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1. INTRODUCAO

Todo e qualquer instituicdo publica ou privada dispde de setores responsaveis
por diversas atividades/areas, neste trabalho em especifico sera tratado diretamente
do setor de compras - DIRCOM - da Universidade Estadual do Centro-Oeste, a
compra realizada dentro de uma administracédo publica depende de inimeras causas,
como o prazo de comprar que pode ser de 1 més a 1 ano ou até compras que hao

sdo materializadas.

Dentro do setor se é trabalhado em diversos segmentos, 0 primeiro espaco
contém a parte de Entregas (notas fiscais), segundo espaco temos Compra Direta,
Contratos e Cotacédo e o ultimo segmento é trabalhado a parte de Licitacdo, além de

ser tudo supervisionado pela direta do setor, que responde pela DIRCOM.

A parte do setor de compras no setor publico é de suma importancia, pois a
mesma otimiza o tempo, cuidando desde a cotacéo para reducéo de custo, buscando
o melhor produto no menor preco até a entrega dos produtos, cuidando dos prazos de
entrega. Dentro de uma instituicdo o setor assegura que sempre haja os produtos
solicitados e assim controlando as verbas liberadas.

Parte de entregas € disposto por duas pessoas, onde uma é a
responsavel/responde pelo seu nicho e uma estagiaria e um recepcionista, a parte de
contratos € disposta por uma pessoa responsavel, assim como a compra direta,
ambas ndo possuem estagiarios. J4 a parte de cotacao e registro de preco - que a
partir deste ano jA ndo tera mais - € composta por duas pessoas, a responsavel e
estagiaria, tal qual € a parte em que este relatério sera tratado.

E por Gltimo, o setor de compras conta com o departamento de licitagédo, o qual
€ responsavel pelo procedimento administrativo que aprova ou nao empresas
interessadas em fornecer seus produtos ou servicos a instituicdo, através do
mecanismo de convocacéo, os editais. Sendo constituido por trés responsaveis e uma

estagiaria.



2. APRESENTACAO DA EMPRESA/ORGAO

A Unicentro - Universidade Estadual do Centro-Oeste - é considerada uma das
mais jovens universidades do estado, em 1990 foi feita a juncdo de outras duas
instituicdes: a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Guarapuava — Fafig e a
Faculdade de Educacéo, Ciéncias e Letras de Irati — Fecli. Seu reconhecimento como
Universidade foi feita apenas em 1997, que apds sua aprovacao encetou sua atividade
de expansao, incorporando novos cursos, onde atualmente conta com 40 cursos de
graduacéo, variados cursos de pos-graduacdo em niveis de especializacao lato sensu

e 17 programas stricto sensu, onde sédo 17 mestrados e 8 doutorados.

Situada no centro-oeste do estado, mais precisamente na cidade de
Guarapuava/PR onde conta com dois polos: Santa Cruz e Cedeteg, abrange diversas
cidades, contabilizando um total de mais de 1 milhdo de habitantes, que buscam entre
0s variados cursos, p6s em niveis de especializacdo, mestrados e doutorados,
crescerem e assim contribuindo com o crescimento de servigos variados, fazendo com
gue o desenvolvimento regional se torne cada vez maior. Além de que hoje com o
fornecimento da educacéo a distancia, a mesma tem polos em outras cidades, como:

Chopinzinho, Coronel Vivida, Laranjeiras do Sul, Pitanga e Prudentdpolis.

(FONTE: https://www3.unicentro.br/)



https://www3.unicentro.br/
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4. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A area da cotacdo dentro de qualquer instituicdo, mas em especial dentro da
instituicdo publica se torna de suma importancia, pois € através da mesma que sera
feita uma pesquisa de fornecedores e quais atribuem mais para o custo beneficio
daquilo que foi solicitado.

Como citado anteriormente, a compra realizada dentro de uma administracao
publica depende de varios fatores, podendo ser compras realizadas de forma rapida
como em um més, como aquelas que podem demorar até um ano, onde as cotacdes
podem sofrer alteracdes de valores e assim 0 processo acabar ndao seguindo em

frente.

4.1 COTACAO

A cotacdo geralmente € o primeiro passo para que um novo acordo seja
elaborado, porém o primeiro contato que se tem com a entidade a cotacdo por ela
repassada, ela sempre ira cotar seus produtos e servicos com um valor maior ou sem
um desconto, pois as mesmas trabalham assim para que haja uma margem para
negociacao.

Dependendo para que sejafeita a compra os produtos pode haver uma enorme
variacdo de valores, a compra de um produto e de um servico por exemplo, sempre
ird haver diferenca, pois depende da natureza dos produtos, do nivel de
profissionalismo da entidade, se a mesma € capaz de fornecer aquilo que esta
cotando/fornecendo, além de diversos outros fatores que podem acabar influenciando
diretamente a cotacgéo.

Em toda e qualquer negociacao deve se fazer uma qualificagdo das cotagoes,
e é exigido que se obtenha pelo menos 3 cotacdes, 0 solicitante deve descrever
detalhadamente seu produto/servico, para que a compra ndo seja feita de forma
errbnea e assim ndo adquirindo aquilo que ndo seja a demanda do solicitante.

Tudo quanto produto/servigo ndo se deve indicar/escolher alguma marca, pois
isso faz com que a concorréncia se restrinja, entdo por lei € proibida que seja feita
essa escolha. Contudo, toda e qualquer compra deve ter um motivo, e deve ser
especificado, do porqué e para que o setor/solicitante precisa da compra desse item,

seja ele, produto/servi¢co, material ou bem permanente.



E exigido no minimo 3 cotacdes, pois assim acaba surgindo a concorréncia, ou
seja, faz com que as empresas muitas vezes baixem o preco para que ganhem essa
compra, sempre satisfazendo o cliente, mas claro sem perder a eficiéncia do produto.

A cotacdo, também podendo ser chamada de pesquisa de preco, € feita
conforme a Instrugcdo Normativa (IN) n°73 que entrou em atividade no dia 5 de agosto
de 2020, segundo a mesma, toda cotacdo deve conter um documento que contenha
a assinatura/dados do solicitante da compra, a fonte em que essa solicitacao foi feita,
o valor de tudo que foi cotado e em como o valor final foi insigne.

Algo que pode ocorrer no momento de cotacdo de precos, é a exclusdo de
alguns itens, ou por ter passado do valor liberado pelo convénio/recurso, ou pela
pessoa responsavel ndo querer mais a compra de tal item em especifico, caso isso
aconteca tudo deve ser registrado, anexado e o processo sempre acaba voltando ao
inicio para que seja feito conforme a metodologia que se é pedida para a retirada
desses itens, e assim todo o calculo deve ser refeito.

Ainda conforme solicitado na instrugéo normativa tudo deve ser bem analisado
para que ao ser despachado nao contenha imprevistos, deve ser analisado sempre
muito bem os prazos de entrega em quanto tempo a empresa da para que esse
produto seja entregue, a entrega em si como sera feita, se a instalacdo conforme o
item solicitado esté incluso no valor final da cotacao.

O pagamento também deve ser muito bem discutido com a entidade, pois a
instituicdo publica ndo faz o pagamento a vista e é apenas ap6s a entrega dos
produtos.

Ja o frete deve ser CIF (o vendedor fica totalmente responsavel pelos custos e
riscos que podem ocorrer no transporte da mercadoria, do momento que sai para
entrega até o destinatario) e o valor deve estar diluido nos produtos, logo a instituicao
também n&o pode efetuar o pagamento do frete a parte e por ultimo a descricdo de
marcas e modelos do produto deve ser muito bem feito e solicitado.

Outro detalhe importante apds toda cotacéo feita, com todas as exigéncias que
se tem, € que para que seja feita a compra as empresas precisam estar com toda a
documentacao/certiddes negativas em dia, sem nenhum débito e com validade de no
minimo 2 meses, pois como todo processo, desde a cotacdo até o momento de
compra pode demorar a validade deve estar dentro do prazo, caso ndo esteja,
devesse parar 0 processo, recolher todas as certiddes novamente validadas para

entao prosseguir.



As certiddes solicitadas sdo: FEDERAL e INSS (conjunta), ESTADUAL,
MUNICIPAL, FGTS, TRABALHISTA, CADIN (cadastro informativo estadual) e GMS
(gestdo de materiais e servigos), todas devem ser anexadas ao processo, para entdo
0 mesmo poder ser despachado para licitacéo.

S&o documentos béasicos para todos 0s processos de compras, que podem ser
dispensas por licitacdo ou inexigibilidade. A compra por inexigibilidade ocorre quando
apenas aquela empresa fornece o servi¢o/produto.

Se a compra for por inexigibilidade além de todas as certidées solicitadas a
empresa deve enviar, como comprovacao, a documentacao de exclusividade além de
anexarem duas notas fiscais de venda para outras entidades que comprovem o valor
ofertado por eles, para que ndo figuem duvidas de que estejam logrando em cima da

instituicdo publica.

4.2 LICITACAO

Dentro da instituicao publica o setor responsavel pela contratacao de bens e servicos
é a licitagdo, que segundo Margal (2004, p.47):

Art. 3° A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo e serd processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes séo
correlatos. § 1° E vedado aos agentes publicos: 1 - admitir; prever; incluir ou
tolerar; nos atos de convocacao, clausulas ou condi¢cdes que comprometam,
restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo e estabelecam preferéncias
ou distincdes em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes
ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o
especifico objeto do contrato; 11 - estabelecer tratamento diferenciado de
natureza comercial, legal, trabalhista, previdenciaria ou qualquer outra, entre
empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no que se refere a moeda,
modalidade e local de pagamentos, mesmo quando envolvidos
financiamentos de agéncias internacionais, ressalvado o disposto no
paragrafo seguinte e no art. 3° da Lei n° 8.248, de 23 de outubro de 1991. §2°
Em igualdade de condicdes, como critério de desempate, serd assegurada
preferéncia, sucessivamente, aos bens e servicos: 1 - produzidos ou
prestados por empresas brasileiras de capital nacional; 1l - produzidos no
Pais; Ill - produzidos ou prestados por empresas brasileiras. § 3° A licitacdo
nao sera sigilosa, sendo publicos e acessiveis ao publico os atos de seu
procedimento, salvo quanto ao conteldo das propostas, até a respectiva
abertu-ra.41

Conforme informado, a licitacdo se divide entre etapas e procedimentos que

devem ser seguidos corretamente. Um dos passo mais importantes € a cotacdo, a



gual faz com que os processos discorrerem a risca, pois é por ela que a entidade
publica ira se basear para analisar 0 quanto sera necessario a contratacao e analisar
0 guanto sera necessario para subsidiar o que esta posto no edital.

De acordo com Marcal (2004, p. 49):

A licitacdo busca realizar dois fins, igualmente relevantes: o principio
da isonomia e a selecdo da proposta mais vantajosa. Se prevalecesse
exclusivamente a ideia da “vantajosidade”, a busca da “vantagem” poderia
conduzir a administracao a opg¢des arbitrarias ou abusivas.

Todavia, selecionar a proposta mais vantajosa néo é o suficiente para que que
a licitacao seja valida, fazendo com quem seja infringido direitos e garantias pessoais.
(Marcgal, 2004)

Segundo a Instrugcdo Normativa (IN) n°73/2020 o preco divulgado no edital da
licitacdo € embasado na média, mediana ou no menor valor, como relatado
anteriormente.

Esse calculo sera considerado quando realizado as trés cotacbes que se é
exigida, caso ndo se obtenha as trés cotacdes, 0 preco sera amparado com as
cotacOes existentes, sdo casos raros mas pode acontecer, se isso acabar
acontecendo deve conter uma justificativa do porqué isso acabou ocorrendo e apos
serd avaliado, podendo ser ou nao aceita.

Apés toda proposta para adquirir algum produto ou contratacao de servicos e
seqguir para licitacdo a mesma abre um edital, onde sera publicado as exigéncias,
assim como qual modalidade sera usada, e outras informacdes necessérias, desse
modo convidando entidades que estejam interessadas em participar da disputa.

Logo apds, as empresas que aceitarem, passardo por uma inspecao para saber
se as mesmas estdo qualificadas o suficiente para a prestacdo dos servicos. Em
seguida ocorre todo o0 processo de andlise das cotagcfes, se estdo corretas, sua
homologacéao e s6 entdo € decido qual entidade venceu a licitacéo.

Quando todo o processo esta em ordem, com toda documentacdo anexada,
em ordem e validada é dado sequéncia ao tramite, ndo é nesse momento que é
definido qual tipo de compra sera a utilizada, antes mesmo do processo chegar para
cotacdo, no momento que é feito o protocolo com o pedido.



4.3 MODALIDADES DE COMPRAS

Quando se referimos as modalidades de licitacdo, antes de cita-las devemos
analisar dois critérios para a escolha das mesmas, primeiramente analisamos o valor
da operacéo, e segundamente quais séo as qualidades do objeto.

De acordo com a Lei 8.666/1993 s&o considerados seis tipos de modalidades
de licitagdo: concorréncia, convite, tomada e preco, concurso, pregéo e leildo. Para a
admissdo de produtos e servi¢cos, incluindo também obras e servicos de engenharia,
sdo utilizadas as modalidades citadas a cima. Relembrando que as modalidades de
licitacdo e quais tipos de licitacdo séo assuntos diferentes.

Conforme Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o Art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica e d& outras providéncias, as modalidades sdo definidas de tal

forma:

8§ 1 o Concorréncia é a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitagao preliminar, comprovem possuir
os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucao de
seu objeto. § 2 o Tomada de precos é a modalidade de licitagdo entre
interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as
condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo. § 3 o
Convite é a modalidade de licitagcdo entre interessados do ramo pertinente ao
seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo
de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixar4, em local apropriado,
cépia do instrumento convocatério e o estendera aos demais cadastrados na
correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das propostas.
§ 4 0 Concurso € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de
prémios ou remuneracdo aos vencedores, conforme critérios constantes de
edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45
(quarenta e cinco) dias. 8§ 5 o Leildo € a modalidade de licitagdo entre
quaisquer interessados para a venda de bens méveis inserviveis para a
administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou
para a alienagdo de bens imoveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior
lance, igual ou superior ao valor da avaliacao

Entretanto a lei ndo permite que sejam criadas novas modalidades de
licitacdo, mas existem as excecdes que é a contratacdo direta, que sao as licitacbes
por dispensa e por inexigibilidade, as quais j& foram definidas a cima.



5 OBJETIVOS / METAS A SEREM ATINGIDAS

Primeiramente o objetivo inicial deste estagio, além de conseguir agregar algo
ao meu futuro e ao meu lado profissional, assim auxiliando na forma prética aquilo que
muitas vezes vemos na faculdade, era poder aprender um pouco mais em como
funciona o dia a dia, pelo olhar de alguém de dentro, de uma instituicdo publica, pois
muitas vezes ndo entendemos como 0S recursos, compras, entregas, licitacdoes
funcionam, pois muitas vezes € avaliado como se as pessoas que ali trabalham nao
fazem o que tem que ser feito, mas na pratica isso é totalmente diferente.

Avaliar que a parte burocratica dentro de qualquer setor € o que controla o
tempo e o decorrer de cada projeto/compra/servigo € interessante, pois avaliamos que
sdo pequenos detalhes que mal avaliados fazem toda a diferenca.

Como relatado neste relatorio desde a chegada de um recurso, até a solicitacdo
de compra, passando por toda a cotacdo e assim ser licitada € um longo caminho,
complicado mas muito interessante.

No decorrer do estagio acabasse por aprender muito mais do que se projeta
em primeiro instante ao ingressar, aprendesse sobre as mudancas que ocorreram
conforme o passar dos anos, com aqueles que ja estdo trabalhando a anos para a
instituicao.

O crescimento pessoal muitas vezes ndo se entra em pauta no primeiro
momento, mas € mais um bénus que se obtém, pois convivio diario faz com que
tenhamos um amadurecimento gigante, através de conselhos, histérias de vida na
area profissional, que faz com que a gente aprenda e analise muitos assuntos sob um
novo olhar.

O estagio € um crescimento absurdo para qualquer pessoa que o realiza, sdo
muitos aprendizados, crescimento e amadurecimento. E um desafio diario consigo

mesmo, para que todos os dias vocé possa dar o seu melhor.
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7. COMENTARIOS E CONCLUSAO

O crescimento pessoal muitas vezes ndo se entra em pauta no primeiro
momento, mas € mais um bénus que se obtém, pois convivio diario faz com que
tenhamos um amadurecimento gigante, através de conselhos, historias de vida na
area profissional, que faz com que a gente aprenda e analise muitos assuntos sob um
novo olhar.

O estagio € um crescimento absurdo para qualquer pessoa que o realiza, sdo
muitos aprendizados, crescimento e amadurecimento. E um desafio diario consigo
mesmo, para que todos os dias vocé possa dar o seu melhor.

Por fim, a area de compras dentro de uma instituicdo de ensino superior publica
€ muito amplo, todos os dias as demandas de tarefas sdo altas, sempre algum
problema a resolver, alguma empresa que nao consegue emitir algum documento ou
gue nao se encaixa nas qualidades exigidas apesar de possuir a melhor proposta e
assim, muitas vezes, 0 processo € reiniciado.

Dentro do mesmo setor tem varios subsetores, acho que assim pode ser
chamados, nem todos foram trabalhados detalhadamente neste relatério pois foge da
minha competéncia.

Como foi apresentado, sdo detalhes e a dedicacao das pessoas que faz com
gue cada setor renda e consiga sempre fazer o possivel para atender com as
obrigacdes.

Em suma, sdo varios aprendizados e pode conhecer um pouco de como
funciona essa parte mais juridica que pode contribuir e muito para a minha formacéao
e gque faz parte de uma parte do curso que escolhi, pois 0 mesmo possui um leque de
atribuicdes que podemos fazer, que faz com que sempre tenhamos a mente mais
aberta para sempre poder ver as oportunidades que podem aparecer.

S&o aprendizados que lembrarei sempre, e com certeza muitas trocas que

aconteceram levarei para meu futuro profissional.





