 Procedimentos para a Compra

a) O que deve ser compado:
- Deve-se comprar racionalmente. Para isso, deve-se adquirir a prego
justo, no lugar certo e no tempo indicado, em obediéncia a especificacéo,

conferindo no recebimento a quantidade e a qualidade do material recebido.

Para que fim deve ser comprado — vide item 1.16 — Conceitos Basicos de
Ergonomia.

De quem deve ser comprado: - Dai
a necessidade de um bom cadastro de fornecedores, pois ele € o balizamento
que devemos seguir para a escolha do fornecedor. O cadastro dos
fornecedores deve conter, entre outras informacdes: razdo social, endereco,
capacidade financeira (obtida ap6s analise do balango e da demonstragcdo de
lucros e perdas), potencial de fornecimento, capacidade técnica,
compreendendo instalacdes e aparelhamento técnico apropriado, além de

pessoal capacitado.

Quando deve ser comprado:
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- O planejamento é que devera dar essa informagdo, com base nas
previsdbes necessarias, tempo de entrega do material, capacidade de
armazenagem e capacidade financeira.

Que quantidade:

- A quantidade ideal é aquela que mantém o custo minimo dos estoques
e 0 maximo abastecimento dos consumidores.

De que forma deve ser comprado:

- Ap6s a negociacdo, e escolhido o fornecedor adequado, deve ser
emitido o pedido de fornecimento, acompanhado da respectiva Nota de
Empenho, na qual sdo estipuladas as condicbes de pagamento, precos, prazo
de entrega, etc.

A atual legislacdo sobre licitacdes estabelece o critério geral de menor
preco. Para que o material a ser comprado satisfaga plenamente ao seu
objetivo, deverdo ser adotadas técnicas de especificacdo e padronizagdo de
materiais e servigcos, para que O pregco esteja conforme a especificagdo da
licitacao.

Alerta-se que o procedimento para as compras deve ser em atendimento
aLei de Licitagbes e Contratos — Lei n® 8.666/93, atualizada pelas Leis n® 8.883
e9.032.

1.15 Conceitos Basicos de Ergonomia — Contador (1998, p. 167-168)

Importante se faz saber para que fim o bem sera comprado, pois, no
caso especifico de mdveis escolares, deve-se determinar o publico-alvo que ira
utilizar o bem a ser adquirido. No caso de carteiras ou conjuntos de mesa e
cadeiras escolares, deve-se levar em conta o estudo dos dados antropométrico

dos alunos.

Neste item, Contador (1998, p. 170) explicta que, em um projeto de

produto ou sistema de producdo, quando existe a preocupagdo com o trabalho
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humano, freqlentemente é a imagem do homem médio que é tomada como
referéncia. No entanto, segue Contador, a realidade é outra: diversidade e
variabilidade constituem a regra, tanto dos seres humanos quanto dos
processos de producéo.

Além dos dados relativos a altura das pessoas, devem ser levados em
consideragdo outros fatores nao incluidos nas normas técnicas, tais como o

volume corporal do usudrio do bem.

Contador (1998, p.171-172) especifica, ainda, que €é muito comum
encontrar a distingdo entre trabalho fisico e trabalho mental. Diz ele que, na
realidade, os dois estdo presentes, pois qualquer atividade motora implica o
funcionamento do sistema nervoso superior (cérebro). Dessa forma, o trabalho
fisico ndo envolve apenas o sistema muscular do organismo humano; € o
resultado do funcionamento conjunto de varios outros sistemas (respiratério,
circulatério, nervoso, esquelético, etc.). O musculo, ao se contrair, consome
energia na forma de glicideos, lipideos e oxigénio, transportados pela

circulagdo sanguinea, produzindo rejeitos.

O esforgo muscular condiz com um aumento do fluxo sanglineo e da
atividade cardiorrespiratéria. Quando o fornecimento de energia ndo €
suficiente em relacdo & necessidades dos musculos ou quando a eliminagéo
dos rejeitos ndo € satisfatdria, principalmente em razdo da compresséo dos
vasos sanguineos, ocorre a fadiga.

Conclui Contador (1998, p.172): "Assim, as posturas com os bragos para
cima exigem um esforco maior por parte do coragdo, uma vez que O sangue

deve ser bombeado para um nivel superior, isto é, contra a forga da gravidade".

Toda a atividade deve ser observada, pois € um ponto fundamental para
0 método da analise ergonébmica do trabalho e, portanto, para uma boa compra

com qualidade.
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1.16 O recebimento do material

O material pode ser recebido no almoxarifado, ou diretamente na
unidade requisitante, conforme itens: 21 a 24 — Fluxo do Processo de Compra
de Material com Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo; e itens 25 a 28 do

Fluxo do Processo de Compra de material em Licitacao.

Modalidade de Convite; itens 27 a 30 do Fluxo do Processo de Compra

em Licitacdo nas Modalidades de Tomada de Precos e Concorréncia.

Recebimento no almoxarifado: deve-se chamar a atencdo para a
diferenciacdo entre recebimento e aceitacdo. Recebimento consiste em receber
o(s) material(is) entregues pelo fornecedor a Unidade do Almoxarifado, com
verificacdo minuciosa da documentacdo de entrega e inspecdo desses itens
por amostragem. A aceitacdo compreende a inspegao total, tanto qualitativa
quanto quantitativa, do lote e liberagdo da Nota Fiscal para a Unidade de
Contabilidade.

Inspecéo quantitativa: de acordo com a verificagdo dos documentos de

entrega, compreende a contagem fisica, medi¢éo e pesagem.

Inspecdo qualitativa: €& funcdo da especificagdo elaborada pelo

departamento de compras, e compreende analise fisica e quimica.

Caso a entrega do(s) material(is) seja na Unidade Requisitante, deverao
estar presentes no instante da entrega, o responsavel pela Unidade do
Almoxarifado, bem como um representante da Comissdo de Recepcao,

obedecendo aos mesmos procedimentos realizados no almoxarifado.
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CAPITULO 2

MATERIAL E METODO

Para a consecucdo da proposicdo deste estudo, tomou-se a
Universidade de Taubaté* como referencial, considerando que, por ser uma
instituicdo publica de ensino, deve obediéncia & restricbes impostas pelas
Leis de Licitagdes.

Para o teste de comprovagdo da metodologia de compra e
especificacdo, utilizou-se o caso das carteiras escolares adquiridas pela
UNITAU, a fim de demonstrar que, com uma estrutura administrativa "enxuta”" e
otima especificacdo, qualquer instituicdo publica de ensino pode elaborar
compras com Otima qualidade, ao menor preco e em obediéncia a Lei das

Licitacdes, conforme proposicao que segue:

* vide anexo 1, relato sucinto da constituicdo da UNITAU.

21  Proposicao da Metodologoia

22 A Organizacao

No item Organizagdo (item 1.6, p. 30) para as compras, foi enfatizado
que ela pode ser centralizada ou descentralizada, dependendo do tipo de

empreendimento — empresas industriais, comerciais, filantrdpicas, etc.

Estando o estudo direcionado para as Instituicbes publicas de ensino,
salienta-se que, no caso de todas as unidades da Instituicdo estarem
localizadas em um unico campus, a centralizacdo de compras € o sistema ideal
que permite coordenar essas atividades

Quando a instituicio de ensino possuir dois ou mais campus, pode
haver tanto a centralizagdo quanto a descentralizagéo, considerando-se:
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a) dimensao dos campi
distancia fisica entre os mesmos;

c) situacdo geografica (condicdo socioecondmica das regides que
abrigam os campi e que possam oferecer condicdes para suprimento dos

recursos necessarios para o 6timo funcionamento dos mesmos).

Com o avango tecnolégico da informatizacdo (internet, intranet,
extranet), a distancia entre os campi deixou de ser entrave para a centralizagao
do setor de compras em um Uunico campus, como controlador dos demais,
desde que exista um perfeito servico de diligenciamento das compras
(logistica), em sua organizacao.

Para as compras emergenciais de pequeno porte, os campi poderéo

efetud -las com verbas préprias, a serem determinadas pela Diregao Superior.

A Estrutura Administrativa proposta, que permitiria confiabilidade e
agilizacdo nos servicos desenvolvidos pela Secdo de Compras, compreenderia

0s seguintes 6rgaos administrativos:
a) Divisao de Compras e Licitacbes
b) Comissao de Licitagcbes e Compras
c¢) Comissao de Compras e Especificagdes
d) Setor de Registro Cadastral
e) Gerenciamento e Diligenciamento de Contratos
f) Secao de Compras para as areas de Humanas, Exatas e Informatica

g) Secdo de Compras para as areas Biolégicas e para o Hospital
Universitario

h) Secao de Compras para os setores de Obras, Manutengéo e Servicos

i) Servico de Protocolo, Arquivo e Distribuicao de Documentos



ORGANOGRAMA PROPOSTO PARA UMA UNIVERSIDADE

PRO-REITORIA
DE

ADMINISTRACAO

=

=
=
=

" Figura 6 - Organograma da Divisao de Compras — Proposta
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De acordo com o Organograma Proposto, a estrutura administrativa teria
como hierarquia a denominacdo de Divisdo, para ndo confundir-se com o0s

Departamentos da area de ensino.

A Divisao de Compras e Licitagdes seria administrada por funcionario
com escolaridade Superior, de preferéncia Administrador de Empresas ou
Advogado, com experiéncia de pelo menos 5 anos na area.

A Comisséo de Licitagcdes estaria composta por funcionarios indicados
em comum acordo pelo Reitor e Pré-Reitor de Administragdo, em sintonia

como o Gerente da Diviséo, com, pelo menos:

1 funcionario da se¢ao responsavel pela compra (efetivo),

1 funciondrio responsavel pela especificacdo (convidado), ou o
solicitante.

1 funcionario representante do Departamento ou &rea requisitante

(convidado).

A Comissdo de Planejamento de Compras e Especificacdes, formada
por professores das diversas areas de ensino, indicados pelo Reitor da
Universidade, com um Presidente, teria como atribuicdes analisar as compras
de valor relevante, em consonancia com o Orcamento-Programa, analisar as
especificacbes dos bens a serem adquiridos, fazer as corregbes necessarias,

além de outras atribui¢bes pertinentes, de acordo com o solicitado pelo Reitor.

No Setor de Registro Cadastral, designado pelo Reitor, subordinado a
Geréncia da Divisdo, composto por pelo menos 1 (um) funcionario de nivel
superior, contador ou advogado, em conformidade com os artigos 34 a 37 da
Lei de Licitagdes, seriam elaborados os Registros Cadastrais de todas as
empresas fornecedoras da instituicdo. Ali o cadastro seria sempre atualizado.
Teria a assessoria de uma secretaria com ensino medio completo.

A Secretaria seria ocupada por funcionario conhecedor dos
procedimentos habituais da darea (arquivo, redacdo, assessoramento ao
gerente, e demais atribuicbes pertinentes) e 6timo conhecimento de

informatica. Teria como atribuicbes, além das especificas, receber, registrar,
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distribuir, arquivar, informar os requisitantes, manter o cadastro atualizado

(enderego, telefone, contatos).

As Secgdes, teriam, como novidade, a especializacdo nas areas de
ensino da Universidade, compreendendo: Secdo de Compras para Ciéncias
Exatas, Humanas e Informatica, Secdo de Compras para Biociéncias e Hospital
Universitario e Secao de Compras para Obras, Manutengdo e Servigos
Correlatos.

As Secdes divididas por é&reas de ensino, possibilitariam aos
compradores a especializacdo nessas areas, no que se refere & compras,

tanto de bens permanentes, como também de bens de consumo.

Os encarregados dessas segbes ficariam subordinados a um Chefe
Geral do Servicos de Licitagbes e Compras, que seria 0 auxiliar direto do

Gerente da Divisdo, na administragcdo dos servicos, e seu substituto imediato,
guando dos impedimentos do Gerente (férias ou licencas).

Seria criada, na Divisdo, uma area para gerenciamento e
diligenciamento de contratos e compras, com um responsavel para a
coordenagdo do pessoal (que poderiam ser o0s proprios compradores),
constituindo uma equipe de “diligenciadores de compras”, espécie de
profissionais de logistica, que seriam o0s responsaveis pelo acompanhamento
dos contratos, desde o0 momento da adjudicacéo até o recebimento do material
e o respectivo aceite, subordinados diretamente ao Chefe de Licitagbes e

Compras. Teriam as seguintes atribuicoes:

- verificar as instalagdes das empresas cadastradas e as condi¢cdes dos
equipamentos e analisar os procedimentos de calibracdo dos instrumentos e
medidas;

- analisar o procedimento de controle de qualidade;

- verificar a qualidade do trabalho em processo no momento da visita;

- analisar potencial produtivo para atendimento no prazo dos pedidos a
serem contratados.

- estudar a capacidade financeira dos fornecedores, etc.
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Quanto ao numero de funcionarios:

1 Gerente da Divisdo de Compras e Licitagoes;
1 Secretaria;

1 Chefe de Compras

1 Funcionario do Setor de Registro Cadastral;

1 Secretaria

1 Chefe Geral

1 Deligenciador das Compras com as atribuicdes acima descritas.

Os Compradores seriam dimensionados de acordo com as
necessidades da instituicéo.

Quanto a qualificacdo do pessoal de compras, é aconselhavel que
possuam ensino médio completo, no minimo com conhecimentos
especializados, necessarios para desenvolverem seus trabalhos com bom nivel

de confiabilidade. E necesséario que tenham, pelos menos, os conhecimentos:

a) das Leis que regem os procedimentos Licitatérios;

b) de padr6es de materiais e normas técnicas comumente adotadas;

c) de atividades de compras que exigem alto conhecimento tecnolégico,
que resultam em contratos de alto valor; isto porque, segundo Gurgel, Floriano
do Amaral, (1996, p. 42), as compras estdo atreladas aos seguintes fatores,
que devem ser levados em conta, nas decisdes:

— complexidade técnica do produto a ser comprado;

— valor do item;

— essencialidade do produto;

consequéncias de uma deciséo errada.

23 O Ciclo de Compras

- O que deve ser comprado?
O que esta previsto no Plano Plurianual da Instituigao.

- Como deve ser comprado?
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A partir de uma 6tima especificacdo e em obediéncia aLei de Licitagdes.

24 Procedimento para a especificacido de bens a serem adquiridos
por uma Instituicao Publica de Ensino - Proposta

Descrigao:

Toda solicitacdo de um bem permanente deve ter inicio na unidade
requisitante — UR —, que deverd informar no documento de Requisicdo de Bem
Permanente — RB — as caracteristicas do bem a ser adquirido, enviando a
Requisicdo de Materiais — RM, a Divisao de Compras, que providenciara a
especificacdo do bem, caso possua 0s elementos necessarios para tal, com
base em Manual de Especificacdo (elaborado na prépria Instituicdo) ou em
Manual de Normas Técnicas adquirido da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT.

Caso ainda nao exista possibilidade de elaborar a especificagdo do bem,
ou por nao existéncia do item no Manual da Instituicdo, ou de Normas Técnicas
da ABNT, devera, entdo, a Divisdo de Compras, enviar a RM para a Comissao
de Planejamento, Compras e Especificacdo, para as devidas providéncias,

conforme segue:

Unidade Requisitante:

- Preencher a RB
- Enviar a RB para a Divisao de Compras

b) Divisao de Compras

- Analisar a RB e verificar dados da caracteristicas do bem.
- Providenciar a especificagdo técnica, caso possua elementos
necessarios.
- Caso contrario, enviar RB para a Comissdao de

Planejamento, Compras e Especificagdes, para as providéncias.
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¢ - Comissao de Compras e Especificacdes

- Providenciar a elaboragcdo da Especificagdo Técnica do bem e envia-la
em anexo a RB para a Unidade Requisitante, que dara o seu “de acordo” e a
devolvera para a Comissdo. Esta, por sua vez, a enviara a Divisdo de

Compras, que providenciara o processo de compra.

Manual de Normas Técnicas da ABNT: A Divisao de Compras devera
solicitar a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas o envio do Manual de
Normas ABNT, que servird de base para especificacdo dos bens a serem

adquiridos pela Instituicao.

Considerando a nao existéncia de Normas Técnicas para todos os bens
adquiridos pela Instituicdo, a Divisdo de Compras e Licitagdes devera, com
base nas especificacbes elaboradas pelos professores, constituir um banco de

dados, que servira para montar um Manual de Especifica¢oes.
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Procedimento para a Especificacao
Proposto para uma Instituicao Publica de Ensino

Fluxo do Procedimento

UNIDADE COMISSAO DE
REQUISITANTE COMPRAS PLANEJAMENTO.
Requisicao > Requisiciio E_ESPECIFICACOES
(com caracteris - L
tica do bem )
Analise
Norma
Técnica?
< >
v A\
Sim Niao > (Requisicao)
Providencia
Especificacao
Especifica
>Analisa
De Acordo
(Requisicao <
+ Especificacio)

!

P Assina (Requisicao

¢+ especificacio)
(Requisicao + <

Especificacio)

Figura 7 - Fluxo para Especificagéo
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25 Procedimento paraa Compra - Proposta

Descrigao para o procedimento, no caso de uma Universidade

De posse da Requisicdo Especificada, o encarregado da Divisao
de Compras deve providenciar a estimativa do valor do bem a ser adquirido,

enviando-a para a Comissao de Planejamento, Compras e Especificacoes.

A Comissdo compara o valor estimado com o Orcamento

projetado para o periodo.

Caso esteja previsto no Orgcamento, a Requisicdo € enviada para
o Pr6-reitor de Administragéo apor o seu “De acordo”.

Caso contrario, a Requisicdo € devolvida a Divisao de Compras,

para informar aUnidade Requisitante o motivo da ndo aprovagao.

Apbs aprovada a Compra pela Pro-reitoria de Administragao

(PRA), a Divisdo de Compras devera providenciar o tipo de licitacdo a ser feita.
Observacao: deverdo ser determinados valores para as aquisicdbes dos bens
permanentes, para determinar as faixas que poderao ser aprovadas:

Pela Pré-Reitoria de Administragcéo

Pré-reitoria de Financas ou diretamente, pela Chefia da Divisao

Pela Administracdo conjuntamente com a Reitoria.
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Procedimento p/ Aquisicao - COMPRA

Fluxo do Procedimento

COMPRAS COM. PLANEJAMENTO. PRO-REITORIA
COMPRAS E ADMINISTRACAO
ESPECIFICACOES
Requisicao
Especificada
v
Estima Valor Valor Estimado —-VE

(Requisicao) ——p» (Requisicao)

-

Compara VE
com Orcamento

(Requisi¢ao)

De Acordo?

.

(*) para compras <« (Requisicio) €—Niao —» Sm

Valor nos Limites

(*)  Para compras < Nio ¢ Estabelecidos ?

|

Sim

|

(Requisicao) —» Analise e Parecer

(Requisicao
Aprovada) *
Providencia tipo L
De Licitacao

Figura 8 - Fluxo para Compras
(*) Toda requisicdo nao aprovada sera devolvida para a Divisdo de Compras,
que informara aUnidade Requisitante o0 motivo da ndo aprovagéo da mesma.
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OBSERVAGCOES: (1) A compra de todo e qualquer bem permanente devera
ter a aprovacdo da Pro-reitoria de Administracdo, independentemente do seu
valor.

(2) No caso de bens que possuam valores acima dos
aprovados no plano plurianual, a liberagcdo para a compra devera ter, além da
autorizagdo da Pré-reitoria, a aprovagdo da Reitoria. Os limites para tal

procedimento deverao ser discutidos pela alta dire¢éo da Instituigéo.
Especificacdo e Norma Técnica — Importancia

Sendo a especificacio uma das etapas mais importantes para a
aquisicao de um bem, deve, portanto, ser feita por profissional especializado
para o0 caso, ou entdo com o auxilio dos professores que constituem a

Comissao de Compras e Especificagbes.

Toda especificagcdo devera, sempre que possivel, basear-se em Normas
Técnicas elaboradas por técnicos das empresas fabricantes dos equipamentos,
colaboradoras das Associagbes de Normas Técnicas, tais como a ISSO, na
Frangca, a ASTME, nos Estados Unidos, a DIN, na Alemanha, e a ABNT, no
Brasil.

No caso em pauta — carteras ou conjunto de mesas e cadeiras
escolares — € importante considerar as caracteristicas fisicas e as
antropométricas (dimensdes dos segmentos corporais) dos alunos, tais como
destros e canhotos, e quanto & dimensdes do equipamento, elaboracdo de
estudos estatisticos para determinar, ndo somente a altura média dos
escolares, mas também para considerar dados relativos & maiores e
menores estaturas, bem como volumes corporais dos mesmos, de modo que o

equipamento possa oferecer conforto aos seus ocupantes.

O setor de Divisao de Licitagdbes e Compras da Instituicdo devera
possuir ou ter acesso ao Catdlogo de Normas Técnicas da ABNT — Associagao

Brasileira de Normas Técnicas — sempre atualizado.
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A Norma Técnica é o referencial para uma 6tima especificacdo além de
facilitar a tarefa do especificador, oferecendo um alto grau de confiabilidade
para a aquisicao de um bem.

A proposicdo da constituicio de uma Comissdo de Planejamento,
Compras e Especificacdes formada por professores da Instituicdo objetiva, néo
sO possibilitar a analise da especificagdo do bem a ser adquirido, além da
comparagao como o Orcamento Programa — no caso de verificar a existéncia
de verba — mas também servir de apoio a Divisdo de Licitagbes e Compras e
& Unidades Requisitantes, para elaboracao de especificacoes.



63

CAPITULO 3
RESULTADOS E DISCUSSAO

Proposta de uma Estrutura Organizacional para uma Universidade

A estrutura administrativa proposta visa proporcionar uma organizagao

racional, e, com a especializacdo dos compradores, agilidade nas decisoes.

A criacdo de um setor de gerenciamento e diligenciamento de contratos
objetiva acompanhar, ndo somente os cumprimentos dos contratos aprovados,
mas também, e principalmente, a elaboragdo de um levantamento prévio das
empresas a serem cadastradas como possiveis fornecedoras da instituicao, no
que diz respeito a capacidade técnica, econdmica, financeira e a idoneidade

moral.

A Comissédo de Planejamento de Compras e Especificagdes, formada
por professores dos varios departamentos, teria como responsabilidade a
apreciacdo dos valores dos bens a serem adquiridos, confrontando-os com o
previsto no Plano Plurianual da instituicdo, para analise do cumprimento do
orcamento, bem como para a elaboragdo das especificacdes dos bens, em

obediéncia & normas técnicas, propiciando, dessa forma, uma étima compra.

31  Aimportancia da especificacao

Toda instituicdo publica deve obediéncia a Lei 8666/93, com redacao
determinada pela lei n° 8883/94, que determina, ao fixar, no §1° de seu artigo
45, em primeiro lugar, como tipo de licitagdo, no caso de compras, o menor

preco.

Conforme ja relatado, a questdo do menor pre¢o deve ser colocada ante

outros dados constantes da Lei de Licitacdes. Se fosse possivel, em qualquer
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compra, ter objetos plenamente iguais, inexistiia problema. Bastaria apenas
optar pela “proposta mais vantajosa”, estampada no pregco mais baixo. Mas nao
€ 0 que acontece. A observancia cega de tais preceitos tem provocado a
compra de bens de qualidade inferior que, em razdo do uso, exigem despesas
com sua manutencdo, quando ndo sua substituicAo em curto prazo de tempo.
Novas aquisicdes se fazem necessarias, sucessivamente, com 0 que se criam
amontoados de sucatas, com indiscutivel prejuizo para o erario. Para agravar a
posicdo do administrador, o §7° do artigo 15 da mesma Lei n® 8.666/93
determina que, nas compras, devera ser observada, entre outras exigéncias, a

“especificagdo completa do bem a ser adquirido, sem indicagao da marca”.
Dai a importancia de uma étima especificagéo do bem a ser adquirido.

Porém, especificar somente em relagdo asua qualidade ndo basta.

3.2 ESTUDO DE CASO - Carteiras escolares

Muitas instituicbes de ensino adquirem as carteiras sem se preocupar
com o0s usuarios — os alunos —, considerando apenas o valor monetario do
objeto, € ndo a sua verdadeira finalidade: proporcionar aos alunos o conforto e
a seguranga necessarios para que eles tenham prazer em conviver dentro da
instituicdo. A qualidade de um artigo ndo se mede somente pelo material que o
compde e por sua estrutura fisica, mas, principalmente, pela finalidade a que
se destina. No caso em pauta — carteiras escolares — o que se verifica € 0 ndo

atendimento ao estudo ergonémico.

Ora, se as carteiras escolares sao feitas para que os alunos assistam &
aulas em uma sala, por que nao estudar o tipo biofisico dos estudantes que

irdo utiliza-las?

Considerando ser o estudo direcionado para uma instituicido de ensino, e
considerando ainda ser a carteira ou conjunto de mesa e cadeira escolar um
bem utilizado em todas as escolas, optou-se, para provar 0 escopo deste
trabalho (compra com qualidade e ao menor prego), por esse objeto como
modelo, de acordo com o seguinte procedimento:
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1 - Observacao do comportamento dos alunos em sala de aula:
observou-se a grande dificuldade de o0s mesmos se posicionarem em
condigdes normais em suas carteiras durante as aulas, pois eles se
movimentavam constantemente, em busca de melhor posicionamento.

2 - Elaboragdo de questionario para confrontacdo das caracteristicas
antropométricas dos alunos (sexo, altura, peso) e as condigdes fisicas das
carteiras escolares existentes (qualidade, tamanho e conforto proporcionado)
Figura 12 - com wuma amostra representativa de alunos do curso de
Administracdo de Empresas, num total de 360 (180 alunos do sexo masculino e
140 do sexo feminino), abrangendo os dados biométricos dos mesmos, bem
como suas consideragdes a respeito das carteiras.

3 - Levantamento dos dados biométricos (altura e peso dos alunos).

4 - Estudo estatistico dos dados biométricos

5 - Analise dos resultados estatisticos.

6 - Levantamento dos tipos de conjuntos escolares (carteiras e mesas)
existentes na Universidade de Taubaté

7 - Confrontacdo dos resultados da analise estatistica (dados
biométricos) com os indicados na NBR 14006 — Moveis escolares — Assentos e
mesas para instituicbes educacionais — Classes e dimensdes — Anexo 6 —
Figura 26 — Dimens0es de carteira escolar.

8 - Confrontacdo das dimensdes das carteiras (conjuntos de mesas e
cadeiras) existentes na Universidade com as indicadas pela NBR 14006 -
Mobveis escolares — Assentos e mesas para instituicdbes educacionais — Classes
e dimensbées — Anexo 6 — Figura 26 — Dimensdes de carteira escolar.

— Proposicéo de especificacao para a aquisi¢ao.

Nota: uma sintese dos dados biométricos dos alunos pode ser observada nas

figuras 9,10 e 11, cuja seqliéncia de célculos esta apresentada no Anexo 7.



Figura 9 - Distribuicao de Frequéncias da altura — sexo feminino
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Figura 10 - Distribuicdo de Frequéncias da altura— sexo masculino
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Figura 11 - Distribuicdo de Frequéncias da altura — mista
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Da pesquisa realizada na UNITAU, constatou-se a existéncia de trés
tipos de carteiras, conforme Figuras 19 - 24, p. 81 - 86. Nota-se que nenhuma
delas atende aos preceitos da NBR 14006 — Mobveis escolares — Assentos e
Mesas para instituicbes educacionais — Classes e Dimensdes, conforme
apéndice, Figura 25 — DIMENSOES DE CARTEIRA ESCOLAR CONFORME
NORMA 14006-1997 extraida da Norma acima citada.

Mesmo essa norma nao contempla a mudanga ocorrida (0 aumento da
estatura fisica dos jovens) nos ultimos anos, pois, em seu (normativo) Figura
25 — Dimensbes de carteira escolar — (coluna 6/azul), considera como altura
média maxima 1800mm, com variagdo de 1730mm a 1870mm. OQutro ponto a
ser discutido seria a compleicdo fisica dos alunos: estrutura éssea e peso nao

considerado pela Norma Técnica.



MOVEIS ESCOLARES

Carteiras e Conjuntos de mesas e cadeiras

Pesquisa - Adequacio as caracteristicas antropométricas dos alunos

Curso: Série
Sexo Altura Peso Destro ()
Canbhoto ( )
Perguntas:
Na sua opiniao, as carteiras desta sala
1) No que diz respeito aqualidade, sao: Otimas ()
Boas ()
Razoaveis ()
Péssimas ()
2) Quanto ao tamanho: adequado ()
inadequado ()
3) Quanto ao conforto: otimo ()
neutro ()
desconfortavel ()
4) Caso voce tivesse que escolher entre dois tipos,
qual seria sua opgao: carteiras com braco ()

conjunto mesa e cadeira ( )

Faca as justificativas na folha anexa, indicando os itens.

Figura 12 - Questionério de pesquisa
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Consideracdes dos alunos (ipsis litteris)
Sexo feminino

- "Os méveis sao irregulares. Por eu ter problema de coluna, sofro quando fico
muito tempo sentada”.

- "O tamanho do tampo da mesa é muito pequeno para comportar os objetos
de estudo".

- "No meu ponto de vista, vejo que as carteiras sdo novas, ou seja, a UNITAU
fez um investimento nessa &rea, porém ndo observaram alguns aspectos, tais
como o formato das mesas e das cadeiras. O tamanho ndo proporcional faz

com que o0s alunos se sintam desconfortaveis".
- "O tamanho é completamente inadequado, trazendo o desconforto”.

- "Tamanho inadequado, fora do padrao da altura dos alunos, que precisam se

encurvar sobre a mesa, pois as pernas ficam imprensadas”.

"Provoca danos nas roupas. Nao se consegue sentar adequadamente. As
pernas tém de ficar dobradas, joelhos encostados na mesa, empurrando-a para

cima".

- "A carteira é baixa em relagdo a cadeira, pois nao € possivel deixar as pernas
retas (90°9). Se deixa-las na posicao correta, os joelhos encostam-se na grade
dos livros e a erguem. Causa dor".

"Cadeiras pequenas. Algumas muito altas em relagdo amesa ".
Sexo masculino

"Razoaveis, porém nao atendem perfeitamente & nossas necessidades. -
"Com relacdo a altura, ndo € adequada. Totalmente desconfortaveis. O
conjunto mesa e cadeira leva alguma vantagem em relagdo a carteira de

braco”.
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- "Na minha opinido, as carteiras deveriam ser maiores para facilitar a
mobilidade entre livros e cadernos dos alunos. As carteiras poderiam conter
local para o aluno colocar livros, cadernos, etc”.

- "Para 0 meu uso acho aceitavel, porém vejo a dificuldade de alguns colegas

que tém fisico maior que o meu".

"No meu ponto de vista, considero boa a qualidade e conservacdao das
carteiras de minha sala. Sdo muito duras, causando um certo desconforto, a

medida que o tempo passa. E melhor que as cadeiras de brago".

- "O conjunto carteira e cadeira poderia ser de tamanho diferenciado, de acordo
com a estatura do aluno. As vezes o conjunto é grande e & vezes é pequeno.

A cadeira € muito dura e ndo apdia as costas adequadamente”.

"Quanto ao tamanho, as carteiras s&o inadequadas, segundo a minha

estatura, podendo ocasionar problemas”. E desconfortavel em conseqiiéncia
de seu tamanho e dimensao”.

- "Porque é de madeira, dura, afetando a coluna".
- "As carteiras sdo novas, mas muito duras".

- "As carteiras sdo baixas, balancam quando escrevemos. Sao estreitas, falta

espaco, estraga as roupas. As cadeiras sao duras e desconfortaveis".

- "A altura € desfavoravel a altura dos alunos, causando desmotivagdo para a

aula".

- "As carteiras sdo pequenas e desconfortaveis, devido ao tempo diario que as

utilizamos".



73

ANALISE DOS DADOS SOBRE A ALTURA E O PESO DOS ALUNOS
DAUNITAU

Sexo Masculino

A altura média dos alunos da UNITAU é de 1,770m, com um desvio
padrdao de 0,066m; o maior aluno da amostra tem 1,980m e o menor, 1,600m.
Com esses dados, pode-se inicialmente concluir que as alturas dos alunos séao
bastante homogéneas, uma vez que o coeficiente de variagdo foi igual a
3,74%, abaixo do limte de homogeneidade, que ¢€é de 15%. Seu

comportamento é mostrado na Figura 13.

ALTURA DOS ALUNOS - MASCULINDS
UNITAU - Universidade de Taubaté
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Figura 13 — Altura dos alunos do sexo masculino

Pela média das alturas dos alunos do sexo masculino, € de acordo com
a Tabela A.1 Dimensbes de carteira escolar da NBR 14006 da ABNT — Mobveis
escolares — Assentos e mesas para instituicbes educacionais, a carteira
indicada deveria ser a da coluna 6 azul - (altura média de 1800mm com

variacdo de 1730mm a 1870mm). Para os alunos com altura superior a
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1870mm e inferior a 1730mm, esse tipo de carteira ndo devera apresentar boas

condi¢des de conforto.

O peso médio dos alunos da UNITAU é de 76,460 kg, com um desvio
padrao de 11,960 kg; o aluno mais pesado da amostra tem 105 kg, e 0o mais
leve, 45 kg. Com esses dados, conclui-se que 0s pesos dos alunos sao
homogéneos, uma vez que o coeficiente de variagédo foi igual a 14,51%, abaixo
do limite de homogeneidade, que € de 15%. Seu comportamento € mostrado

na Figura 14.

FESO DOS ALUNOS - MASCULINOS
UHITAL - Universidade da Taubaté
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Figura 14 — Peso dos alunos do sexo masculino

A correlagdo entre as alturas e o peso dos alunos foi de 0,520, indicando

que existe uma relagéo fraca entre o peso e a altura dos alunos.

O Intervalo de Confiangca para a verdadeira média das alturas dos alunos
da UNITAU é de [1,750m; 1,780m], isso ao nivel de 95%, ou seja, pode-se
garantir que, em 100 amostras de 184 alunos, de toda a universidade, 95 delas
terdo a altura média dentro do intervalo acima citado, e 5 delas poderdao estar
fora deste intervalo. Como a amostra é maior que 30, foi usada a distribuicéo

Gaussiana ou Normal.
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O Intervalo de Confianca para o verdadeiro desvio padrdao das alturas
dos alunos da UNITAU é de [0,050 m; 0,074], isso ao nivel de 95%, ou seja,
pode-se garantir que, em 100 amostras de 184 alunos, de toda a universidade,
95 delas terdo desvio padrao das alturas dentro do intervalo acima citado, € 5
delas poderao estar fora desse intervalo. Como € intervalo de confianga para o
desvio padrao, foi usada a distribuicdo qui-quadrada.

O Intervalo de Confianga para o verdadeiro peso médio dos alunos da
UNITAU é de [75,190 kg; 77,730 Kkg], isso ao nivel de 95%, ou seja, podemos
garantir que em 100 amostras de 184 alunos, de toda a universidade, 95 delas
terdo peso médio dentro do intervalo acima citado, e 5 delas poderao estar fora
deste intervalo. Como a amostra é maior que 30, foi usada a distribuicdo

Gaussiana ou Normal.

O Intervalo de Confianca para o verdadeiro desvio padrdo do peso dos
alunos da UNITAU é de [10,850 kg; 13,320 kg], isso ao nivel de 95%, ou seja,
ha certeza de que em 100 amostras de 184 alunos, de toda a universidade, 95
delas terdo desvio padrdo das alturas dentro do intervalo acima citado, e 5
delas poderdo estar fora desse intervalo. Como é intervalo de confianga para o

desvio padrao, foi usada a distribuicao qui-quadrada.

Sexo feminino

A altura média das alunas da UNITAU é de 1,650m, com um desvio
padrdao de 0,060m; a maior aluna da amostra tem 1,800m, e a menor 1,500m.
Com esses dados pode-se inicialmente concluir que as alturas das alunas sao
bastante homogéneas, uma vez que o coeficiente de variagdo foi igual a
3,63%, abaixo do limite de homogeneidade, que é de 15%. Seu

comportamento € mostrado na Figura 15.
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Figura 15 — Altura dos alunos do sexo feminino

De acordo com a altura média dos alunos do sexo feminino, em
conformidade com o Anexo A (normativo) — Tabela A.1 Dimensdes de carteira
escolar da NBR 14006 da ABNT — Mdveis escolares — Assentos e mesas para
instituicdes educacionais, a carteira indicada deveria ser a da coluna 5/verde —
(altura média de 1650mm, com variacdo de 1580mm a 1720mm). Nesse caso,
as alunas com altura acima de1720mm e abaixo de 1650mm também nao
teriam boas condi¢cbes de conforto.

O peso médio das alunas da UNITAU é de 56,390 kg, com um desvio
padréo de 7,420 kg; a aluna mais pesada da amostra tem 95 kg, e a mais leve,
42 kg. Com esses dados, pode-se concluir que os pesos das alunas séo
homogéneos, uma vez que o coeficiente de variagdo foi igual a 13,16%, abaixo
do limite de homogeneidade, que é de 15%. Seu comportamento é mostrado

na Figura 16.
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Figura 16 — Peso dos alunos do sexo feminino

A correlagéo entre as alturas e o peso das alunas foi de 0,57, indicando

que existe uma relagéo fraca entre o peso e a altura das alunas.

O Intervalo de Confiangca para a verdadeira média das alturas das alunas
da UNITAU é de [1,640m; 1,660m], isso ao nivel de 95%, ou seja, garante-se
que, em 100 amostras de 156 alunas, de toda a universidade, 95 delas terdo a
altura média dentro do intervalo acima citado, e 5 delas poderdo estar fora
desse intervalo. Como a amosta é maior que 30, foi usada a distribuicdo
Gaussiana ou Normal.

O Intervalo de Confianca para o verdadeiro desvio padrdao das alturas
das alunas da UNITAU é de [0,050 m; 0,071], isso ao nivel de 95%, ou seja, ha
garantia de que, em 100 amostras de 156 alunas, de toda a universidade, 95
delas terdo desvio padrdo das alturas dentro do intervalo acima citado, e 5
delas poderdo estar fora deste intervalo. Como € intervalo de confiangca para o
desvio padrdo, foi usada a distribuicao qui-quadrada.

O Intervalo de Confiangca para a verdadeira média do peso das alunas
da UNITAU é de [55 kg; 58 kg], isso ao nivel de 95%, ou seja, ha certeza de
que, em 100 amostras de 156 alunas de toda a universidade, 95 delas terdo o
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peso médio dentro do intervalo acima citado, e 5 delas poderdo estar fora
desse intervalo. Como a amostra € maior que 30, foi usada a distribuicdo
Gaussiana ou Normal.

O Intervalo de Confianca para o verdadeiro desvio padrdao do peso das
alunas da UNITAU é de [6,520 kg; 8,400 kg], isso ao nivel de 95%, ou seja,
pode-se garantir que, em 100 amostras de 156 alunas de toda a universidade,
95 delas terdo desvio padrédo dos pesos dentro do intervalo acima citado, e 5
delas poderdo estar fora desse intervalo. Como é intervalo de confianga para o

desvio padrao, foi usada a distribuicao qui-quadrada.
Mista

A altura média dos alunos, em geral, da UNITAU é de 1,710m, com um
desvio padrao de 0,090m; o maior aluno da amostra tem 1,980m, e o menor,
1,500m. Com esses dados, pode-se inicialmente concluir que as alturas dos
alunos sado bastante homogéneas, uma vez que o coeficiente de variagcdo foi
igual a 5,24%, abaixo do limite de homogeneidade, que é de 15%. Seu
comportamento & mostrado na Figura 17.
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Figura 17 — Altura média dos alunos - Amostra geral
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Para a populagdo amostral, a opcdo deveria ser a carteira com as
dimensdes de coluna 5/verde (altura média de 1650, com variagdo de 1580mm
a 1720mm), conforme tabela da ABNT. Esse tipo de carteira, atendendo a
altura média dos alunos, faria com que grande parte do alunado fosse

prejudicada em seu conforto.

O peso médio dos alunos da UNITAU é de 67,250 kg, com um desvio
padréao de 13,850 kg; o aluno mais pesado da amostra tem 105 kg, € 0 mais
leve, 42 kg. Com esses dados, conclui-se que 0s pesos dos alunos sao
homogéneos, uma vez que o coeficiente de variacdo foi igual a 13,851%,
abaixo do limite de homogeneidade, que é de 15%. Seu comportamento é

mostrado na Figura 18.
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Figura 18 — Peso médio dos alunos — Amostra geral

A correlacdo entre as alturas e os pesos foi de 0,77, indicando que
existe uma correlacdo linear positiva entre peso e altura dos alunos, ou seja,

quando um deles aumenta, o outro também aumenta.

O Intervalo de Confiangca para a verdadeira média das alturas dos alunos
da UNITAU é de [1,750m; 1,780m], isso ao nivel de 95%, ou seja, ha certeza
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de que, em 100 amostras de 340 alunos, de toda a universidade, 95 delas
terdo a altura média dentro do intervalo acima citado, e 5 delas poderdo estar

fora desse intervalo. Como a amostra € maior que 30, foi usada a distribuicdo
Gaussiana ou Normal.

O Intervalo de Confianca para o verdadeiro desvio padrdao das alturas
dos alunos da UNITAU é de [0,085 m; 0,096], isso ao nivel de 95%, ou seja,
garante-se que, em 100 amostras de 340 alunos, de toda a universidade, 95
delas terdo desvio padréao das alturas dentro do intervalo acima citado, € 5
delas poderdo estar fora desse intervalo. Como é intervalo de confianca para o

desvio padrao, foi usada a distribuicdo qui-quadrada.

O Intervalo de Confianga para o verdadeiro peso médio dos alunos da
UNITAU é de [74,410 kg; 78,070 kg], isso ao nivel de 95%, ou seja, tem-se a
certeza de que, em 100 amostras de 128 alunos, de toda a universidade, 95
delas terdo peso médio dentro do intervalo acima citado, e 5 delas poderdo
estar fora desse intervalo. Como a amostra é maior que 30, foi usada a
distribuicdo Gaussiana ou Normal.

O Intervalo de Confianga para o verdadeiro desvio padrdo do peso dos
alunos da UNITAU é de [13,03 kg; 14,79 kg], isso ao nivel de 95%, ou seja, ha
garantia de que, em 100 amostras de 128 alunos, de toda a universidade, 95
delas terdo desvio padrdo das alturas dentro do intervalo acima citado, e 5
delas poderao estar fora desse intervalo. Como € intervalo de confianga para o
desvio padréo, foi usada a distribuicdo qui-quadrada.

Considerando a baixa correlacdo altura x peso que a correlacdo de
acordo explicitado nos itens anteriores, e considerando, ainda, que a Norma
Técnica da ABNT ndo abrange o item peso para a determinagcdo do tipo de
carteira, o estudo ndo leva em conta esse tipo de medida - peso .

Portanto, para a compra com qualidade de carteiras ou mesas de
estudos, sdo necessarios 0s seguintes passos:

- O que comprar?

Carteiras escolares ou conjuntos de mesas e cadeiras.
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- Por que comprar?

Por se tratar de uma instituicao de ensino.

- Para quem comprar?

Para os alunos.

- Como determinar o bidtipo dos alunos da instituicao?

Por meio de estudo estatistico de uma amostra representativa do
universo.

- Quantos tipos — dimensoes e especificacdes técnicas — adquirir?

Com base no curso especifico (engenharia, economia, medicina,

odontologia, etc.) e no estudo da amostragem.
- Que quantidade?
Para atender atotalidade da populagéo estudantil.
- Como especificar tecnicamente?

Por meio de Normas Técnicas da ABNT e com base nos dados acima
citados.

Concluindo: A instituicdo, para efetuar uma o6tima compra, deve determinar a

finalidade para a qual o bem sera adquirido.



Carteiras Existentes

Figura 19 — Conjunto Carteira e Cadeira de Plastico — Vista Lateral
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Figura 20 — Carteira de Plastico— Vista Frontal
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Figura 21 — Conjunto Carteira e Cadeira — Tradicional — Vista Lateral
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Figura 22 — Carteira Tradicional — Vista Frontal
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Figura 23 — Conjunto Carteira e Cadeira — Tipo Moderno — Vista Lateral
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Figura 24 — Carteira tipo Moderno — Vista Frontal
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CONCLUSAO

PARA A COMPRA COM QUALIDADE E MENOR PRECO E EM OBEDIENCIA
A LEI DE LICITACOES, A INSTITUICAO DEVE POSSUIR:

1 - Uma estrutura "enxuta”, com pessoal de nivel adequado e
especializado, para agilidade nas decisdes, devendo contar, pelo menos, com:
- Um setor de gerenciamento e diligenciamento de contratos;
- Uma equipe ou comissao de compras e especificacoes.
2 - Otima especificagdo dos bens a serem adquiridos, em obediéncia
3 normas técnicas, sempre que possivel.
3- Na especificagao técnica, considerar:
a forma fisica
o tipo econdmico
0 comportamento quando em uso
4 - Objetivar sempre o conforto, a satisfagao e a seguranga do usuario.

Na compras de bens que serao utilizados pelos usuarios, como no caso
das carteiras, estudar a caracteristica antropométrica dos mesmos, objetivando
um étimo dimensionamento fisico, estrutural e principalmente ergonémico com
6timo design do equipamento.

Quando da aquisicdo de "carteiras de brago", além do acima explicitado,
determinar o numero de alunos destros e canhotos, para atendimento
satisfatério de toda a populagao estudantil.

Na pesquisa realizada na Universidade de Taubaté, (amostra com 340
alunos), 13,54% sao canhotos, correspondendo a 46 alunos aproximadamente.

Por ocasido do exame médico dos alunos aprovados no vestibular,
elaborar estudo estatistco dos dados biométricos dos universitarios,
considerando 0s sexos em separado, para previsdo dos tipos de carteiras a
serem adquiridas em conformidade com a Norma ABNT.

Sugestao: Considerando que a estatura média dos brasileiros esta

aumentando, propde-se acrescentar, na Figura 25 — Norma Técnica NBR14006
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— Mobveis escolares — Assentos e mesas para instituicbes educacionais —
Classes e dimensées — NOV 1997, mais uma coluna de dimensdes, para

alunos com altura média de 1950mm, com limites inferior/superior de 1880mm
a 2020mm, aproximadamente.
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ANEXO 1

Aspectos Legais para Compras no Servico Publico
CAPITULO | — Das Disposicoes Gerais

Secao V — Das Compras

Art. 14 — Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizagdo de
seu objeto e indicacdo dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob
pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem l|he tiver dado causa.

Art. 15 — As compras, sempre que possivel, deverao:

| — Atender ao principio da padronizagdo, que imponha

compatibilidade de especificacdes técnicas e de desempenho, observadas,
quando for o caso, as condicbes de manutengdo, assisténcia técnica e
garantias oferecidas;

II— ser processadas através de sistema de registro de precos;

Il — submeter-se & condigbes de aquisicdo e pagamento

semelhantes & do setor privado;

IV — ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias

para aproveitar as peculiaridades do mercado, visando aeconomicidade;

V — balizar-se pelos precos praticados no ambito dos 6rgaos e

entidades da Administragao Publica.

§1° - O registro de pregcos sera precedido de ampla pesquisa de
mercado.
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§2°- Os precos registrados serdo publicados trimestralmente, para

orientagéo da Administracéo, na imprensa oficial.

§3°2- O sistema de registro de precos sera regulamentado por decreto,

atendidas as peculiaridades regionais, e observadas as seguintes condigoes:
|- selegao feita mediante concorréncia;

I — estipulagdo prévia do sistema de controle e atualizagdo dos
precos registrados;

Il — validade do registro n&o superior a um ano.

§7° - Nas compras deverao ser observadas, ainda:

| — a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicagcao
de marca;

Il — a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas
em funcdo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,
sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimacéo;

lll — as condi¢cbes de guarda e armazenamento que nao permitam a
deterioragcao do material.

§8° - O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido
no art. 23 desta Lei, para a modalidade de convite, devera ser confiado a uma
comissao de no minimo, 03 (trés) membros.

Art. 16 — Sera dada publicidade, mensalmente, em érgao de divulgacao
ou em quadro de avisos de amplo acesso publico, a relagdo de todas as
compras feitas pela Administracdo direta ou indireta, de maneira a clarificar a
identificacdo do bem comprado, seu preco unitario, a quantidade adquirida, o
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nome do vendedor e o valor total da operacdo, podendo ser aglutinadas por

itens as compras feitas com dispensa e inexigibilidade de licitagcéo.

Paragrafo unico — O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos de

dispensa de licitag&o previstos no inciso IX do art. 24

CAPITULO Il — Da Licitacdo

SECAO | — Das Modalidades, Limites e Dispensa

Art. 20 — As licitagbes serdo efetuadas no local onde se situar a
reparticdo interessada, salvo por motivo de interesse publico, devidamente

justificado.

Paragrafo unico — O disposto neste artigo ndo impedira a habilitagdo de
interessados residentes ou sediados em outros locais.

Art. 21 — Os avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias
e da tomadas de pregcos, dos concursos e dos leildes, embora realizadas no
local da reparticdo interessada, deverdo ser publicados com antecedéncia, no

minimo, por uma vez:

Il — em jornal diario de grande circulagéo no Estado e
também, se houver, em jornal de circulagdo no Municipio ou na regido onde
sera realizada a obra, prestado o servico, fornecido, alienado ou alugado o
bem, podendo ainda a Administracdo, conforme o vulto da licitacdo, utilizar-se

de outros meios de divulgacéo para ampliar a area de competicéo.

§1° - O aviso publicado contera a indicacdo do local em que os
interessados poderdao ler e obter o texto integral do edital e todas as

informagdes sobre a licitagao.

§2° - O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizagao

do evento sera:
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|- quarenta e cinco dias para:

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar

o regime de empreitada integral ou quando a licitagdo for do tipo melhor técnica
ou técnica e preco.

II— trinta dias para:

concorréncia,  nos
casos nao especificados na alinea
“o” do inciso anterior;

tomada de precos,
quando a licitagdo for do tipo
melhor técnica ou técnica e prego;

ll — quinze dias para tomada de pregos, nos casos nao

especificados na alinea b do inciso anterior, ou leildo;
IV — cinco dias Uteis para convite.

§3° - Os prazos estabelecidos no paragrafo anterior serdo contados a
partir da ultima publicacdo do edital resumido ou da expedicdo do convite, ou
ainda da efetiva disponibilidade do edital ou do convite e respectivos anexos,
prevalecendo a data que ocorrer mais tarde.

Art. 22 — Sdo modalidades de licitacao:

| — concorréncia;

Il- tomada de precos;

Il — convite.
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§1° - Concorréncia € a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir
0s requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucéo de seu
objeto.

§2° - Tomada de pregos € a modalidade de licitagdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condigbes exigidas
para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das

propostas, observada a necessaria qualificacao.

§3° - Convite é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou n&o, escolhidos e convidados em
numero minimo de 3 (irés) pela unidade administrativa, a qual afixara, em local
apropriado, copia do instrumento convocatério e o estenderd aos demais
cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse
com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das

propostas.

§6° - Na hipdtese do §3° deste artigo, existindo na praca mais de trés
possiveis interessados, a cada novo convite, realizado para objeto idéntico ou
assemelhado, € obrigatério o convite a, no minimo, mais um interessado,

enquanto existirem cadastrados ndo convidados nas ultimas licitagGes.

§7° - Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos
convidados, for impossivel a obtencdo do numero minimo de licitantes exigidos
no §3° deste artigo, essas circunstancias deverdo ser devidamente justificadas

no processo, sob pena de repeticdo do convite.

§8° - E vedada a criacdo de outras modalidades de licitacdo ou

combinag&o das referidas neste artigo.

§9° - Na hipdtese do §2° deste artigo, a Administracdo somente podera
exigir do licitante ndo cadastrado os documentos previstos nos artigos 27 a 31,
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que comprovem habilitagdo compativel com o objeto da licitagdo, nos termos
do edital.

Art. 23 — As modalidades de licitacdo a que se referem os incisos | alll
do artigo anterior serdo determinadas em funcdo dos seguintes limites, tendo
em vista o valor estimado da contratacdo:

Il— para compras e servigos ndo referidos no inciso anterior:

convite: até
R$80.000,00 (oitenta mil reais);

tomada de precgos:
até R$650.000,00 (seiscentos e
cinqUenta mil reais)

concorréncia:
acima de R$650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais).

Redagéo dos incisos | e Il do art. 23 alterada pela Lei n°
9.648, de 27.5.98, publicada no D.O.U. de 28.5.98.

§2° - Na execucédo de obras, servicos e compras de bens, parceladas
nos termos do paragrafo anterior, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra,
servico ou compra ha de corresponder licitagdo distinta, preservada a

modalidade pertinente para a execucao do objeto em licitagéo.

§4° - Nos casos em que couber convite, a Administracdo podera utilizar

a tomada de pregos e, em qualquer caso, a concorréncia.
Art. 24 — E dispenséavel a licitagao:
Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por

cento) do limite previsto na alinea a do inciso Il do artigo anterior e para
alienagbes, nos casos previstos nesta Lei, desde que nao ser refram a
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parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo de maior vulto que possa

ser realizada de uma so6 vez;

XXl — para a aquisicdo de bens destinados exclusivamente a
pesquisa cientifica e tecnolégica com recursos concedidos pela CAPES,
FINEP, CNPq ou outras instituicbes de fomento a pesquisa credenciadas pelo
CNPq para esse fim especifico;

Paragrafo Unico. Os percentuais referidos nos incisos | e Il deste artigo
serdo de 20% (vinte por cento) para compras, obras e servigos contratados por
sociedade de economia mista e empresa publica, bem assim por autarquia e

fundacao qualificadas, na forma da lei, como Agéncias Executivas.

At. 25 — E inexigivel a licitagdo quando houver inviabiidade de
competicéo, em especial:

| — para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que
sO possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovagdo de
exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de registro do
comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo
Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades

equivalentes;
Art. 26 Paragrafo unico — O processo de dispensa, de inexigibilidade ou
de retardamento, previsto neste artigo, sera instruido, no que couber, com os

seguintes elementos:

| — caracterizacdao da situagcdo emergencial ou calamitosa que

justifique a dispensa, quando for o caso;
II- razao da escolha do fornecedor ou executante;

Il — justificativa de preco;
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IV — documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos
quais os bens serdo alocados.

Na Secédo Il — Da Habilitagdo, para o Registro Cadastral de
Fornecedores, explicita-se:

De acordo com a legislacdo federal, sdo necessarios 0s seguintes
documentos para inscricdo no Registro Cadastral de Fornecedores de qualquer

6rgéo publico:

Comprovagao da
Habilitacdo Juridica: conforme o
caso, consistira na apresentacao
de:

Registro Comercial, no caso de empresa individual;

Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor,
devidamente registrado, quando se tratar de sociedades comerciais e, no
caso de sociedade por acgdes, acompanhado de documentos de eleicdo de

seus administradores.

Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,

acompanhada de prova da diretoria em exercicio.

Decreto de Autorizagdo, quando se ftrata de firma ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais e registro ou autorizagéo
para funcionamento, expedido por dérgdo competente, quando a atividade
assim o exigir.

Comprovacao da Qualificagéo Técnica:

Registro ou Inscricao na entidade profissional competente.
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Prova de atendimento de requisitos previstos em lei
especial, quando for o caso.

Comprovagao da Qualificagao Econémico-Financeira:

Balango patrimonial e demonstragbes contdbeis do Uultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que
comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balango provisérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais de trés meses
da data de apresentacao.

Certidao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo

distribuidor da sede da pessoa juridica.

Comprovacao da Regularidade Fiscal:

Prova de inscricdo no Cadastro das Pessoas Fisicas — CPF

ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ.

Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes estadual
ou municipal, se houver. Relativo a domicilio ou sede do licitante, pertinente

ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.

Prova de regularidade para com as Fazendas federal,
estadual e municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra,

equivalente, na forma da lei.

Prova de regularidade relativa a Seguridade e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico — FGTS, demonstrando situagao regular no

cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.
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Além da documentacdo citada, a instituicdo publica podera solicitar os

demais dados necessarios ao registro.

O Registro Cadastral € um arquivo constituido, geralmente, de dois

ficharios, em ordem alfabética, onde deverdo constar as seguintes
informacoes:

Por fornecedores:
nome e razao social;
- numero de inscri¢éo fiscal federal, estadual e municipal;
- nome dos contatos comerciais;
- enderecos: fabrica e depdsitos;
- condi¢des usuais de fornecimento;
- materiais fornecidos;

- outros dados julgados necessarios.

Por ordem de material:

- ordem alfabética de material e/ou grupos de materiais, de acordo

com a classificagao adotada, fazendo referéncias ao fichario por fornecedores.

Caso seja utilizado um sistema informatizado, essas informagdes
deverdo constar de banco de dados especificos do Sistema de Administracéo
de Material.

As firmas interessadas deverdo requerer sua inscricdo no Registro
Cadastral, anexando os documentos exigidos, originais ou cépias autenticadas.
Devera ser formalizado um processo, onde ficardo todos os documentos

relacionados com a empresa cadastrada.

O Registro Cadastral satisfaz & exigéncias legais para qualquer
fornecedor participar da tomada de pregos. Além disso, no caso de
concorréncia, substitui a documentagcdo comprobatéria da habilitagdo juridica e
de inscricdo nos cadastros de contribuintes federal, estadual e municipal.
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As firmas consideradas habilitadas ao cadastro, sera fornecido um

Certificado de Registro Cadastral, que devera ser renovado todo ano e constar
no verso para que fins a firma interessada esta habilitada.

Na SECAO IV, Do Procedimento e Julgamento, na redacdo do Art. 45
cita em seu paragrafo 1°: Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de
licitacdo, exceto na modalidade concurso:

| — a de menor preco — quando o critério de selecdo da proposta mais
vantajosa para a Administracdo determinar que sera vencedor o licitante que
apresentar a proposta de acordo com as especificacbes do edital ou convite e
ofertar o menor precg
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ANEXO 2

Fluxos

para as modalidades de compra de acordo com as Leis de
Licitacoes

2191 Fluxo de Processo de Compra de Material com Dispensa ou

Inexigibilidade de Licitagao

1. A unidade interessada solicita ao diretor administrativo providéncias
para a aquisicéo de determinado material.

2. O diretor administrativo despacha o pedido para o Almoxarifado.

3. O almoxarife consulta o estoque e, caso haja o material estocado,
comunica a unidade interessada, solicitando-lhe a respectiva requisicdo. Caso
nao se ftrate de material de estoque, ou ndo estando ele disponivel, o
almoxarife despacha o pedido para a Unidade de Compras.

4. A Unidade de Compras verifica a correta especificacdo do material e
solicita 0 orcamento a pelo menos trés firmas, para calcular a previsdo da

despesa e ter uma pesquisa de pregos do mercado.

5. A Unidade de Compras recebe as cotacbes e toma as seguintes

providéncias:

5.1. Calcula o total da despesa prevista;

5.2. Classifica a despesa no orgamento;

5.3. Examina, em face da Lei 8.666/93, alterada pela Lei 8.883/94;

se a licitagao pode ser dispensada com base no artigo24;

se a licitacao é inexigivel com base no artigo 25.
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5.4. Em caso positivo, define o fornecedor e instrui o expediente com
0s seguintes elementos:
caracterizagdo da situagcdo emergencial ou calamitosa que
justifique a dispensa, se for o caso;
raz&o da escolha do fornecedor;
justificativa do preco;
embasamento legal para dispensa ou inexigibilidade.

55. Encaminha o0 expediente para o diretor administrativo,
solicitando autoriza¢éo para compra.

6. O diretor administrativo recebe o expediente e despacha a Unidade de
Protocolo, para autuagao.

7. A Unidade de Protocolo autua e encaminha o processo a autoridade

competente, para autorizar a compra.

8. A autoridade competente autoriza a compra e encaminha O processo

aUnidade de Financgas.

9. A Unidade de Finangas confirma a classificacdo da despesa,
providencia a reserva de recursos e encaminha o processo a Unidade de

Compras.

10. Tratando-se de dispensa baseada no inciso Il do artigo 24 da Lei

8.666/93, passar para as etapas constantes a partir do item 13.

11. Tratando-se de dispensa, que nao seja pelo valor da compra ou de
inexigibiidade, a Unidade de Compras prepara e assina a justificativa
correspondente, solicitando sua ratificagdo, no prazo de trés dias, pela

autoridade competente.
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12. A autoridade competente ratifica a dispensa ou inexigibiidade da
licitacdo, autoriza a compra e encaminha o processo para a Unidade de
Compras.

13. A Unidade de Compras providencia a publicagdo, na imprensa oficial
ou em jornal de grande circulagdo no Municipio ou na regido, no prazo de cinco

dias, do aviso de dispensa ou inexigibilidade.

14. A Unidade de Compras, se for o caso, prepara o0 contrato e

encaminha-o para analise da Assessoria Juridica.

141. O contrato € obrigatério quando o0s precos estiverem
compreendidos nos limites das modalidades Tomada de Pregcos e
Concorréncia e facultativo nos demais casos em que possa ser substituido por
outros instrumentos habeis, tais como Carta-Contrato, Nota de Empenho ou
Autorizacao de Compra.

14.2. Se for dispensado o contrato, passar para o item 17.

15. A Assessoria Juridica, aprovando o texto, encaminha-o de volta a
Unidade de Compras (caso haja necessidade de alteragbes, devolve-o a
Unidade de Compras para que elas sejam processadas, e recebe-o de volta,

para nova analise).

16. A Unidade de Compras convoca o0(s) interessado(s) para
assinatura(s) do(s) contrato(s), providenciando sua publicacdo resumida na
imprensa oficial, até o quinto dia Utl do més seguinte ao de sua assinatura,
para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data. Encaminha, depois, o processo
aUnidade de Financgas.

17. A Unidade de Finangas providencia a autorizagdo da despesa,
empenha, emite a respectiva nota e envia 0 processo para contabilizagdo. Em
seguida, devolve-o aUnidade de Compras.
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18. A Unidade de Compras intima o interessado a retirar copia do
contrato ou do documento que o substitua, ou providencia sua entrega,
mediante recibo.

19. O interessado providencia a entrega do material, dentro do prazo e
local estabelecidos, com nota fiscal.

20. A Unidade de Compras encaminha para o Almoxarifado cépias do

contrato ou documento que o substitua e a Nota de Empenho.

21. O Almoxarifado recebe os documentos e aguarda o recebimento do
material dentro do prazo de entrega. Este chegando, comunica o fato a

Comissao de Recepcao de Materiais.

22. A Comissdao de Recepcédo de Materiais examina a Nota Fiscal,
comparando-a com o contrato ou com o documento que o substitua, conferindo
a quantdade e recebe o material provisoriamente para verificar se esta em

conformidade com a especificagao.

23. A Comissao de Recepcado de Materiais verifica o material com a
especificacao e, se necessario, solicita a analise de sua qualidade.

23.1 Estando em ordem, na qualidade e quantidade, recebe o

material definitivamente, mediante recibo.

23.2 Caso a compra seja de grande vulto, é necessario que o

recebimento e aceite sejam feitos mediante termo circunstanciado.

24. O almoxarife atesta a entrega do material na nota fiscal e
encaminha-a para a Unidade de Compras.

25. A Unidade de Compras encaminha o processo para a Unidade de
Finangas, solicitando o pagamento.
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26. A Unidade de Financas providencia o pagamento e, apés liquidada a

despesa, encaminha o proces so para arquivamento.
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ANEXO 3

FLuxo DO PROCESSO DE COMPRA DE MATERIAL EM LICITACAO NA MODALIDADE DE
CONVITE

A Unidade interessada solicita ao diretor administrativo providéncias

para aquisicao de determinado material.

O diretor administrativo despacha o pedido para o Aimoxarifado.

O almoxarife consulta o estoque e, caso haja material estocado,
comunica a Unidade interessada solicitando-lhe a respectiva requisicdo. Caso
nao se trate de material de estoque, ou nado estando ele disponivel, o
almoxarife despacha o pedido para a Unidade de Compras.

A Unidade de Compras verifica a correta especificacdo do material e
solicita o orcamento, a pelo menos trés firmas, para calcular a previsdo da

despesa e ter uma pesquisa de pregos do mercado.

A Unidade de Compras recebe as cotagbes e toma as seguintes

providéncias:

Calcula o total da despesa prevista.

Classifica a despesa no orgamento.

Examina se, em face da legislacdo, a aquisicdo podera processar-

se com dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

Nao sendo o caso, examina qual modalidade seria a mais
indicada.

Concluindo que a licitagdo deve ser na modalidade de Convite,
despacha o expediente para o diretor administrativo, solicitando autorizagéo

para abertura de licitagao.
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O diretor administrativo recebe o expediente e despacha a Unidade de
Protocolo, para autuagéo.

A Unidade de Protocolo autua e encaminha o processo a autoridade
competente, para autorizar a abertura da licitagao.

A autoridade competente autoriza a abertura da licitagdo e encaminha o

processo para autorizar a abertura da licitacéo.

A Unidade de Finangas confirma a classificagdo da despesa, providencia
a reserva de recursos e encaminha o processo aUnidade de Compras.

A Unidade de Compras prepara o Convite, a minuta do futuro contrato a
ser assinado, se for o caso, e discute os textos com a Comissdo Julgadora de
Licitagao. Aprovado, encaminha-os para analise da Assessoria Juridica.

O Contrato é facultativo desde que possa ser substituido por
outros documentos habeis, tais como Carta-Contrato, Nota de Empenho ou

Autorizagao de Compra.

A Assessoria Juridica aprova o texto e encaminha para assinatura da
autoridade competente (caso haja necessidade de alteragdes, devolve-o a
Unidade de Compras, para que elas sejam processadas e recebe-o de volta,

para nova analise.

A autoridade competente assina o Convite e devolve o processo para a

Unidade de Compras.

A Unidade de Compras seleciona, no minimo, trés empresas do ramo, e
encaminha os Convites com antecedéncia minima de cinco dias Uteis,

solicitando recibo de sua entrega.
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A Unidade de Compras recebe os envelopes Proposta. (E importante
que haja um funcionario treinado para essa fungdo. Se possivel, expedir recibo
constando dia e hora do recebimento. Decorrido o prazo de entrega dos
envelopes, a Unidade de Compras passa 0 processo, com 0s envelopes

Proposta, para a Comissao Julgadora de Licitagao).

A Comissdo Julgadora de Licitagdo procede a reunido de abertura dos
envelopes Proposta, conforme normas estabelecidas, julgando e classificando

0S proponentes.

Publica a classificacdo, caso 0s proponentes ou seus prepostos
ndo estejam presentes no julgamento, sendo comunicados diretamente da

decisdo tomada. Aguarda os cinco dias Uteis para recursos.

Havendo recursos, aguarda a decisdo de retificacdo ou
ratificacdo, publicando novo ato.

Decorridos o0s prazos, adjudica ao(s) licitante(s) vencedor(es).

Encaminha o processo aUnidade de Compras.

Decorrido o prazo de dois dias Uteis apdés a adjudicagdo, a Unidade de
Compras prepara o respectivo Ato Homologatério e encaminha-o, com o
processo, para assinatura da autoridade competente.

A autoridade competente assina o Ato Homologatério e devolve o

processo aUnidade de Compras.

A Unidade de Compras publica a adjudicacdo e o Ato Homologatério e,
se for o caso, prepara o contrato, com base na minuta constante do processo,
discutindo o texto com a Comissdo Julgadora de Licitagdo. Aprovado,
encaminha-o para analise da Assessoria Juridica.

Se for dispensavel o Contrato, passar para o item 21.

A Assessoria Juridica, aprovando o Contrato, encaminha-o de volta para

a Unidade de Compras (caso haja necessidade de alteragbes, devolve-o a
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Unidade de Compras, para que elas sejam processadas e recebe-o de volta,

para nova andlise).

A Unidade de Compras convoca o(s) licitante(s) vencedor(es) para
assinatura(s) do(s) Contrato(s), providenciando a sua publicagdo resumida na
Imprensa Oficial ou jornal de grande circulagdo na regido, até o quinto dia Uil
do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 dias
daquela data. Encaminha, depois, o processo aUnidade de Finangas.

A Unidade de Finangas providencia a autorizagdo da despesa,
empenha, emite a respectiva Nota e envia o processo para contabilizagdo. Em
seguida, devolve o processo aUnidade de Compras.

A Unidade de Compras intima o(s) licitante(s) para retirar cdpia do
Contrato ou do documento que o substitua ou providencia a sua entrega,
mediante recibo.

O licitante providencia a entrega do material, dentro do prazo e local
estabelecidos, com Nota Fiscal.

A Unidade de Compras encaminha para o Almoxarifado copias do

Convite, do Contrato ou do documento que o substitua e da Nota de Empenho.

O Almoxarifado recebe o0s documentos e aguarda o recebimento do
material dentro do prazo de entrega. Este chegando, comunica o fato a
Comissao de Recepcéao de Material.

A Comissdo de Recepgao examina a Nota Fiscal, comparando-a com o
documento que o substitua, conferindo a quantidade e recebe o material

provisoriamente para verificar se estaem conformidade com a especificagéo.

A Comissédo de Recepc¢ao verifica 0 material com a sua especificagao e,
se necessario, solicita a analise de sua qualidade.
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Estando em ordem, na qualidade e na quantidade, recebe o

material definitivamente, mediante recibo.

Caso a compra seja de grande vulto, € necessario que O

recebimento e aceite sejam feitos mediante termo circunstanciado.

O almoxarife atesta a entrega do material na Nota Fiscal e encaminha-a
para a Unidade de Compras.

A Unidade de Compras encaminha o processo para a Unidade de
Finangas, solicitando o0 pagamento.

A Unidade de Financas providencia o pagamento e, ap6s liquidada a
despesa, encaminha o processo para arquivamento.
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ANEXO 4

FLuxO DO PROCESSO DE COMPRA EM LICITAGAO NAS MODALIDADES DE TOMADA DE
PRECOS E CONCORRENCIA

1. A unidade interessada solicita ao diretor administrativo providéncias

para aquisicao de determinado material.

2. O diretor administrativo despacha o pedido para o almoxarifado.

3. O almoxarife consulta o estoque e, caso haja o material estocado,
comunica a unidade interessada, solicitando-lhe a respectiva requisicdao. Caso
nao se trate de material de estoque, ou ndo estando ele disponivel, o
almoxarife despacha o pedido para a Unidade de Compras.

4. A Unidade de Compras verifica a correta especificagdo do material e
solicita orcamento a pelo menos trés firmas, para calcular a previsdo da

despesa e ter uma pesquisa de pregos do mercado.

5. A Unidade de Compras recebe as cotacbes e toma as seguintes
providéncias:

5.1. Calcula o total da despesa prevista

5.2. Classifica a despesa no orcamento.

5.3. Examina se, em face da legislagdo, a aquisicdo podera

processar-se com dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

54. Nao sendo o caso, examina qual modalidade seria a mais
indicada.

5.5. Concluindo que a licitagdo deve ser na modalidade de Tomada
de Pregcos ou Concorréncia, despacha o expediente para o diretor

administrativo, solicitando autorizacao para a abertura da licitacéo.
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6. O diretor administrativo recebe o expediente e despacha-o a Unidade
de Protocolo, para autuagao.

7. A Unidade de Protocolo autua e encaminha o processo a autoridade
competente, que autoriza a abertura da licitagao.

8. A autoridade competente autoriza a abertura da licitagdo e encaminha

0 processo para a Unidade de Finangas.

9. A Unidade de Finangcas confirma a classificagdo da despesa,
providencia a reserva de recursos e encaminha o processo a Unidade de

Compras.

10. A Unidade de Compras procura o Edital, a minuta do futuro Contrato
a ser assinado e discute os textos com a Comissdo Julgadora de Licitagao.
Aprovados, encaminha-os para andlise da Assessoria Juridica. (O Contrato é

obrigatorio)

11. A Assessoria Juridica aprova os textos e encaminha-os para
assinatura da autoridade competente. (Caso haja necessidade de alteragées,
devolve-os a Unidade de Compras para que elas sejam processadas e recebe-

os de volta para nova andlise.

12. A autoridade competente assina o Edital e devolve o processo para a
Unidade de Compras.

13. A Unidade de Compras providencia a divulgacdo do Edital resumido,
no Diario Oficial do Estado, em jornal diario de grande circulagdo no Estado e,
também, se houver, na imprensa local ou regional. (No caso de Tomada de
Pregos, a publicidade deve ser feita, no minimo, com 15 dias de antecedéncia,
em geral 30 dias, quando for do tipo melhor técnica e prego. No caso de
Concorréncia, a publicidade deve ser feita, no minimo, com 30 dias de
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antecedéncia, em geral, e 45 dias, quando for do tipo melhor técnica ou técnica

e prego, ou o contato a ser celebrado for no regime de empreitada integral).

14. A Unidade de Compras atende & empresas interessadas na retirada

de cdpia do Edital, entregando-a mediante protocolo.

15. As empresas interessadas apresentam o0s envelopes 1 -
Documentacdo e 2- Proposta. (E importante que haja um funcionario treinado
para essa funcdo. Se possivel, expedir recibo constando dia e hora do
recebimento. Decorrido 0 prazo de entrega dos envelopes, a Unidade de
Compras prepara uma relagcdo das empresas interessadas. Depois, encaminha
0 processo, 0s protocolos de retirada de Edital, a relagdo das empresas e 0s

envelopes para a Comissao Julgadora de Licitagéo.

16. A Comissao julgadora de Licitagdo procede a abertura dos
envelopes 1- Documentacdo e posteriormente a reunido de abertura dos
envelopes 2 — Proposta (seguir roteiro, detalhado mais adiante, para essas

reunioes).

17. A Comissdo Julgadora de Licitagdo publica a classificacdo, caso os
proponentes ou seus prepostos nao estejam presentes no julgamento, sendo
comunicados diretamente da decisdo tomada. Aguarda os cinco dias Uteis para

recursos.

17.1 Havendo recursos, aguarda a decisao de retificacéo,
publicando novo ato.

17.2 Decorridos os prazos, adjudica ao(s) licitante(s) vencedor(es).
Encaminha o processo aUnidade de Compras.

18. Decorrido o prazo de dois dias Uteis apdés a adjudicacdo, a Unidade
de Compras prepara o respectivo Ato Homologatério e encaminha-o, com o
processo, para assinatura da autoridade competente.
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19. A autoridade competente assina o Ato Homologatério e devolve o

processo aUnidade de Compras.

20. A Unidade de Compras publica a adjudicacdo e o Ato Homologatdrio,
prepara o Contrato, com base na minuta constante do processo, discutindo o
sexto com a Comissdo Julgadora de Licitagdo. Aprovado, encaminha-o para

analise da Assessora Juridica.

21, A Assessoria Juridica, aprovando o Contrato, encaminha-o de volta
para a Unidade de Compras. (Caso haja necessidade de alteragdes, devolve-o
a Unidade de Compras para que elas sejam processadas e recebe-0 de volta

para nova analise).

22. A Unidade de Compras convoca o(s) licitante(s) vencedor(es) para
assinatura(s do(s) Contrato(s), providenciando a sua publicagdo resumida na
Imprensa Oficial, até o quinto dia Ut do més seguinte ao de sua assinatura,
para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data. Encaminha, depois, 0 processo

aUnidade de Finangas.

23. A Unidade de Finangas providencia a autorizacdo da despesa,
empenha, emite a respectiva nota e envia 0 processo para contabilizagdo. Em

seguida, devolve o processo aUnidade de Compras.

24. A Unidade de Compras intima o licitante para retirar cépia do

Contrato ou providencia a entrega, mediante recibo.

25. O licitante providencia a entrega do material, dentro do prazo e local

estabelecidos, com Nota Fiscal.

26. A Unidade de Compras encaminha para o Almoxarifado cépias do

Edital, do Contrato e da Nota de Empenho.
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27. O Almoxarifado recebe os documentos e aguarda o recebimento do
material dentro do prazo de entrega. Este chegando, comunica o fato a
Comissao de Recepcgéao de Material.

28. A Comissao de Recepcdo de Material examina a Nota Fiscal,
comparando-a com o Contrato, conferindo a quantidade e recebe o material

provisoriamente para verificar se esta em conformidade com a especificagao.

29. A Comissdo de Recepcao verifica o material com a sua

especificagcao e, caso haja necessidade, solicita a anélise de sua qualidade.

29.1 Estando em ordem, na qualidade e quantidade, recebe o

material definitivamente, aceitando-o mediante recibo.

29.2 Caso a compra seja de grande vulto, € necessario que o

recebimento e aceite sejam feitos mediante termo circunstanciado.

30. O almoxarife atesta a entrega do material na Nota Fiscal e
encaminha-a para a Unidade de Compras.

31. A Unidade de Compras encaminha o processo para a Unidade de

Financas, solicitando o pagamento.

32. A Unidade de Finangas providencia o pagamento e, apés liquidada a

despesa, encaminha o processo para arquivamento.
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ANEXO5

FLuxo DE REUNIAO DOS ENVELOPES DE DOCUMENTACAO E PROPOSTA EM
LICITACOES

Anunciar a abertura da sessao.

Apresentar a Comissdo Julgadora designada pela autoridade

competente. (Citar ato administrativo e data de publicagéo).

Anunciar os nomes das empresas que retiraram cépia do Edital.

Anunciar os nomes das empresas que apresentaram os envelopes 1 —

Documentacao e 2 — Proposta.

Apresentar os respectivos representantes, solicitando documento
de identificacédo e credenciais, a medida que for citando o nome da empresa.
(Caso algum representante ndo apresente as credenciais e/ou identificacéo,

esclarecer que podera permanecer apenas como espectador).

Verificar se todos os representantes sdo maiores de idade. (Se houver
algum menor, esclarecerlhe que podera apenas assistir a reunido, estando

impedido de tomar decis6es em nome da empresa.

Consultar os presentes sobre a necessidade de ser lido o texto do Edital

e folheto descrito. Se necessario, providenciar a leitura.

Examinar as caracteristicas  exteriores dos envelopes 1 -
Documentagdo, rubrica-los e passa-los aos presentes, a fim de que os

examinem e os rubriquem.
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Proceder da mesma forma em relacdo ao envelope 2- Proposta, os
quais, depois de rubricados, deverdo ser deixados sobre a mesa, separados
dos envelopes 1 — Documentagéo.

Indagar dos presentes se ha alguma observagdo a fazer sobre qualquer
irregularidade em relacdo aos envelopes que acabaram de examinar e rubricar.
(Caso sejam feitas observagdes, verificar se, de acordo com o Edital e a
legislacédo, ha motivo para inabilitacdo da empresa).

Anunciar o inicio de abertura dos envelopes 1 — Documentagao.

10.1 Abrir os envelopes um a um, procedendo da seguinte forma:

Anunciar o nome da empresa aqual se refere o envelope;

Abrir 0 envelope avista de todos os presentes;

Examinar se o0s documentos apresentados estédo de
acordo com as exigéncias do Edital;

Rubricar os documentos contidos no envelope e depois
passa-los para que todos os presentes tenham oportunidade de examina-los, e
rubrica-los. (O documento original ndo pode ser rubricado. Nesse caso,
anunciar a mesa que o documento foi apresentado na forma original e que, por
isso, sera xerocopiado e autenticado pelo presidente, apds 0 que devera ser
examinado por todos os presentes, que o rubricarao.

Terminada a abertura de todos o0s envelopes, bem como o exame e
rubrica de seus respectivos documentos, indagar dos presentes se ha alguma
observacao a ser feita.

Relacionar os nomes das empresas inabilitadas, anotando os motivos, e
passar a listagem aos membros da comissdo, a fim de que se manifestem a

respeito. (Ocorrendo impasse que ndo possa ser decidido na reunido, o
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presidente podera suspendé-a, para que se esclareca o fato e haja formagao
de consenso geral. Nesse caso, o presidente anuncia a decisdo e estabelece
nova data e horario para prosseguimento da reunido).

Anunciar os nomes das empresas declaradas inabilitadas e explicar a
fundamentacéo. (itens do Edital que n&o foram atendidos).

Anunciar os nomes das empresas habilitadas.

Solicitar a assinatura do Termo de Desisténcia do Direito a Interposicédo
de Recurso quanto ahabilitagdo e inabilitacdo, por todos os presentes.

No caso de alguma empresa ndo se fazer representar na reunido ou de
seu representante recusarse a assinar o Termo de Desisténcia, proceder da

seguinte forma:

Solicitar aos presentes que elejam dois representantes das
empresas licitantes para examinarem todos o0s envelopes 2 — Proposta e
depois colocd-los num envelope de papel opaco, que devera ser por eles
fechado, colado, assinado em seu fecho, assim como em varios lugares que
possam ser violados;

Comunicar que o resultado da apreciagdo dos documentos
(habilitacdo e inabilitacdo) serda publicado, bem como a convocagdo para a
reuniao de abertura dos envelopes 2 — Proposta;

Encerrar a reuniao (sem abertura dos envelopes 2). Lavrar a Ata
circunstanciada em duas vias — dos principais fatos ocorridos, ler para os
presentes, submeté-la a aprovagdo dos mesmos, assinar a ultima folha e

rubricar as demais.

Passar a Ata para que todos os presentes assinem e rubriquem
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Caso todos os presentes, identificados e credenciados, assinem o
Termo de Desisténcia, o presidente, se for o caso, efetuard a devolucdo dos
envelopes 2 — Proposta & empresas inabilitadas, mediante recibo.

17.1 Passar para as etapas constantes a partir do item 23.
Reuniao de Abertura dos Envelopes 2— Proposta

Anunciar a abertura da sessao.

Apresentar a Comissdo Julgadora designada pela autoridade

competente. (Citar ato administrativo e data de publicagéo).

Anunciar os nomes das empresas habilitadas e inabilitadas.

Abril, a vista de todos os presentes, o envelope de papel opaco, fechado

e rubricado na reuniao anterior.

Devolver os envelopes 2 — Proposta, se for o caso, & empresas
inabilitadas, mediante recibo.

Iniciar a abertura dos envelopes 2 - Proposta, um a um.

Anunciar o nome da empresa aqual se refere o envelope.

Fazer a leitura da proposta em voz alta.

Rubricar todas as folhas e passéa-las para que todos os membros

da Comissdo e representantes das empresas as examinem, em confronto com

o Edital, e também para que as rubriquem.
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Terminado o exame e rubrica da Ultima proposta, indagar dos presentes
se ha alguma observagcdo a fazer em relagdo & propostas que acabaram de

examinar. Anotar as observagoes apresentadas e seus respectivos autores.

Dependendo do objeto da licitagdo, a Comissdo Julgadora podera
classificar e julgar as propostas no ato e anunciar o vencedor. Estando
presentes todos os representantes, comunicar que o prazo de recursos, de

cinco dias Uteis, inicia-se a partir do dia Util seguinte.

Ndo sendo possivel o julgamento no ato, informar que as
propostas serdo examinadas em reunidgo interna da Comisséo e que o0s
resultados serdo anunciados publicamente. Frisar que os licitantes tém direito a
interposicdo de recurso no prazo de cinco dias Uteis, contados do primeiro dia
util subsequiente ao da publicagéo do ato de julgamento.

Lavrar a Ata circunstanciada, em duas vias, com 0s principais
fatos ocorridos, ler para os presentes, submeté-la a aprovacdo dos mesmos,

assinar a ultima folha e rubricar as demais.

Passar a Ata para que todos os presentes a assinem e rubriquem.
Nota: Os fluxos apresentados* destinam-se a orientacdo das instituicoes
publicas de pequeno e médio portes, para compra de materiais. Nao sao
normas rigidas a serem seguidas, podendo sofrer alteracbes e adaptagoes,
conforme cada uma de suas peculiaridades, desde que obedecidas as
legislagdes pertinentes. Da mesma forma, no caso de aquisicdo ou contratacao
de servicos, suas normas podem ser seguidas apds adaptadas a esses casos

especificos.

ANEXO 1 - 5 - Extraidos de SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Sdo Paulo: Recursos Humanos - Fundagcédo Prefeito Faria Lima. Centro de
Estudos e Pesquisas de Administragio Municipal, 1997. (Colegao

Modernizagcdo Administrativa).
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ANEXO 6

A Universidade de Taubaté (UNITAU), criada pela Lei Municipal n®
1498 de 06 de dezembro de 1974, reconhecida pelo Decreto Federal n® 78
924, de 09 de dezembro de 1976, € uma instituicho municipal de ensino
superior, sob a forma educacional de regime especial e rege-se pelas
disposicdes legais gerais especificas, pelo seu Estatuto e pelo Regimento

Geral.

Na realizacdo de seus objetivos, a Universidade de Taubaté propde-se

ministrar 0 ensino para a formagdo de quadros destinados a
atividades profissionais e técnicas e aos trabalhos de cultura;

realizar pesquisas e estimular criagbes que enriguecam o acervo
nas trés &reas de conhecimentos : Ciéncias Humanas, Exatas e
Biociéncias.

estender a comunidade, sob forma de cursos e servigos, 0 ensino
e a pesquisa que lhe séo inerentes.

A Administracdo Superior da Universidade de Taubaté é exercida
pelos Conselhos Universitario, de Ensino e Pesquisa e de Administragao e pela

Reitoria.

Conselho Universitario — CONSUNI - é o 6rgdo maximo da
Universidade nos aspectos deliberativo e consultivo, exercendo atividade
normativa, académica e jurisdicional de superior instancia, sendo competente
para tracar a sua politica geral nos termos estatutarios e regimentais. E
constituido  pelo  Reitor, ViceReitor, Pré-Reitores, representantes dos
professores, e representantes do corpo técnico-administrativo, da comunidade

e dos alunos, com mandato de 2 (dois) anos.
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O Conselho de Administracao — CONSAD - é responsavel pelos atos
deliberativos relacionados com a gestdo administrativa, econémico-financeira e
de extensao da Universidade.

O Conselho de Ensino e Pesquisa — CONSEP - é o 06rgao

responsavel pela normatizacdo e coordenagdo das atividades didatico-
pedagdgicas e cientificas da Universidade.

A Reitoria, exercida pelo Reitor, € o érgdo executivo superior que
superintende, coordena e fiscaliza todas as atividades universitarias, auxiliado

pelo Vicereitoria e pelas Pro-reitorias.

A Pro-reitoria de Administracao superintende a administragcdo geral e
financeira de servidores, o servico médico da Universidade, as licitacbes e
compras, 0s servicos de transporte, conservacdo e limpeza, os projetos, obras
e manutengdes civis, controla e zela pelos bens patrimoniais da Universidade,
bem como promove o recrutamento, selegdo, treinamento e movimentacdo do
pessoal técnico e administrativo, além de prover a seguranca do pessoal e a

vigilancia dos bens moéveis e imoveis.

A Pro-reitoria de Economia e Financas tem por finalidade gerir as
finangcas e zelar pelo patriménio econémico e financeiro da Universidade,
autorizar o empenho das despesas e respectivos pagamentos, efetuar o
pagamento dos servidores em geral, receber, fiscalizar e controlar as
contribuicbes dos alunos, além de manter o controle contabil do patriménio,
elaborar o projeto de proposta orcamentaria e autorizar a utilizagdo do fundo
patrimonial e de fundos especiais.

A Pro-reitoria Estudantil desenvolve e apdia projetos que atendam &
necessidades e aos interesses da comunidade académica, organizando planos
de assisténcia ao estudante, promovendo a integracdo discente na comunidade
universitaria, por meio de atividades de lazer, esportivas e culturais,
incentivando a criacdo e a dinamizacdo de 6rgaos estudantis, atendendo &
solicitacoes de assisténcia e orientacdo e exercendo a fiscalizagdo no ambito

de suas atribuicoes
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A Proé-reitoria de Extensao e Relacoes Comunitarias promove a
integracdo entre a comunidade universitaria e a sociedade local e regional, por
meio de cursos, eventos e outras atividades culturais, bem como o intercambio
no campo do ensino, da educagdo e da cultura; superintende as bibliotecas, o
teatro e 0 museu universitarios, o jornal e as revistas, a creche, a assisténcia

judiciaria e as clinicas, além de incentivar a orquestra e o coral universitarios.

A Pré-reitoria de Graduacao tem sob sua responsabilidade as
atividades de ensino dos cursos de graduacdao da Universidade. Para tanto, as
condicdes, os critérios e os procedimentos que efetivamente contribuem para a
atualizagdo e dinamizagdo dos curriculos nos Departamentos sao enfatizados,
viabilizando a melhoria na qualdade de ensino para a formagdo do
profissional/cidadao critico, atuante e consequente.

A Pro-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacao coordena as atividades
didatico-cientificas da Universidade, bem como as didatico-pedagbgicas dos
cursos de pos graduacdo, elabora e propde normas de pesquisa e pos-
graduagdo, planos de ensino e respectivos curriculos plenos, coordena a
fiscalizaggo no ambito da pesquisa e do ensino de pés-graduacao,
superintende os cursos de pés-graduacdo /ato sensu e stricto sensu, as
revistas cientificas e os programas de capacitacdo docente, além de promover
a selecao do pessoal e a composicdo das bancas examinadoras e propor a
movimentagdo do pessoal docente de pés-graduacao.

Os Departamentos sdo a unidade educacional béasica da Universidade
de Taubaté, organizados de forma integrada & necessidades de disciplinas
curriculares de todo o campo cientifico, tecnoldgico, humano, cultural e
artistico, e interrelacionadas, permitndo o0 maximo aproveitamento dos
recursos humanos e materiais de cada um. Assim, cabe aos Departamentos a
responsabilidade de administrar, em consonancia com as diretrizes fixadas
pela Pro-reitoria de Graduagdo, todas as especificidades dos cursos de
graduacdo, desde a elaboracdo e o desenvolvimento dos planos curriculares
até a admisséao de professores.
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Os Departamentos sao os seguintes:

Area de Biociéncias

Departamento de Biologia - BIO
Departamento de Ciéncias Agréarias — AGR
Departamento de Educacéo Fisica - EFI
Departamento de Enfermagem — ENF
Departamento de Fisioterapia — FST
Departamento de Medicina — MED
Departamento de Odontologia — ODO
Departamento de Psicologia — PSI

Area de Ciéncias Exatas

Departamento de Arquitetura - ARQ
Departamento de Engenharia Civil — CIV
Departamento de Engenharia Elétrica — ELE
Departamento de Engenharia Mecanica — MEC
Departamento de Informatica — INF

Departamento de Matematica e Fisica — MAF

Area de Ciéncias Humanas
Departamento de Ciéncias Juridicas - JUR
Departamento de Ciéncias Sociais e Letras — CSL
Departamento de Comunicagéo Social — CS
Departamento de Economia, Administracéo e Secretariado — ECA
Departamento de Pedagogia — PED

Departamento de Servigo Social — SSO
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Anexo 7
Notas Explicativas

(Algumas Considera¢des Metodoldgicas)

1. Introducao

O Objetivo destas notas explicativas € explicitar os calculos utilizados
na Dissertacdo, que atenderam ao critério cientifico da coleta, organizacdo e
apresentacdo dos dados, para que a analise, conclusbes e sugestbes
oferecidas possam ser consideradas algumas contribuicdes fundamentadas
empiricamente aos objetivos propostos. Por outro lado, as estatisticas geradas
por esses dados mostram-se basicas para produzir inferéncias relacionadas a
parametros populacionais ou mesmo relacionadas a realizagdo de hipdteses a
serem testadas a respeito desses mesmos parametros, no caso especifico,
parametros que se referem & caracteristicas biométricas.

1.1. Coleta dos Dados

O tamanho da amostra realizada é de 340 alunos, sendo, este total,
composto de duas subamostras: a primeira, constituida por alunos do sexo
feminino, com 140 elementos; e a segunda, constituida por 180 alunos do sexo
masculino.

Considerando um erro admitido de +/- 2%, os tamanhos da amostras
feminino e masculino sdo extremamente adequados.

Apbs serem distribuidos e preenchidos, os questionarios identificaram
algumas caracteristicas biométricas, tais como peso e altura, que séao
fundamentais para os objetivos do trabalho proposto.

O processo de escolha dos elementos foi aleatéria, embora nao
utilizando critérios rigorosos de escolha, como a geracdo de nudmeros
aleatérios, mas procurou-se introduzir um elemento de aleatoriedade no
processo de escolha dos questionarios que foram selecionados.

Uma observacdo necessaria: a amostra foi selecionada entre os alunos
que pertencem ao Departamento de Economia, Contabilidade, Administracéo e
Secretariado da Universidade de Taubaté - ECASE. Por outro lado, ndo ha
nenhuma razdo para se acreditar, em fungdo disso, que uma amostra gerada

por esta subpopulacdo seja viesada, visto que as caracteristicas biométricas,



133

ou mesmo as faixas etarias dos alunos de diferentes cursos da Universidade,
ndo sugerem diferencas relevantes. Deve-se considerar, ainda, que a
populacdo desse Departamento corresponde a mais de 15% do total da
populacao da Universidade.

Abaixo, as tabelas: Distribuicdo de FreqUéncias das alturas dos
alunos - sexo feminino (Tabela 1) e masculino (Tabela 2).

Tabela 1 Tabela 2

ALUNOS - SEXO FEMININO ALUNOS - SEXO MASCULINO
Alturas fi Xi fi.xi Alturas fi Xi fi.xi
1,50-1,56 11 1,53 16,83 1,56-1,62 6 1,59 954
1,56-1,62 41 1,59 65,19 1,62-1,68 8 1,65 13,20
1,62-1,68 52 1,65 9580 1,68-1,74 41 1,71 70,11
1,681,74 42 1,71 81,82 1,74-1,80 57 1,77 100,89
1,74-1,80 11 1,77 1047 1,80-1,86 47 1,83 86,01
1,80-1,86 3 1,83 549 1,86-1,92 14 189 2646

- - 1,92-1,98 5 195 975

160 264,60 1,98-2,04 2 2,03 4,06

320,02
Fonte: ECASE - Novembro/01

ALTURAS MEDIAS:
Sexo Feminino: 1,65 Desvio Padrao: 0,060m

Coeficiente de Variagéo: 3,63%[ 1,64 <um < 1,66] = 0,95

Sexo Masculino: 1,77 Desvio Padrao: 0,066m
Coeficiente de Variagao: 3,74%[ 1,75 <ph <1,78] = 0,95
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Essa organizacdo racional de apresentacdo dos dados permite calcular
algumas estatisticas importantes da amostra, e que serviram de base para as
inferéncias a respeito das caracteristicas biométricas da populacdo
universitaria encontradas nesta Dissertacao.

A omissdo da distribuicdo de pesos, conforme analisado, € devido a
relagdo ambigua peso x altura.

De acordo com as tabelas 1 e 2 (Distribuicdo de freqiiéncia das alturas
dos alunos — sexos feminino e masculino), apresentam-se, a seguir, 0S
intervalos de confianga dos dados das populagdes analisadas.

SEXOFEMININO  Minima 1,50 mm
Maxima 1,80 mm
Média 1,65 mm

1580 mm
Carteira indicada: 5 - Verde : 1650 mm
1720 mm

Atenderia:  76% da populagio feminina
25% da populagao masculina
48% da populagdo amostral

O exame dos dados indica que 76% das alunas seriam atendidas, com a

aquisicao das carteiras tipo verde coluna 5, conforme NBR 14006 - Tabela A-1.

Entretanto, como 76% € uma estimativa pontual, seria mais consistente
utilizar-se da Formula do Intervalo de Confianga para a proporgdo populacional,

ou seja:

f(1-f) f(1-)
P[f-zo02 || — <p<f+zo2 | — ]=1-o
n n
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0,76x0,24 0,76x0,24
P[121/160-196 ————— < p < 121/160 + 1,96 —=95%
160 160
p[0,690 < p < 0,822]
Nivel de Confianca de 95%
p —p verdadeira proporgdo da populagdo
f —»  proporgio amostral
SEXO MASCULINO Minima 1600 mm
Maxima 1980 mm
Média 1770 mm
1730 mm
Carteira indicada: 6 - Azul: 1800 mm - [
1870 mm
Atenderia: 68% da popula¢do masculina
13% da populagao feminina
43% da populagdo amostral
MISTA Minima 1,50 mm
Maxima 1,98 mm
Média 1,71 mm

Carteira indicada: 5 verde

Atenderia 48% da populagdo amostral
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A NIVEL DE CONFIANCA = 95% - concluindo

ALUNAS: p[0,690;0,822]

ALUNOS: p[0,612;0,748]

MISTA: p[0,427;0;56]



