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RESUMO

Neste trabalho é proposto um treinamento para servidores militares sobre a nova
Instrug¢do Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento que discorre sobre a aquisi¢do
de servigos no ambito federal. Esta instruc¢do reestruturou a forma de contratagcdo de
servicos no ambito federal, definindo e inserindo diversos mecanismos robustos para
permitir aquisi¢des de forma segura, eficiente, acelerada e ética. Este trabalho pretende
aumentar o conhecimento dos burocratas que executam o processo de aquisicdo no ambito
federal aumentando o entendimento sobre esta instru¢do e esclarecendo duvidas geradas
pela introducdo da nova IN. Além de comparar a nova versdo com a antiga, o treinamento
proposto cobre todo o conteudo da IN e esclarece todos os documentos que devem ser
gerados para a realizacdo do processo de aquisi¢do. Com este treinamento € esperado uma
elevagdo na qualidade da elaboragdo dos processos de aquisi¢do e na exceléncia gerencial,
além de uma acelera¢do no tempo de compra.

Palavras chave: Contratacdo de servigos. Administracdo publica federal. Instrugdo
normativa n° 5.



ABSTRACT

This work proposes a training for military bureaucrats on the new Normative
Instruction No. 5 of the Ministry of Planning that deals with the acquisition of services in
the federal scope. This instruction restructured the form of contracting services at the
federal level, defining and inserting several robust mechanisms to enable acquisitions in
a safe, efficient, accelerated and ethical manner. This work intends to increase the
knowledge of the bureaucrats who execute the acquisition process in the federal scope,
increasing the understanding of this instruction and clarifying doubts generated by the
introduction of the new IN. In addition to comparing the new version with the old one,
the proposed training covers all the contents of the IN and clarifies all the documents that
must be generated to carry out the acquisition process. This training is expected to
increase the quality of the preparation of the acquisition processes and management
excellence, as well as an acceleration in purchase time.

Key-words: Hiring of services, federal public administration, normative instruction n° 5.
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1 INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO

A Base de Administracdo e Apoio da 5* Divisdo de Exército € 6rgdo publico
subordinado do Exército Brasileiro, responsavel por atividades administrativas e de
suporte a 5 (cinco) Organizagdes Militares (OMs) que se encontram na cidade de Curitiba.
Uma das atividades realizadas pela organiza¢do publica supracitada € a aquisi¢do de
materiais e servigos para as unidades militares apoiadas. A requisi¢do formal dos
materiais ou servigos sdo elaboradas por militares das proprias OMs apoiadas e enviadas
para a Se¢do de Aquisicdo, Licitagdes e Contratos da Base que realiza todo o processo
formal junto aos orgaos legais e de controle para a devida contratagdo dos materiais ou
servigos requisitados.

Cada OM ¢ responsavel por sua propria gestdo e requisi¢do de recursos junto as
diretorias do proprio Exército. Essas solicitagdes podem ser uma simples aquisi¢do de
materiais necessarios para o dia a dia da OM como contratagdes de servigos de alta
complexidade técnica, projetos de obras de engenharia entre outros servigos. As diretorias
repassam o0s créditos, para as Base em nome da OM requisitante. A propria OM faz o
planejamento, a pesquisa de preco e o arcabougo documental dos materiais e servigos. A
OM responsavel encaminha toda a documentacio para a Base, que realiza o processo de
aquisi¢ao formal (licitagdo, carona, dispensa, etc.), encaminhando também o processo
para a AGU (Advocacia Geral da Unido) para analise legal do processo. Depois de
realizado o mesmo, € assinado o contrato junto a empresa e depois que o material ¢
entregue ou o servico € realizado, € realizado o pagamento.

Em maio de 2017 a Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo introduziu a Instru¢do Normativa (IN) n® 5 que trouxe uma
reestruturacdo do modelo de contratagdo de servigos na esfera federal. A nova IN
acrescentou mais procedimentos e documentos no processo de aquisi¢des de servigos com
a finalidade de elevar o nivel gerencial da contrata¢do, aumentar a transparéncia dos
processos e reduzir riscos contratuais.

A IN n°® 2 de 2008 era o documento anterior que definia os procedimentos e
documentos para aquisi¢@o de servigos em ambito federal. Esta IN possuia muitos pontos
de exceléncia, mas ainda carecia de instru¢des que estabelecessem maior gestdo e

permitiam a realiza¢do de contratos sem planejamento prévio.
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Esta nova IN define como pré-requisito uma série de documentos, processos e
artefatos antes inexistentes na sua versdo anterior. Desta forma o aumento na exceléncia
gerencial dos processos acarretou também em um aumento de procedimentos e
documentagdes nas etapas iniciais das requisi¢des. O resultado desta altera¢do impacta
diretamente as OMs apoiadas pois acrescenta mais processos anteriores ao da defini¢do
do Termo de Referéncia, documento que estabelece o escopo do objeto de aquisi¢cdo do
servigo, propriamente dito.

Na IN n° 2, na etapa de planejamento por exemplo, havia apenas a defini¢do do
Termo de Referéncia como artefato basico, ndo havia nenhuma defini¢o para o inicio do
processo e ndo era solicitada equipe de planejamento. Na IN n° 5 ¢ exigida a definig¢do de
uma equipe obrigatoria para o planejamento da aquisi¢do de servigo, também € exigido
um documento de formalizacdo de demanda que serve como génese do processo de
aquisi¢@o do servigo, o documento de estudos preliminares analisa diversas alternativas
de servigo e seleciona a mais vantajosa entre elas, além do documento de Termo de
Referéncia € obrigatorio o documento de Gerenciamento de Riscos que define possiveis
riscos envolvidos nas diversas fases da contratagéo.

Listamos apenas algumas diferencgas entre as duas Instru¢des apenas na etapa de
planejamento e € possivel verificar que a interagdo entre diversas areas aumentou, mais
servidores sdo requisitados para compor a equipe e realizar os documentos de
planejamento da aquisigao.

Assim podemos verificar que esta mudanga de paradigma IN pode ocasionar
uma confusdo em muitos 6rgdos publicos e para diversos servidores também. Um
treinamento para as OMs e, que pode ser estendida também para outros servidores
federais, seria uma forma de nivelamento para que os processos possam seguir de forma
mais transparente e adequada possivel.

O autor desta proposta de projeto técnico atualmente ¢ militar e trabalha em uma
das Organiza¢des Militares apoiadas pela Base de Administragdo e Apoio da 5* Divisdo

de Exército desde o inicio de 2018.

1.2 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

E proposto um treinamento contemplando o contetdo da IN n° 5 para os militares
que trabalham com processos de compras e licitagdes nas diversas Organizagdes Militares

apoiadas pela Base, a fim de evidenciar os padrdes, modelos de documentos de aquisi¢do
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de servigos, artefatos e procedimentos, evitando o retrabalho e acelerando os processos
de aquisi¢des de servigos.
Como forma de medi¢do ¢ proposta uma analise posterior dos processos que

chegam na Base e que sdo encaminhados para a AGU.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS DO TRABALHO

Os objetivos especificos sdo:
o Selecionar militares que trabalham com as questdes administrativas para

realizar o treinamento.

o Definir um cronograma de treinamento.
o Sintetizar os principais pontos de mudanga entre as INn°2 en°® 5.
o Preparar um material para o treinamento.

o Preparar modelos de documentagdo exigidas pela IN n° 5.

o Disponibilizar o tutorial e os modelos de documentag@o.

Este treinamento pode ser ministrado em uma préxima etapa para outros
servidores federais, ndo apenas para militares. Sendo que o objetivo final € disseminar

conhecimento para a maior quantidade possivel de burocratas.

1.4 JUSTIFICATIVAS DO OBJETIVO

As justificativas para a realizagdo de um treinamento para nivelar o
conhecimento dos servidores publicos federais em relagdo a IN n° 5 sdo: obedecer as leis
e normas vigentes, aumentar a exceléncia gerencial dentro dos orgdos federais, evitar
retrabalho dos processos de aquisi¢do de servigos, aumentar a transparéncia e elevar o
controle dos processos de aquisi¢des.

Com o treinamento apropriado ¢ esperado uma aceleragdo nos processos de
aquisi¢@o de servigos e um maior controle interno tanto na fase de planejamento, gestdo
de contrato e pagamento.

A Unido ja tem obtido ganhos com o aumento de gerenciamento nos processos
de aquisi¢des de servigos. Mas estes ganhos apenas serdo sentidos em termos praticos se
todos os envolvidos estiverem sintonizados, executando todos os procedimentos

definidos na Instru¢do Normativa atualizada.
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2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 LEIS, DECRETOS E INSTRUCOES NORMATIVAS

O processo de aquisi¢do de bens no ambito federal € burocratico. Para ser um
processo justo, foram criados diversos mecanismos que devem ser obedecidos. O estado
“Desenvolveu também ferramentas internas de controle com o objetivo de promover a
gestdo transparente e democratica de suas instituigdes.” (FARACO; NIWA;
VINCENTIN, 2016, p. 197). Em contrapartida todos os processos de aquisi¢ao no ambito
federal tém como caracteristica a demora e enorme quantidade de documenta¢do. Mesmo
sendo um esquema regido por diversas leis e com 6rgdos de regulamentacdo e de controle,
ainda existem casos de corrupg¢do através da quebra destas leis.

Desta forma o processo de aquisi¢do dentro dos 6rgdos federais tem sofrido
alteracdes constantes. Para aumentar a transparéncia e a eficiéncia da maquina publica
novas leis, decretos e Instru¢des normativas tém sido adicionadas e/ou alteradas.

A aquisi¢do dentro da Unido tem a Lei n. 8666 como instrumento legal primario.
Nesta lei estdo definidos todos os procedimentos para a realizagdo de aquisi¢des de forma
transparente, imparcial e justa. No entanto a lei € ampla e em alguns pontos chega a ser
vaga, desta forma outras leis foram criadas e conforme foram surgindo necessidades. As
outras leis servem para dar complemento a lei principal, em pontos que ndo eram cobertos
anteriormente. As principais delas sdo: Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Lei n°
10.520, de 17 de julho de 2002, Lei n° 12.232, de 29 de abril de 2010 e Lei 12.512, de 14
de outubro de 2011.

Além das diversas leis varios decretos regulam alguns processos de compras e
outros procedimentos administrativos na esfera publica. Estes decretos possuem carater
estrito se comparado as leis citadas no paragrafo anterior. Possuem carater mais especifico
e surgem fruto de necessidades pontuais, como por exemplo: Decreto n® 2.271, de 7 de
julho de 1997, Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005 e Decreto n°® 8.538, de 6 de
outubro de 2015. Este ultimo define o tratamento diferenciado e simplificado para as
microempresas e empresas de pequeno porte nas contrata¢des publicas de bens e servigos
no ambito publico federal.

Por fim algumas Instrugdes Normativas também regulam diversos pontos no
processo de aquisi¢do. Estas Instru¢des Normativas possuem a caracteristica de

regulamentar os procedimentos e definem etapas, passos e documenta¢des necessarios
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para que cada processo de compra no ambito federal esteja de acordo com as leis e
decretos. As leis estabelecem os pontos, mas ndo definem a forma técnica de produzir os
documentos para executar o procedimento de aquisi¢do, cabendo as Instrugdes
Normativas a defini¢do dos pontos e etapas.

A sustentabilidade tem sido um topico de muita preocupagdo nos ultimos
tempos, sendo que a Instrugdo Normativa n° 01, de 19 de janeiro de 2010 - SLTI/MP e
Decreto 7.746, de 5 de junho de 2012. Desta forma € possivel observar que os Decretos
e IN tem por finalidade se adequar a novas necessidades do pais.

O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP) tem como

missao:

[...] plancjar ¢ coordenar as politicas de gestdo da administragdo publica
federal, para fortalecer as capacidades do Estado para promogdo do
desenvolvimento sustentdvel ¢ do aprimoramento da entrega de resultados ao
cidaddo. (MINISTERIO, 2017, p.1)

A Secretaria de Gestdo (SEGES) ¢ uma subunidade do MP que ¢ incumbida de

realizar diversas atividades incluindo a

[...] proposigdo de politicas, plancjamento, coordenacio, supervisionamento ¢
orientagdo normativa de atividades, de gestdo dos recursos de logistica
sustentavel ¢ de gestdo de convénios, contratos de repasse, colaboragdo ¢
fomento, termos de execugido descentralizada ¢ termos de parceria.
(MINISTERIO, 2017, p.1)

Desta forma cabe ao MP e a SEGES a elaboracdo e publicacdo das Instrugdes
Normativas que regem o processo de aquisi¢do na Unido. As Instrugdes Normativas
podem ser atualizadas conforme a necessidade do 6rgéo.

Em 26 de maio de 2017 foi publicada a Instru¢do Normativa n° 5 da Secretaria
de Gestdo do Ministério do Planejamento, Gestdo e Desenvolvimento que revogou a
Instrugdo Normativa n° 2 de 30 de abril de 2008 da mesma Secretaria. Com essa alteragdo
houve uma reformula¢do no modelo de contratagdo de servigos terceirizados no ambito
federal. Os objetivos da nova Instrugido normativa foram estendidos conforme comentado
brevemente na Introdug@o. Maiores detalhes sobre a IN n° 5 serdio abordados no topico 3.

Além das proprias IN serem abordadas no restante deste texto, também os anexos
da IN n°® 5 serdo explorados na fase da proposta do treinamento pois os mesmos
exemplificam a forma e o conteudo de cada documento necessario no processo de

aquisigao.
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Para a realizacdo do treinamento também sera consultado o material com a
sintese da IN n° 5, disponibilizado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Este documento também contempla os
principais pontos da IN. Em adi¢do ao documento de sintese sera adicionado um
documento com perguntas e respostas dos principais topicos levantados pela mudanga de

IN para clarificagdo aos servidores publicos federais.

2.2 GESTAO OPERACIONAL

A gestdo operacional € “[...] o conjunto de todas as a¢des que foram planejadas
e sdo executadas no processo direto de prestacio de servigos publicos [..]”
(MALGREMIN, 2014, p. 15).

Podemos desta forma associar que o processo de aquisi¢do dentro dos orgaos
publicos federais esta inserido na gestdo operacional pois estes processos sdo planejados
e executados pelos servidores com a finalidade de atender aos servigos publicos.

A gestdo € um termo novo que tem sido cada vez mais utilizado. Por gestdo
entende-se as formas, normas e doutrinas que controlam a produgdo dentro de um
ambiente produtivo. Uma das ferramentas mais utilizadas para realizagio deste controle
¢ o ciclo PDCA.

O ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act, em inglés, ou Planejar, Executar, Verificar
e Agir) ¢ um dos métodos classicos para analise da gestdo operacional. Este método foi
desenvolvido por Shewhart nos Estados Unidos na década de 30. Nos anos 50 outro
americano Deming (DEMING, 1950) utilizou os seus principios para desenvolver
métodos de qualidade em empresas japonesas. O PDCA ¢ uma ferramenta para controle
de processos, manter a qualidade e aumentar o padrdo dos procedimentos e processos
(WERKEMA, 2013).

O ciclo PDCA possui quatro etapas conforme seu representado na Figura 1. Ele
estabelece e como a ferramenta define um ciclo possui caracteristica de repeti¢do apos as
etapas serem efetivadas. As novas execucgdes do ciclo tém por finalidade realizar a
realimentacdo do processo levantando os pontos fortes e os pontos de melhoria que serdo

retrabalhos para a nova execugdo do ciclo.
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FIGURA 1 - CICLO PDCA
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FONTE: Adaptado de Campos (1990) e MALGREMIN (2014)

A primeira fase do ciclo PDCA ¢ o planejamento que ¢ dividida em duas etapas:
Definir meta e definir método. A segunda fase do PDCA, Execugdo ¢ dividida em trés
etapas, sendo elas: educar e treinar, executar a tarefa e coletar os dados. A terceira fase,
chamada de Controle confronta as metas e os dados resultantes. Por fim a quarta fase
definida como Avaliagdo estabelece a¢des de melhoria para a nova execugao dos ciclos.

Como o processo de aquisi¢do no ambito federal pode ser classificado como
gestdo operacional, € possivel realizar a associa¢do entre este processo e o ciclo PDCA.
Ao colocarmos a ferramenta em paralelo com o processo de aquisi¢do € possivel verificar
a similaridade do ciclo com o processo da normalizado pelo Estado.

Observamos que, ao aplicarmos o ciclo PDCA no processo de aquisigdes do
ambito federal, podemos verificar que existe um esfor¢o muito grande no planejamento
ou seja na primeira fase do ciclo PDCA. As diversas leis, decretos e IN definem e

estabelecem a forma e os procedimentos da aquisi¢do. A grande quantidade de
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informagdo gerada nesta etapa mostra a constante preocupagdo do governo em estabelecer
um esquema muito justo, transparente e equilibrado para aquisi¢des publicas.

Também a nova edigdo da IN n° 5, substituindo a sua edi¢do anterior € fruto de
constantes verifica¢cdes e analise de processos de melhorias. A fase de avaliagdo foi
realmente implantada com sucesso pois gerou um resultado novo, ou seja, uma nova
alteracdo da IN. Vemos neste caso a efetivagio do ciclo PDCA no processo de aquisi¢do
de servi¢os no ambito federal.

No entanto em muitos casos verifica-se uma pequena falha no ciclo que seria a
falta de um treinamento apropriado para o servidor publico entender as alteragcdes nos
processos administrativos da méaquina publica. Em resumo, “[...] o proprio servidor
publico, em sua generalidade, é muitas vezes resistente a absorver tamanhas mudangas.”
(FARACO; NIWA; VINCENTIN, 2016, p. 225). Este servidor em muitos casos ndo
consegue lidar ou absorver a grande quantidade de métodos gerados na primeira fase do
PDCA, devido ao volume monumental de burocracia gerado e pode falhar ao realizar a
execucdo do processo.

Neste caso percebe-se a auséncia de uma etapa muito necessaria antes da
execucdo propriamente dita, que seria a etapa de educacgdo e treinamento. Desta forma
verificamos que antes de realizar a propria execuc¢do de um procedimento € necessario
realizar o treinamento apropriado dos envolvidos para que possam executar o
procedimento de forma coerente.

Esta etapa ¢ de suma importancia pois clarifica muitos pontos para o executor
do método ja definido na etapa de planejamento. Através da educag@o e do treinamento
dos servidores publicos que realizam processos de aquisi¢do € possivel aumentar a
transparéncia e a eficiéncia da gestdo publica. Um dos principais pontos € a diminui¢ao
do retrabalho de processos de aquisi¢do de servigos. Cada processo depois de finalizado
¢ enviado para a AGU, se o mesmo possui falhas, ele retorna para o retrabalho. Caso isso
aconteca sdo perdidos varias semanas, o processo se torna lento, desgastado e a maquina
publica se torna cada vez mais ineficiente. Portanto € necessario que cada processo que
sai de um 6rgdo publico federal para a AGU, para a devida analise esteja inteiramente
dentro da legalidade e das normas.

Com isso propomos aplicar a fase de Educagio e Treinamento do ciclo PDCA
para anova IN n° 5. Como esta IN regula todos os processos de aquisi¢des de servigos na
esfera federal ¢ necessario um nivelamento de diversos servidores federais para que

entendam as diferencas da nova IN e executem os procedimentos apropriados para
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realizar as aquisi¢des de forma mais eficiente. A proposta de treinamento, citada

brevemente na Introdugio, ¢ mais detalhada no topico 4.
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3 DIAGNOSTICO E DESCRICAO DA SITUACAO PROBLEMA

3.1 DESCRICAO GERAL DA ORGANIZACAO

A Base de Administragdo e Apoio da 5% Divisdo de Exército foi criada através
da Portaria n® 942, de 24 de setembro de 2013 do Comandante do Exército que
transformou a Companhia de Comando da 5* Regido Militar e 5* Divisdo de Exército em
Base de Administracdo e Apoio da 5% Divisdo de Exército.

Através de solicitagdo formal junto ao 6rgio (Apéndice 1 e Anexo 1) foi obtido
o concorde em realizar a pesquisa objeto desta pos-graduacdo nesta unidade militar
(Anexo 2). Nao abordaremos nenhuma questdo militar ou sigilosa da organizagdo, sendo
que o nosso enfoque serd restrito aos processos de aquisi¢do nesta organizagdo, que €
idéntico a qualquer outro 6rgdo federal, pois ¢ regido pela lei 8.666.

Conforme ja colocado anteriormente a Base de Administragdo e Apoio da 5*
Divisdo de Exército € 6rgao publico subordinado do Exército Brasileiro, responsavel por
atividades administrativas e dd apoio a 5 (cinco) Organiza¢des Militares (OMs), sendo
elas:

o 5% Divisdo de Exército.

o 5% Regido Militar.

o Artilharia Divisionaria / 5.

o 11° Centro de Telematica.

o 5* Companhia da Policia de Exército.

As atividades de apoio administrativo incluem processos de aquisi¢des de bens
e servigos, ja que apenas a Base possui autonomia administrativa. A Base como
Organizagdo Militar também possui uma estrutura militar sendo administrada por um
comandante e dividida em setores, cada uma delas responsavel por fun¢des especificas
que ndo sdo relevantes para este trabalho.

Uma das se¢Oes muito importantes para a Base € o setor de aquisi¢io responsavel
pela efetivacdo dos processos de aquisi¢des, pregdes e documentos contratuais. Sendo
que o setor financeiro € responsavel pela realizacdo de pagamentos e execu¢des de ordens
bancarias.

As OMs apoiadas desenvolvem todo o processo de compra de acordo com as

leis e normas vigentes e encaminham para a Base que possui autonomia administrativa e
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analisa os mesmos e realiza a burocracia para inclusdo no sistema federal de aquisi¢des.
Se os processos possuem erros ou estdo fora das normas os mesmos sdo devolvidos para
as OMs. No entanto, se os mesmos estdo de acordo com as normas, eles sdo encaminhados
para a Advocacia Geral da Unido (AGU). Este fluxo de documentagdo ¢ igual a qualquer

orgdo federal.

3.2 DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

Foi identificada a falta de um treinamento presencial focado na nova Instrugdo
Normativa n° 5 para os servidores federais militares na cidade de Curitiba. Através de
pesquisas na internet foram encontrados apenas um documento com a sintese da nova IN
(SEGES/MP, 2017) e um video publicado pela Escola Nacional de Administrag@o Publica
(ENAP, 2017), assim mesmo existindo alguma referéncia para o ensino a distancia
(EAD), ndo foi possivel encontrar um treinamento ou curso presencial na cidade
supracitada. Em conversa com alguns militares, houve desconhecimento na época da
alteracdo da IN e como a mesma solicita diversas fases anteriores a elaborag@o do termo
de referéncia (documento principal que contém as diretivas da aquisi¢do) alguns
processos que estavam sendo elaborados com o modelo da IN n°® 2 tiveram que ser
retrabalhados. Desta forma na época da alteragdo da mudanga da IN n° 2 para a IN n° 5
ndo houve uma comunicag¢io antecipada da SEGES das altera¢des na IN de forma muito
ampla.

Outra dificuldade que ocorre pela propria natureza do exército € a movimentagao
de militares. Todos os anos milhares de militares sdo movimentados de cidades pelo
Brasil. A vivéncia nacional € uma das caracteristicas da profissdo militar que exalta um
espirito de integragdo nacional. Quando um militar € movimentado, o mesmo pode chegar
na nova Organizac¢do Militar e assumir uma nova fung¢@o, diferente da fun¢ido que exercia
anteriormente. Portanto, as movimentagdes de militares trazem algumas necessidades
especificas como o treinamento continuo de militares que chegam para exercer relativas
a administragdo publica. Também mesmo dentro de uma mesma OM podem ocorrer
movimentagdes, surgindo neste caso a necessidade de treinamentos para pessoal que esta
assumindo o0 novo encargo.

Embora sejam tratadas neste trabalho diversas Organizagdes Militares, que em
muitos casos suas estruturas e processos tenham particularidades e sigilos legais, o

processo de aquisi¢do ¢ idéntico a qualquer outro 6rgdo publico federal como
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universidades ou tribunais. Ndo avangaremos neste trabalho em pontos técnicos relativos
a caracteristica ou estrutura organizacional das unidades militares, sendo que o foco deste
trabalho se deve apenas ao processo de aplicar um curso para servidores federais militares
para que se adéquem e sigam as normas da SEGES.

Assim o treinamento proposto pode também ser realizado por militares de outras
OMs que possuam autonomia administrativa e na sequéncia ampliar este treinamento para
servidores federais de outros orgéos publicos, de forma a impactar de forma positiva a
maior quantidade possivel de organiza¢des publicas.

Na proxima subsecdo serdo abordados alguns itens de relevancia da IN n°S, ao
colocar um resumo de seu conteudo € mostrado a importancia desta instru¢do no processo

de aquisi¢des do governo.

3.3 ASPECTOS GERAIS DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 5

A Instru¢do Normativa n° 5 define a reestruturacdo do modelo de contratagdo de
servigos terceirizados no setor publico federal. Ela surgiu devido a necessidade do setor
publico a se adequar a novas demandas geradas pela ampliagdo do setor de servigos na
administracdo e pela chegada de novas tecnologias. Através de algumas recomendagdes
dos 6rgaos de controle para melhorar os processos € com as mudangas na interpretagdo
de seus dispositivos, esta nova versdo da IN foi editada.

A Instru¢do Normativa n © 5 possui uma preocupagdo muito maior no
planejamento da contratag@o, sendo que na sua versdo anterior ndo eram definidas fases
prévias a elaboragdo do termo de referéncia. No novo modelo foi criado uma forma de
medir a necessidade da aquisi¢do em uma fase primaria, onde sdo respondidas as
questdes: "Por que adquirir? Como adquirir? A opgdo em questdo traz o melhor custo
beneficio? Existem outras alternativas para esta aquisi¢do?" Outra vantagem da nova IN
¢ 0 pagamento com base nos resultados, ou seja, foram criados mecanismos para a medir
e penalizar empresas que ndo entregam ou interrompem o servigo contratado pela
administra¢do publica. A IN também prevé métodos de sustentabilidade.

A IN esta dividida em trés partes principais: planejamento, sele¢do do fornecedor
e gestdo do contrato. A mesma contém 138 (cento e trinta e oito) paginas e disponibiliza
9 (nove) modelos de documentos. Todos os modelos de documentos estdo em
conformidade com a Advocacia Geral da Unido (AGU). Em cada uma das fases devera

ser realizada a analise de risco do objeto, que evidencia possiveis fatores de ameacas ao
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objeto de contratagdo. Na vers@o anterior da IN, eram disponibilizados apenas 4 (quatro)
modelos de documentos.

Na fase de planejamento sdo requeridos quatro documentos: Formalizagdo de
Demanda (incluindo a defini¢do de uma equipe de trabalho), Estudos Preliminares,
Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

O documento de formalizagdo de demanda devera conter a justificativa da
necessidade da contratacdo do servi¢o, alinhado com o planejamento estratégico do
orgdo. Este documento ndo existia na versdo anterior da IN. A sintonia com a estratégia
do 6rgdo ¢ importante pois diminui a probabilidade da existéncia de processos fora do
escopo do 6rgdo. Se os orgaos seguirem alinhamentos estratégicos de forma hierarquica,
o plano plurianual do governo federal sera muito melhor aplicado além de que este tipo
de coordenacdo permite uma transparéncia e €tica muito maior. Neste mesmo documento
existe a indicacdo de servidores para compor a equipe de elaboragdo dos Estudos
Preliminares e do Gerenciamento de Riscos. Esta equipe também ndo era descrita na IN
n®2.

O documento de Estudos Preliminares ¢ elaborado pela equipe de planejamento
e contém no minimo 0s seguintes itens: estimativa de valores, quantidades previstas,
necessidade da contratagdo em detalhes, justificativa para parcelamento e a declaragdo de
viabilidade técnica.

O documento de Gerenciamento de Riscos também ¢ elaborado pela equipe de
planejamento da contratagdo contém as analises dos principais riscos que podem todas as
fases do processo de aquisi¢do desde o planejamento até a gestdo do contrato. Devem ser
propostas maneiras de tratar os problemas identificados, e formas para reduzir
probabilidade de ocorréncia de falhas no processo. Além disso deve ser produzido o mapa
de andlise de risco, que deve ser atualizado ao final da elaboracdo dos Estudos
Preliminares, elaboragdo do PB/TR, fase de selecdo do fornecedor e sempre que
houverem situagdes importantes durante a vigéncia do contrato.

Os documentos de Estudos Preliminares e de Gerenciamento de Riscos ndo eram
definidos na IN n° 2. Sendo que apenas o TR ou PB era obrigatério.

Ap6s a entrega dos documentos de Estudos Preliminares e Termo de Referéncia
para o setor de licitagdes, a equipe de planejamento elabora o Projeto Basico ou Termo
de Referéncia conforme modelos da Advocacia-Geral da Unido (AGU). Suas diretrizes

estdo estabelecidas no Anexo V da prépria IN.
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Depois da entrega dos documentos € realizado o processo de selecdo do
fornecedor pelo setor de licitagdes através de pregdo, dispensa, carona, etc. Para o ato
convocatorio devem ser utilizados os modelos j& padronizados pela AGU, observando as
diretrizes gerais e as especificas definidas no Anexo VII. As diretrizes gerais definem a
qualificacdo técnico operacional da empresa e sua habilitagdo economica financeira.

Os modelos da AGU dos TR, Editais e Contratos além de proporcionarem uma
analise juridica mais eficaz, trazem a diminui¢do de erros na fase de elaborag@o e evitam
o constante retrabalho, além de proporcionar agilidade em todas as etapas pois através da
padronizacdo os setores envolvidos ficam focados nas especificagdes do objeto.

A ultima etapa descrita na IN n ° 5 ¢ a Gestdo do Contrato contempla diversas
partes especificas muito importantes para a execucio do servico em si. E composta por
diversos atores que realizam as fiscalizagdes técnica, administrativa, setorial e pelos
usuarios comuns. SAo atores que executam pagamento, sangdes e alteragcdes dos contratos.

O Fiscal Técnico ¢ um servidor que avalia a execucdo do servigo conforme o
contratado e mede através de indicadores de desempenho a qualidade e o tempo do
servigo em si. Além disso prové informagdes para o pagamento com base nos resultados
medidos.

O Fiscal Administrativo ¢ um servidor que avalia a parte administrativa de
servigos sob regime de méo de obra com dedicagdo exclusiva. Sua fun¢do contempla as
analises fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

A Fiscalizag@o Setorial faz a analise de ambos os aspectos ja citados: técnicos e
administrativo, integrando setores distintos.

Por fim o principal interessado no servigo € o publico usuario que responde
pesquisas de satisfacdo e faz a avaliag¢do dos resultados e formas dos servigos contratados.

Um ponto colocado na nova IN n° 5 € a indicag@o e designagdo do gestor do
contrato, do fiscal e dos seus substitutos. O encargo ndo pode ser recusado pelo servidor
a menos que exponha suas limitagdes técnicas que o bloqueiam para o exercicio. Por fim
se o mesmo ndo indicar limitagdes, ele ¢ designado de forma concreta.

O recebimento do servigo ¢ realizado em duas etapas: de forma provisoria e em
seguida de forma definitiva. O Recebimento provisorio deve ser efetivado por fiscal
técnico, administrativo setorial ou pela equipe de planejamento. O Recebimento
definitivo sera realizado pelo gestor de contrato que atesta a devida execugdo dos

servi¢os. Neste momento € executado o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura. Nos casos
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de pagamento parcial devido a glosa, o fiscal deve contatar a empresa para que a mesma
faca a remissdo da nota fiscal.

Outro fator de extrema importancia levantado pela IN n° 5 € a medig¢do através
de resultados. Neste item € criado um artefato que define os percentuais esperados de
qualidade de prestacdo de servigo e seu pagamento proporcional. Desta forma, se o
servigo contratado € em regime de entrega constante como um enlace de internet por
exemplo € esperado um nivel de servigo constante proximo a 100 % (cem por cento). Se
existem interrupg¢des do servigo, elas podem ser contabilizadas e a administragdo penaliza
a empresa prestadora de servigo reduzindo a sua fatura. Para realizar a medi¢do devem
ser utilizadas ferramentas informatizadas de forma preferencial. Os modelos de medi¢do
por resultado estdo apresentados no Anexo V, V-B e VIII da propria IN.

Outro destaque interessante ¢ a apresentagdo do indice de produtividade de
servigos de limpeza que € variavel conforme o tipo de area a ser limpa. Neste caso também

foram baseados em estudos realizados no setor publico e privado.
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4 PROPOSTA TECNICA PARA SOLUCAO DA SITUACAO-PROBLEMA

4.1 PROPOSTA TECNICA

Conforme ja foi colocado anteriormente, a proposta técnica deste trabalho ¢
realiza¢do de um treinamento sobre a IN n°® 5 para servidores publicos federais militares.
O objetivo deste treinamento ¢ minimizar os erros na escrita dos documentos e acelerar
os processos de aquisi¢do de servigos na esfera publica federal. Maiores detalhes sobre

este processo serdao explorados no restante do texto.

4.2 PLANO DE IMPLANTACAO

O processo do treinamento foi dividido em 5 (cinco) etapas: Preparagdo do
material didatico e recursos materiais, selecionar os militares envolvidos em atividades
de aquisi¢do, aplicar o treinamento presencial para os militares escolhidos, disponibilizar
o treinamento online e coleta de dados para medi¢do e controle.

A primeira etapa € a preparagdo dos materiais didaticos e dos recursos materiais
que serdo utilizados no treinamento. A preparacdo dos materiais didaticos ¢ composta
pela escrita de uma apostila com uma introducdo do objetivo da IN n°S e também com
principais pontos da mesma. Além disso a apostila conterd referencias das principais leis
e decretos e modelos de documentagdo. Sera realizado um destaque a esquemas que
mostrem o fluxograma do passo a passo do processo de aquisi¢do. Também nesta etapa
serdo obtidos os recursos materiais para realizagdo do curso, como papéis para as
apostilas, reserva de uma sala grande para o treinamento, reserva de equipamento de
retroprojecdo, confec¢do de crachas, reserva de camera para gravagdo, entre outros. Todos
0s recursos materiais serdo descritos com maiores detalhes na subseg@o a seguir.

A préxima etapa € a selegdo de servidores publicos que trabalhem na
administracdo publica. Serdo selecionados 40 (quarenta) servidores militares para o
treinamento. Uma pesquisa sera realizada nas OMs apoiadas pela Base de Administragdo
para a escolha dos mesmos. Se ndo forem preenchidas as vagas, serdo abertas as
inscri¢des para militares voluntarios de OMs ndo apoiadas pela Base. As OM de Curitiba
que ndo sdo apoiadas pela Base sdo: Comissdo Regional de Obras 5, 27° Batalhdo
Logistico, 5° Batalhdo Logistico, Hospital Geral de Curitiba, Colégio Militar de Curitiba,
5° Grupo de Artilharia de Combate Autopropulsado, 5% Inspetoria de Contabilidade e
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Finangas do Exército, 5° Batalhdo de Suprimentos, 5* Companhia de Comunicagdes
Blindada, Parque de Manutengdo / 5, 15% Circunscrigdo de Servigo Militar e 20° Batalhdo
de Infantaria Blindado. Caso ainda haja vagas serdo abertas as inscri¢gdes para outros
orgdos federais que se encontrem na capital paranaense, como universidades, tribunais,
policia federal, entre outros.

Na sequéncia sera realizado o treinamento propriamente dito. O mesmo sera
dividido em 2 (dois) dias. Cada dia contara com 8 horas aula, totalizando 16 horas aula.
No primeiro serd ministrada a introdugo ao curso, nogdes gerais de aquisi¢des no ambito
federal e um fragmento da etapa de planejamento da IN n° 5: Formaliza¢do de Demanda
e Estudos Preliminares. No segundo dia serd abordado o restante da primeira etapa da IN.
Estdo previstos intervalos para o almogo e para café no meio da manha e no meio da tarde.

Para a realizag@o do treinamento os servidores ouvintes receberdo as apostilas e
seguirdo os slides preparados pelo ministrante. Ao final do segundo dia sera reservada
uma hora de instru¢do para a realizacdo de prova com a finalidade de mensurar a
qualidade do treinamento e a capacidade de absor¢do dos contetidos ministrados.

O treinamento sera gravado com uma camera para que possa ser redistribuido no
futuro. Para tanto devera ter apoio de um técnico para configuracdo e gravagio dos videos.

Através de uma plataforma de Ensino a Distancia (EAD) de codigo fonte aberto,
como por exemplo a ferramenta Moodle, o curso pode ser distribuido e alcangar um
publico muito maior. O curso EAD servira para atingir mais servidores federais em
diferentes 6rgdos, ndo apenas os militares. A apostila e os videos serdo disponibilizados
através da ferramenta e a avaliacdo também estard disponivel no formato digital de
multipla escolha. Em ambos os casos presencial ou a distancia, os servidores participantes
receberdo um diploma de conclusdo. Os contatos dos participantes serdo registrados para
realizacdo de analise posterior de dados.

Para a escolha dos militares que participardo do treinamento serd realizada a
pesquisa nas OMs para militares que estejam realizando atividades administrativas como
por exemplo: fiscais de contratos, servidores que realizam aquisicdes de servigos e

servidores de setores administrativos.

4.3 RECURSOS

Os recursos que deverdo ser preparados para o treinamento estdo divididos em

trés categorias: recursos materiais, recursos pessoais e recursos digitais. Os materiais
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necessarios sdo: Materiais didaticos (apostila e caneta) para todos os envolvidos,
equipamento de datashow, sala ampla para treinamento, a cimera para a gravagio e
materiais para a alimentac¢do nos intervalos. Os recursos pessoais s30: o palestrante, um
auxiliar para realizar as gravag¢des, um auxiliar para utilizar o Moodle. Os recursos digitais
sdo a plataforma Moodle, armazenamento no servidor e os arquivos digitais (formato

.pdf) da apostila.

4.4 RESULTADOS ESPERADOS

Os resultados esperados sdo uma elevagdo na qualidade dos processos de
aquisi¢do. Para isto serdo realizadas trés analises com coleta de dados das OMs: uma
analise inicial anterior ao treinamento e duas fases pos treinamento, sendo uma depois de
6 (seis) meses e outra ap6s 1 (um) ano apds o treinamento.

O inicio de coleta de dados das Organiza¢des Militares participantes acontecera
no momento do inicio do treinamento onde sera realizada pesquisa para analise atual da
quantidade de processos de aquisi¢do de servigos realizados, concluidos, retrabalhados e
cancelados, além da mensuracdo do tempo médio de elaboragdo e efetiva contratagdo do
Servico.

As estatisticas levantadas antes do treinamento serdo comparadas com as
estatisticas realizadas ap6s o treinamento. E esperado um ganho em termos de eficiéncia,
sendo que devem ser realizados mais processos de aquisi¢do, também € esperado que o
tempo de elaboragdo seja reduzido. Além disso € esperado uma redugo na quantidade de
processos retrabalhados e cancelados. Neste ponto deve ser verificado se falta de algum
documento ou falha na descrig¢@o de objetos, por exemplo.

Caso seja encontrada alguma OM ou 6rgdo com dificuldade na medigdo apos 6
(seis) meses € prevista uma intervengdo para correcdo dos problemas encontrados na

preparagdo dos processos de aquisi¢do de servigos.

4.5 RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVO-
CORRETIVAS

Os possiveis riscos previstos nesta proposta sdo poucos e podem ser contornados

com medidas de corregéo.
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Na fase de preparo do treinamento pode haver problemas na escrita das apostilas
e material didatico, a medida corretiva para tanto ¢ a formac¢ao de uma equipe de trabalho
para esta preparacdo. Ainda na fase de preparo pode haver um problema da falta de
material ou defeito técnico. Este tipo de problema pode ser contornado com utilizagdo de
dois equipamentos, sendo um de backup. Na fase do treinamento estimados pode haver a
falta de servidores para o treinamento nos dias especificados, no entanto a gravagido dos
videos e postagem dos mesmos podem corrigir este problema.

Por fim na fase pos treinamento pode haver um risco mais grave que seria de
uma OM ou 6rgéo ndo corresponder com o treinamento, gerando processos de aquisi¢ao
com problemas ou falhas. Uma medida corretiva para este caso seria a preparacdo de
reunides com os gestores ou chefes para explicar os principais motivos para a
preocupacdo com as normas da IN e a cobranga de uma postura mais €tica e correta em
relacdo a elaborag@o dos processos.

Outra medida de correcdo sera a proposta da aplicagdo de penalidades junto aos
orgdos superiores com bloqueio de créditos para os 6rgdos filhos que ndo se adequam as
normas. Desta forma € esperado que haja postura de correspondéncia as normas de todos

os 6rgdos participantes.
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5 CONCLUSOES

A exceléncia gerencial ndo € obtida apenas quando sdo analisados os resultados
finais, mas quando toda a cadeia de processos sabe quais as entradas parciais necessarias
e quais as saidas que devem ser entregues para a proxima etapa. Somente através de um
casamento entre todas as etapas do ciclo PDCA serd atingido um nivel altamente
eficiente.

O treinamento ¢ uma das fases da etapa de execugdo. Muitas vezes esta pequena
fase ¢ esquecida pois a énfase ¢ direcionada apenas para a execugdo do processo em si.
Contudo ¢ preciso dizer que o treinamento pode aumentar a produtividade de todos os
envolvidos e evitar o surgimento de erros no processo.

A proposta de um treinamento para servidores publicos federais ¢ de extrema
importancia pois permite que os processos de aquisi¢des de servigos sejam elaborados da
forma correta, cumprindo todas as exigéncias legais e gerenciais. No treinamento ¢
previsto o nivelamento de todos os envolvidos e caso haja envolvimento e
comprometimento de todos os servidores, é esperado uma elevagdo na qualidade das
documentagdes realizadas, uma acelerag@o nos processos de aquisi¢do e a manutengdo da
ética gerencial eliminando qualquer tipo de ndo conformidade nos processos.

A forma que a IN n° 5 formou os processos, definiu cada etapa, estabeleceu os
modelos permite com que a administragdo publica funcione de forma mais precisa,
transparente e efetiva. Cada processo de aquisi¢do que € baseado na IN n°® 5 permite com
que a administragdo tenha um controle muito maior do que comparado com a IN n°® 2.
Mesmo que os processos se tornem um pouco mais detalhados e extensos € possivel
verificar um ganho em termos gerenciais. Com a nova versdao da IN também € possivel
realizar um controle muito maior, em todas as fases do processo de aquisicdo. A
quantidade de informagdes gerada pela nova Instru¢do permite que sejam extraidos
muitos dados para gerar estatisticas nos setores de compra, resultando em um maior poder
de tomada de decisdes nos niveis gerenciais.

Como a administragdo publica possui uma enorme quantidade de oOrgios,
facilmente pode-se chegar em uma situacdo cadtica caso ndo sejam empregadas
ferramentas de controle e gerenciamento. Através do Ministério do Planejamento e
Gestao foi implementada a nova IN que serve como norte para todos os 6rgdos federais
implementarem suas diretrizes e gerarem resultados nos processos de aquisi¢do com

exceléncia.
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O treinamento apropriado serve para dirimir qualquer tipo de davida em relagdo
a nova versdo da IN e também aumentar o conhecimento das etapas necessarias e das
documentagdes obrigatdrias pela nova IN. Por fim através de um treinamento que aborde
todos os principais topicos da nova IN € esperado um aumento de eficacia na elaborag@o
dos processos de aquisi¢do das OMs em analise.

Somente com o envolvimento de servidores federais € possivel gerar a nagdo
brasileira resultados bons, agilidade na maquina publica, transparéncia e ética nas
aquisi¢des. A nagdo brasileira necessita de um envolvimento cada vez maior dos
burocratas que servem a nagdo, a exceléncia no tratamento com cada processo €

necessaria para atingirmos um futuro brilhante para a nagao.
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