CAMARA DOS DEPUTADOS
MESA DIRETORA
Secretaria de Controle Interno

SUMARIO EXECUTIVO DE AUDITORIA

Auditoria para avaliar a estrutura de controles internos da gestao do macroprocesso de
apoio prover bens e servigos para a Camara dos Deputados no ambito da Secretaria de
Comunicacéo Social (Secom) (RA n. 2/2016/Secin)

POR QUE ESTA AUDITORIA FOI REALIZADA

Trata-se de auditoria prevista no Plano Anual de
Controle Interno (PACI 2016) desta Secretaria, com
0 objetivo de avaliar a estrutura de controles internos
da gestdo do macroprocesso de apoio prover bens e
servigos para a Camara dos Deputados no ambito da
Secretaria de Comunicacédo Social (Secom).

BoA PRATICA DE GESTAO

Foi identificada como boa pratica da gestdo da
Secom a metodologia adotada para a elaboracdo do
Ato da Mesa n. 68/2013, que dispb6e sobre sua
estrutura administrativa. O normativo foi elaborado a
partir do mapeamento dos processos de trabalho da
unidade, evidenciando-se o alinhamento com o
aperfeicoamento da gestao de processos da Casa.

O QUE A AUDITORIA CONSTATOU

Fragilidades no processo de gestdo orcamentaria setorial das aquisicoes:

N&o se identificaram os seguintes controles internos da gestao:
a) formalizac&o de politica ou estratégia de aquisicdes;
b) definicdo dos processos de trabalho criticos e produtos criticos da Secom;
c) mapeamento do processo de trabalho de planejamento orgamentario das aquisi¢cdes.

Fragilidades no processo de gerir aguisicoes (compras e contratacoes)

N&o se identificaram os seguintes controles internos da gestao:
a) definicdo formal da metodologia de célculo das quantidades de bens e de mao de obra a contratar;
b) definicdo quantitativa da demanda das atividades a serem objeto dos servicos de locagédo de méo de

obra;

c) registro das memérias de célculo e o registro do histérico das aquisi¢oes;
d) definicdo de requisitos e respectiva metodologia de avaliacéo objetiva da qualidade do objeto

contratado;

e) estabelecimento de controle biométrico da jornada de trabalho nos contratos de locacdo de méo de

obra.

Fragilidades no processo de gestdo contratual

N&o se identificaram os seguintes controles internos da gestao:

a) segregacao de fungbes:

i. na execucao das atividades de requisicéo, especificacéo e recebimento do objeto contratado;

ii. no recebimento dual de bens e servicos.

b) utilizacdo do Sigmas para o desempenho das atribuices de fiscalizagdo contratual;
c) avaliacdo da qualidade objetiva da execucéo contratual.

O QUE A SECIN RECOMENDA

Fragilidades no processo de gestdo orcamentaria setorial das aquisicdes:

A Secom:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de adotar no processo de trabalho de gestdo orgcamentaria das

aquisicdes os seguintes controles internos da gestéao:

a) estruturar o planejamento estratégico da Secom, mediante:

i. revisdo ou atualizacédo dos objetivos, metas e indicadores do seu planejamento estratégico;
ii. monitoramento e avaliacdo do planejamento estratégico.
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b) definir, identificar e mapear os seus processos de trabalho e produtos criticos, contemplando:

i. definicdo dos papéis, das responsabilidades e das competéncias requeridas dos agentes
envolvidos;
ii. documentacao dos processos de trabalho.

¢) modelar o seu processo de planejamento orcamentario, contemplando:

i. definicdo de papéis e responsabilidades dos agentes envolvidos em cada fase;
ii. documentacao do seu processo de planejamento orcamentario.

A DG, em conjunto com a Dirad:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de adotar na governanca de aquisicfes da Casa, entre outros, 0s
seguintes controles internos da gestéo:

a) formalizar politica e estratégia de aquisicoes, mediante:

i. avaliacdo da necessidade de compartilhar responsabilidade entre representantes de diferentes
unidades da Casa (area finalistica e area meio), para auxiliar a alta administracéo nas decisdes
relativas as aquisi¢oes;

ii. estabelecimento de diretrizes para aquisicbes, incluindo, entre outros, estratégias de
terceirizac@o (execucdo de servicos de forma generalizada, com ou sem cessdo de méao de
obra), compras, estoques, sustentabilidade e compras conjuntas, levando em consideracdo os
processos criticos priorizados pelo Comité de Gestao Estratégica - CGE;

iii. avaliagdo formalizada do alinhamento das demandas das unidades administrativas aos objetivos
estratégicos da Casa,;

iv. acompanhamento periédico da execu¢do or¢camentdria e financeira do plano, para correcédo de
potenciais desvios.

A Secom:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de adotar na governanc¢a das aquisi¢cdes, entre outros , 0s seguintes
controles internos da gestéo:

a) elaborar, com participacdo de gestores dos Departamentos e Coordenacfes, seu plano de

aquisicdes, contemplando:

i. estabelecimento de diretrizes para suas aquisi¢cdes, incluindo, entre outros, diretrizes sobre
terceirizac@o e infraestrutura, levando em consideragdo os processos criticos priorizados pelo
CGE;

ii. avaliacdo formalizada do alinhamento das demandas das unidades administrativas aos seus
objetivos estratégicos, observado o planejamento operacional;

iii. acompanhamento periédico da execucdo or¢camentaria e financeira do plano, para correcdo de
potenciais desvios.

Prazo para implementacdo das recomendacdes: encaminhar, até 31/5/2017, para cada recomendacao cuja
implementacéo seja considerada conveniente e oportuna, documento contendo as a¢bes a serem adotadas,
0s prazos e as unidades administrativas responsaveis pela sua execugdo. Tais acbBes serdo objeto de
monitoramento por este Nucleo de Auditoria.

Para as recomendacbes cuja conveniéncia ou oportunidade ndo sejam identificadas, encaminhar
esclarecimento da decisdo no mesmo documento.

Fragilidades no processo de gerir aquisicoes (compras e contratacoes)

A DG, em conjunto com a Dirad e demais unidades administrativas da Casa:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de adotar no processo de trabalho de planejamento das aquisicfes
0s seguintes controles internos da gestéo:
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a) segregar as atividades de requisi¢do, de especificacéo e de recebimento do objeto contratado;

b) formalizar e documentar a metodologia de calculo das quantidades de bens e de méo de obra a
contratar (demanda, indices de produtividade, localizagdo, quantidade e tipo — turno, escala — de
postos de trabalho);

c) definir critérios da produtividade da mao de obra terceirizada que sera utilizada na prestacdo dos
servicos contratados, a semelhanca do previsto na IN-SLTI 2/2008, art. 43, Paragrafo Unico;

d) definir mecanismos de controle gerencial da produtividade dos postos de trabalho empregados nos
contratos, a fim de subsidiar a estimativa para as futuras contratacdes;

e) elaborar metodologia para avaliacdo do objeto contratado, prevendo requisitos para a afericdo da
gualidade dos servicos prestados;

f) sistematizar e disponibilizar informacdes gerenciais para subsidiar a tomada de decis6es quanto a
demanda de bens e servigos, por meio de relatérios do médulo de contratos do Sistema de Gestéo
de Material e Servico - Sigmas, p.e., considerando, pelo menos os registros:

i. do historico de execugdes contratuais;
ii. da evolucdo dos quantitativos, mediante consolidacdo dos quantitativos das demandas por
produtos e dos respectivos atendimentos ou ndo das solicitagdes;
iii. da evolucdo das especificacbes das aquisi¢oes;
iv. do registro das memoarias de calculo utilizadas para a estimativa de quantidades no processo de
contratacéo, juntamente com os documentos que Ihe dao suporte.

g) fazer constar nos termos de referéncia, projetos basicos, editais e contratos, ao menos:

i. 0s requisitos para avaliar a qualidade do servico;

ii. o processo de afericdo da qualidade (p.e., calculo do nivel de servigo obtido);

iii. avinculacdo dos pagamentos a qualidade do servigo prestado;

iv. lista de verificacdo para avaliacdo da qualidade dos servigos, para ser utilizada pelo fiscal na
supervisdo, por servidor ou comissdo de recebimento definitivo, bem como pelo gestor;

v. listas de verificacdo para os aceites provisorio, a cargo do fiscal, e definitivo, a cargo de servidor
ou comisséo de recebimento, de modo que os atores da fiscalizacdo tenham um referencial claro
para atuar na fase de gestéo do contrato;

vi. lista de verificagdo para avaliar o atendimento das obrigacdes contratuais acessorias tais como
0s encargos sociais (obrigac¢des trabalhistas, previdenciarias e tributarias).

h) adotar o controle biométrico da jornada de trabalho dos contratos de locacdo de méo de obra da
Secom, tendo como base o formato ja utilizado nos Contratos n. 161/2015 (processo n.
125.949/2014) e n. 8/2016 (processo n. 127.189/2014).

Prazo para implementacéo das recomendac¢des: encaminhar, até 31/5/2017, para cada recomendacédo cuja
implementacéo seja considerada conveniente e oportuna, documento contendo as ac¢des a serem adotadas,
0S prazos e as unidades administrativas responsaveis pela sua execucdo. Tais acBes serdo objeto de
monitoramento por este Nucleo de Auditoria.

Para as recomendagBes cuja conveniéncia ou oportunidade ndo sejam identificadas, encaminhar
esclarecimento da decisdo no mesmo documento.

Fragilidades no processo de gestdo contratual

A DG, em conjunto com a Dirad:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de atualizar modelo do processo de gestdo contratual
(acompanhamento e fiscalizacdo), implementando 0s seguintes controles internos da gestéo, entre outros:

a) definir formalmente competéncias, atribuigfes e limitacdes dos orgaos responsaveis (demandantes),
dos gestores e dos fiscais de contratos;
b) definir responsabilidades do gestor do érgéo responsavel (demandante) quanto:

i. as funcbes de planejamento, de organizacdo, de direcdo e de controle (supervisdo) dos
contratos;
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c)

d)

)
g)

ii. a supervisdo da atuagdo gestor do contrato, do fiscal, da comissado recebedora e dos assistentes
de fiscalizag&o.

avaliar o esforco organizacional necessario para a gestdo contratual (acompanhamento e a
fiscalizacdo) considerando, por exemplo, o valor, a relevancia e os riscos da contratacao;

seja definida a responsabilidade do gestor de contratos pelo acompanhamento contratual e pela
atuacao do fiscal e do servidor ou comissao de recebimento (supervisao);

avaliar o quantitativo de contratos fiscalizados por fiscal e sua respectiva capacitacdo para
desempenhar a atividades, visando adequada fiscalizacdo contratual;

segregar as atividades de requisicéo, de especificacdo e de recebimento do objeto contratado;
segregar as atividades de recebimento de servicos de natureza continuada de forma que:

i. o recebimento provisorio, a cargo do fiscal que acompanha a execucgédo do contrato, baseie-se no
gue foi observado ao longo do acompanhamento e fiscalizacao;

ii. o recebimento definitivo, a cargo de outro servidor ou comissao responsavel pelo recebimento
definitivo, deve basear-se na verificagdo do trabalho do fiscal e na verificacdo de todos os outros
aspectos do contrato, além da execugédo do objeto propriamente dita;

iii. sejam definidas as atribuicbes do servidor ou comisséo de recebimento definitivo, bem como o
conteudo e o formato do termo de recebimento definitivo;

iv. sejam elaboradas, fazendo constar nos termos de referéncia ou projeto basico, editais e
contratos, listas de verificacdo para os seguintes recebimentos: provisorio, a cargo do fiscal, e
definitivo, a cargo de servidor ou comissdo de recebimento, de modo que os atores da
fiscalizagdo tenham um referencial claro para atuar na gestédo do contrato.

estabelecer politica de revisdo continua das normas, com a finalidade de que se mantenham
atualizadas e compativeis com os entendimentos do TCU;

estabelecer a obrigatoriedade de utilizacdo dos sistemas Sigmas e Fiscon para o registro da
execucao da fiscalizagcdo contratual,

registrar no Sigmas todos atos e fatos relativos a execucdo contratual, independentemente de sua
natureza ou magnitude, tais como:

i. plano de fiscalizagéo;
ii. acompanhamento;
iii. comunicagdes (orientagdes);
iv. ocorréncias;
v. cronograma de entregas;
vi. listas de verificacao.

A DG, em conjunto com a Dirad e a Secom:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de adotar nos contratos vigentes o recebimento dual de servigos de
forma que:

a)

b)

c)

0 recebimento provisério, a cargo do fiscal que acompanha a execuc¢édo do contrato, baseie-se no
que foi observado ao longo do acompanhamento e fiscalizagéo (Lei 8.666/93, art. 73, inciso |, “a”);

0 recebimento definitivo, a cargo de outro servidor ou comissdo responsavel pelo recebimento
definitivo, deve basear-se na verificacdo do trabalho feito pelo fiscal e na verificacdo de todos os
outros aspectos do contrato que nédo a execuc¢do do objeto propriamente dita (Lei 8.666/93, art. 73,
inciso |, “b”);

criar listas de verificagdo para os aceites provisorio, a cargo do fiscal, e definitivo, a cargo de servidor
ou comissdo de recebimento, de modo que os atores da fiscalizagdo tenham um referencial claro
para atuar na fase de gestédo do contrato.

A DG, em conjunto com a Secom, com a DRH e com a Dirad:

Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de adoc¢&o dos seguintes procedimentos:

a)

estabelecer politica de capacitacdo continua dos servidores e gestores em:
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i. planejamento estratégico, gestdo orcamentaria e planejamento de compras;
ii. licitacdes e contratos, planejamento e gestdo orgamentéria e financeira, fiscalizagdo e gestdo de
contratos (especialmente os de terceirizacdo de méo de obra);
iii. processos de aquisicdo/manutencdo/operacdo de infraestrutura de telecomunicacoes;

b) adotar adequada estrutura de incentivos para atrair servidores para atuarem como gestores e fiscais
de contratos.

Prazo para implementacdo das recomendacdes: encaminhar, até 31/5/2017, para cada recomendacéo cuja
implementacado seja considerada conveniente e oportuna, documento contendo as acdes a serem adotadas,
0s prazos e as unidades administrativas responsaveis pela sua execucdo. Tais acfes serdo objeto de
monitoramento por este Nucleo de Auditoria.

Para as recomendacbes cuja conveniéncia ou oportunidade ndo sejam identificadas, encaminhar
esclarecimento da decisdo no mesmo documento.

A Secom:

Executar e registrar a avaliacdo da qualidade objetiva da execucdo contratual em notas concedidas pelo
orgdo destinatario dos servicos (ordens de servicos consolidadas em relatdrios trimestrais), conforme
previsto nos contratos de terceirizacdo em vigor.

Prazo para implementacdo das recomendacdes: imediato, nos termos dos contratos vigentes.
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