TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizagdo de Contratos

Especificacao de Processo

Fiscalizacao de Contratos
Versao 1.0

\\_sarqg_prod\Unidades\SEINF\Sequap\Processos de Trabalho\Gestdo de contratos\Fiscalizagdo de Contratos_v3.doc



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

Historico de Revisao

Data Versao Descricao Autor

Elaboragéo da primeira versdo do modelo para

16/12/05 1.0 documentagéo dos processos da SETEC

Mobnica Ramos

\\_sarqg_prod\Unidades\SEINF\Sequap\Processos de Trabalho\Gestdo de contratos\Fiscalizagdo de Contratos_v3.doc



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizagdo de Contratos

Sumario
Lo TREFOAUGEO «neneennneenenennanennncneenennessssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasssss
2. Tabela de SIAKEROIAETS ...............uucuneonnenecnenninneinnernineinneiisinecnesstnaestssstssssssssstsssssssssssssssssssssssssssssenns
3. DiAQFAMA A@ COMLEXLO «...neneeneeneneaneeracnerecnereneesessassessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssss
4. Diagrama de ALVIAAAES ............ueeeeueeeeueeeeruereerueeesreeeessseecssseessssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssss
5. Tabela de ALVIAAAES ................ucuueonnnennneinnninneinniineiiniiitinstnseesstsseessstssesssstssssssssessssssssesssssssssssssssssesas
5.1. Processo de Fiscalizacao de Contratos de Bens e Servicos de T1 .........ccoueevveiviuicssnicsnncscnrcsnecsnnes
5.2.  Processo de Alinhamento de expectativas sobre contratos de bens e servicos de TI............... 16
5.3. Processo de avaliacao de equipamentos de TI para efeito de recebimento ...........cceeeeeeueerunnenns 23

5.4. Processo de indicacio de membros para comissao de recebimento de bens e servicos de TI1.29

5.5. Processo de ligiiidaciao de faturas de contratos de bens e servicos de T1 .........ccccceevcerccurcscaneans 31
5.6.  Processo de elaboracao de portaria na qual sdo indicados membros para comissao de
recebimento de equipamento de Tl..........coiiiiieiinnrnienssnncnsnicssnicssancsssasessssscsssssesssssessasssssasssssasssssasssssases 34
5.7.  Processo de atestacao da FAtUIa.......ccccevverersrnrcssnicssnnsssanisssancssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssases 37
5.8.  Processo de renovacao A0 CONLIALO ....ccccereeseressnicsssrecsssnecssssesssssesssssesssssosssssossssssssssesssssassssssssssass 42
6. Tabela de Mapeamento de papéis para PesSOAS/URIAAAES...................eeeeeeeueeveoueeecruvrncrerncseressansessannns 44
7. Tabela de Papéis € COMPEIENCIAS..........uueeeeueeeeerveeeerreecrreeecsseesssasesssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 44

\\_sarqg_prod\Unidades\SEINF\Sequap\Processos de Trabalho\Gestdo de contratos\Fiscalizagdo de Contratos_v3.doc



G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

1. INTRODUCAO

O objetivo deste documento é definir as diretrizes que devem ser seguidas para o processo de Fiscalizagdo de Contratos, bem como explicitar os instrumentos a serem utilizados no processo.

2. TABELA DE STAKEHOLDERS

Esta tabela tem como objetivo identificar as pessoas que desempenham os papéis abaixo relacionados.

Entenda-se Pessoas de referéncia como aquelas pessoas que mais entendem do processo e Gestor do Processo como o titular da unidade gestora do

pProcesso.

Stakeholders

Nomes de Pessoas

Executores

Gestor do Processo

Pessoas de Referéncia

3. DIAGRAMA DE CONTEXTO

Entrada 01

Entrada 02

<Nome do Processo>

Saida 01
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

4. DIAGRAMA DE ATIVIDADES

O diagrama de contexto tem como principal objetivo dar uma visdo geral sobre o processo que esta sendo mapeado. Para tanto, deve apresentar as
entradas e saidas relacionadas.
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Recebe processo de
fiscalizagdo

Confere pecas do
processo de fiscalizacao

Sormunica recebirmento de
processo de fiscalizacao

Indica subunidade Niscalizadora do
processo de fiscalizacda

IMclul Orderm de Servico No processo de
fiscalizacgao

Alinha ertend mentos
= expectativas

e necessario indicar

= FAermBbros o
nao

Confere produtos
entrecue s

Indica membros da comissan de
awvaliacdo de equiparmentos de T1

& necessario acompanhar instalacio = sirm Acompanha instalacao =
= configuracan dos produtos = *___ configuragfio dos produtos
[a=T=] | I
2 necessario Aceita produtos
Sceitar produtosr
naEo

Coormdena ligaidacao
da fatura

Elabora relatdrio sobre =
operacdo da contratacida

Coordena processo de ligaidacdao

das raturas mensais

Arnalisa relatario
rmensal
S necessario coardenar =1laal
— Processo de Nauidacao ™
naEaT| I
<\_gé nececoario aplicar =irm YTy
nao PpPenalidade™ penalidades

D& continuidade ao

contrato

[a=1=

Soalia execUucao

<\I>é necessario sirm
Prever orcarmento

Efetu= previsao
de orcarmento

do contoto

As atividades sdo conectadas através de arcos (transicbes), que mostram as dependéncias entre elas.

Simbolos utilizados para elaborar o Diagrama de Atividades

Simbolos do Diagrama de Atividades
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G. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

Quando vdrios passos forem executados em seqliéncia e tiverem apenas um responsavel, podem ser agrupados em uma unica atividade, para simplificacdo
do fluxo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

5. TABELA DE ATIVIDADES

5.1. Processo de Fiscalizagdo’ de Contratos de Bens e Servicos de T/

Recebe processo de
fiscalizacio

Confere pegas do
processo de Nscalizacao

Comunica eceb menio de
processo de Nscalizacao

Tmdica subunidade Nscalizadora do
processo de fiscalizacdo

Thclul Orderm de Serico no Brocesso de
fiscalizacao

Alinha ertend mentos
e expectativas

S necessario indicar
FAemBros"

o

Thdica Fermbros da comissa0 de
svaliacdo de squiparmentos de T1

Sonfere produtos
entregues =

>

€& necessdario scompanhar instalacio =

sim

Acompanina instalacao e

confiouracao dos= produtos -+
nao |

configuragdo dos produtos

S necessario
Sceitar produtos7

Aceita produtos

naEo

Coordena liagOidacao
a r=

Elabora relataro sobre a
operacSo da contratacio

>

>

Arnalisa relatorio
e rnsal

-

Coordena processo de ligdidacao
das faturas mensais

5 necessario coordenar =irm
= Processo de oguidacao?
11 | I
& necessario aplicar sirm A plica

Pernalidade 7
nao

i

D& continuidade a0
contrato

S5 necessario =i

Prever orcarmento

Efetua previsao
L de orcarmento

naEo

s

Asalia execUcao
Ho contrato

1. . " . ~ . . ~ .
E imprescindivel documentar os eventos do contrato no processo de fiscalizacdo, que inclui toda a documentacdo fornecida pela empresa e pelo TCU (e.g. memorandos e

atas de reunido).

Razdo: registrar o histérico do contrato, para: a) embasar atitudes futuras (e.g. aplicagdo de penalidades), b) viabilizar o rastreamento de eventos para responder a

questionamentos feitos em auditorias e c) servir de base para processos de contratacdo futuros.
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Fiscalizacdo de Contratos

Recebe proces=so0 de
fiscaliza cio

CTContfEre pecas do
proces=o0 de fiscalizacio

proces=s=o0 de fiscalizacio

3

<Ir‘|dica Subunidade Nscalizadora do

<Cnmunica recebirment de

processo de fiscalizacio

INncluil DOrdeaerm de Servico no proces=so de
fiscalizacio

Llinha ermendirmento=s
= expaectativas

S necessario indicar

=irm __/ Indica mermbros da cormiissao de

. rmermbros""
[aE=1=]

—Confere produto=
entregu e =

= nece==ario acormpanhar instalacido =

'h.\_ avaliacido de equipamento=s de T1

=irm { Acormpanba instalacio =
configuracio do=s produto =

confioquracao dos prodatos7

11/ S necessario

Aceita prcn:lutcis)

aceitar produta =7/
nao

Coordenaligqaidaciao
da Tatu ra

Elabora relatdario sobre a
operacido da contratacaio

Annalisa relatario
rme nsal

Toordena proces=so0 de ligdidaci o

S necessario coordenar Sirm
- Proce=s=so0 de liguidaciaao™ "q’;_ das faturas Mmensais
aE=T= | I
11{ = nece==ario aplicar =Sirm 2 plica
— penalidad=e"7 peEnalidade
[aE=1=]

Ca continuidade ao

contrato _/.?‘

= necessario =irm

Efetua prewvisao

= pPrever orcarnentio
aE=T=

de orcarmento

Arralia execUucac Ty
do contr=amto
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Fiscalizacdo de Contratos

Recebhe processo de
fiscalizacio

Confere pecas do
processo de fiscalizacio

Cormunica recebirmento de
proces=so de fiscalizacdio

Indica subunidadese fiscalizadora do
proces=o0 de fiscalizacio

INncluil Orderm de Servico Nno processo de
fiscalizacioa

“limbhEa emtendirmentos
e expectativa=s

= necessariao indicar

=irm _../ Indica rmembros da cormiissao de

- rmermbrosS
[aE=1=]

Contere procduto=s
entregu e =

= nece=ssario sacompanhar instalacio =

'\w\ avaliacido de eguiparmeanto=s dae T1

=irm -,-L/ Acompanbha instalacido =
configuracdo dos produta=s

configquracao dos produtos7

aE=T= |

‘1/ e neces=sario =irm

~ceita pdeutDS>

aceltar produta ="
e ==

Coordenaligdidacaa
d=a Tatu ra

Elabora relatario sobre a
operacio da contratacio

Arnalisa relatario
rme n=al
S necessario coordenar =irm Toordena processo de ligdidacio
- Processo de liguidaciao™ '<_ das faturas Mmensais
e == | |
\1/ e neces=sario aplicar =irm Aplica
— PeEnalidade" penalidadse
nEo

DE continuidade ao

contrato /?"‘*

e necessario =irm

Efetua previs3o

- Prever orcarme nto
m=Oo

M. de argcarmento

Aomli|a execUucan Ty
do comnt ato
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G. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

composta pelos seguintes atributos:
ID - Representa o identificador tnico de cada atividade descrita no processo.
Atividade - Nomeia a atividade descrita no processo.

Descrigcado - Descreve de forma sucinta e objetiva a atividade que compde o processo. Se conveniente, € possivel indicar a periodicidade de execugéo de
cada atividade. Deve seguir o seguinte padréo: [<periodicidade>] [<papel>] <agcdo>.

Entrada - Contém todos os artefatos que servem como entrada para a execucdo da atividade que esta sendo descrita. Tais artefatos podem ser
documentos, templates, formularios padrao, dentre outros.

Saida - Contém todos os artefatos que servem como saida para a execuc¢do da atividade que esta sendo descrita. Tais artefatos podem ser documentos,
templates, formularios padrao, dentre outros. Uma atividade que ndo produza nenhuma saida pode indicar falha em sua definicdo. Uma saida que ndo seja
utilizada por outras atividades pode indicar sua inutilidade.

Responsavel - Identifica o responsadvel pela atividade que esta sendo descrita. Nao sdo colocados nomes de pessoas, e sim, o papel que desempenha tal
funcdo. Cada atividade possui sempre um unico responsavel.

Participante - Identifica os participantes envolvidos na execucdo da atividade que esta sendo descrita. Assim como na identificacdo do responsavel, sao
colocados os papéis que desempenham tal fungdo. Sao listados apenas os participantes essenciais.

Normas e Ferramentas - Contém todas as normas e ferramentas utilizadas para apoiar a execu¢cdo da atividade que esta sendo descrita. Podem ser
documentos, formularios padrao, exemplos, diretrizes, orientacoées, documentos de referéncia, normas, dentre outros.

Atividade Descricao Entrada Saida Responsavel Participante Normas e
Ferramentas
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

Atividade Descricao Entrada Saida Responsavel Participante Normas e
Ferramentas
Recebe processo de Recebe processo de fiscalizagao Processo de SA - Setec Semat
fiscalizacao encaminhado pela Semat. Fiscalizagdo
Confere pecas do processo de | Servigo de Atendimento é SA - Setec
fiscalizacao responsavel por conferir se as

seguintes pecas® estio presentes
no processo de fiscalizagao:

e  Contrato assinado;
. Edital de Licitagéo;
. Proposta da empresa;

e  Pontuagbes das empresas (no
caso de licitagao do tipo
Técnica e Prego ou Melhor
Técnica);

e Declaragéo do licitante de que
entregara equipamento com a
configuragdo da amostra
fornecida durante o processo
licitatério, quando for o caso;
e,

e  Extrato de publicagéo do
contrato no Diério Oficial da
Unido.

? Pecas que compde o processo de fiscalizacdo:

® Contrato assinado -

Razdo: Para que a subunidade da Setec, responsavel pela fiscalizagdo, saiba quais sdos as condi¢des do contrato.

e Edital de licitacdo -

Razdo: Para que a subunidade da Setec, responsével pela fiscalizagdo, saiba quais sfio as condi¢des contratuais ndo incluidas no contrato e que sdo remetidas ao edital de
licitagdo.

¢ Proposta da empresa -

Razdo: Para que a subunidade da Setec, responsdvel pela fiscalizagdo, saiba quais sdo as condi¢Oes contratuais ndo incluidas no contrato e que constam na proposta
adjudicatdria (v.g., configuracdo de um determinado equipamento).

¢ Pontuacdes das empresas, no caso de licitagdo do tipo Técnica e Pre¢co ou Melhor Técnica -

Razdo: para complementar dados da proposta técnica e usar a pontuagdo como agravante na aplicacdo de multas, caso a licitante ndo cumpra algum item para o qual tenha
ganhado pontos e que tenham sido significativos para ganhar a licitacio (e.g. prazo de entrega e qualificacdo da equipe técnica).

e Se for o caso, declaragdo da licitante de que entregard equipamento com a configurac¢do da amostra fornecida durante o processo licitatério e ndo aquela que consta na

proposta técnica da empresa, caso a amostra entregue apresente itens divergentes a maior do que consta na proposta técnica -
\\_sarqg_prod\Unidades\SEINF\Sequap\Processos de Trabalho\Gestao de contratos\Fiscalizagéo de Contratos_v3.doc Pagina 12 de 44



G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Comunica recebimento de
processo de fiscalizagao

Servigo de Atendimento (SA) da
Setec comunica ao seu Secretario
a chegada de novo processo de
fiscalizagao.

SA - Setec

Secretario da Setec

Indica subunidade
fiscalizadora do processo de
fiscalizacao

Secretario da Setec, com o apoio
do SA, indica uma subunidade da
Setec responsavel pela fiscalizagao
do contrato (subunidade
fiscalizadora), por meio da
expedicao de Ordem de Servigo.

Ordem de Servigo

Secretario da Setec

SA - Setec

Inclui Ordem de Servico no
processo processo de
fiscalizacao

Servigo de Atendimento - SA da
Setec inclui a Ordem de Servigo no
processo de fiscalizagao.

Alinha entendimentos e
expectativas

Subunidade fiscalizadora executa o
processo de alinhamento de
entendimentos e expectativas com
a contratada.

se 0s produtos entregues estdo de
acordo com as especificagdes que
constam do edital, com a proposta
da empresa e com as amostras,
caso tenham sido entregues.

Indica membros da comissdo | Servico de Atendimento da Setec (Como???) SA - Setec
de avaliacédo de equipamentos | indica membros para comisséo de
de Tl avaliagéo de equipamentos de
Tecnologia da Informagéo para
efeito de recebimento, se for o
caso.
Confere produtos entregues Comissao de recebimento verifica Comisséao de

recebimento

Razdo: garantir que o produto entregue seja igual ou superior a amostra entregue no processo licitatdrio.
e Extrato de publica¢@o do contrato no Didrio Oficial da Unido.

Razdo: garantir que o contrato tenha tido a publicidade adequada.
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Acompanha instalacao e
configuragao dos produtos

Comissao de recebimento
acompanha a instalagdo e a
configuragéo dos produtos, se for o
caso.

Comissao de
recebimento

Aceita produtos

Comissao de recebimento efetua
aceite dos produtos, se for o caso.

Comissao de
recebimento

Coordena liqiiidacao da fatura

Subunidade fiscalizadora coordena
o processo de liqlidagdo da fatura

relativa ao objeto do aceite.

Subunidade
fiscalizadora

Elabora relatorio sobre a
operacao da contratacao

Subunidade fiscalizadora elabora
relatério sobre a operagdo da
contratagdo, com 0s seguintes
elementos basicos:

e  objetivos perseguidos;

e descrigio das principais
fases da contratacao;

e  objetivos alcancados;e,

e sugestbes para operagdes
futuras.

Subunidade
fiscalizadora

Analisa relatorio mensal

Subunidade fiscalizadora audita e
analisa relatério mensal entregue
pela contratada, quando for o
caso.

A contratada deve entregar
relatério mensal de execugdo dos
trabalhos até o quinto dia util do
més seguinte.

Se necessario, a subunidade
fiscalizadora reline-se
mensalmente com a contratada
para discutir o relatério mensal, até
o décimo dia util do més seguinte.

Subunidade Contratada

fiscalizadora
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Coordena processo de
liqiidacao das faturas mensais

Subunidade fiscalizadora coordena

o processo de ligliidacao da faturas
mensais, se for o caso.

Subunidade
fiscalizadora

Aplica penalidade

Com o apoio do SA, a subunidade
fiscalizadora executa o processo de
aplicagao de penalidade
(adverténcia, multa, suspensédo de
contrataggo com o TCU e
inidoniedade para contratar com
toda a administragdo publica) ao
longo do contrato, se necessario.

Subunidade
fiscalizadora

Servigo de Atendimento

Da continuidade ao contrato

Subunidade fiscalizadora executa a
parte da Setec relativa a
continuagdo do contrato (e.g.
repactuagdo ou prorrogagao), se
necessario.

Subunidade
fiscalizadora

Efetua previsao de orcamento

Quando for o caso, a Setec prevé
orcamento para a continuagdo do
contrato no ano seguinte e informa
as unidades adequados o
orgcamento previsto (e.g.
Presidéncia e Segedam).

Setec

Avalia execugao do contrato

Subunidade fiscalizadora discute os
problemas do contrato com colegas
da Setec e registra os problemas e

as  solugbes as serem
considerados nas futuras
contratagodes.
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

5.2. Processo de Alinhamento de expectativas sobre contratos de bens e servigos de TF

?

Analisa pegasdo processo
de fiscalizagdo
Elabora pauta
da reunido
Identifica participantes
da reunido
FPrepara material

para reuniao

Agenda

Reuniao

Fealiza prévia
da reunido

Realiza reunido

===Encerra==

= reunian

3 < . . ‘ . s o . . .
A contrada € convocada para reunido assim que a Setec é comunicada em relacdo a assinatura do contrato. Tal reunido deve ser objetiva, atendo-se aos itens da pauta e

respeitando os hordrios de inicio e fim da reunido. Além disso, hd que prestar especial atengdo a prazos, puni¢des e eventuais requisitos técnicos ou procedimentos que nao
sejam considerados triviais.

O processo termina quando o oficio de convocagao, o oficio de envio da ata de reunifio e a ata assinada sdo arquivados em papel e em meio eletrdnico.
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G. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

A tabela de Atividades é composta pelos seguintes atributos:
ID - Representa o identificador tnico de cada atividade descrita no processo.
Atividade - Nomeia a atividade descrita no processo.

Descrigcado - Descreve de forma sucinta e objetiva a atividade que compde o processo. Se conveniente, € possivel indicar a periodicidade de execugao de
cada atividade. Deve seguir o seguinte padréo: [<periodicidade>] [<papel>] <agcdo>.

Entrada - Contém todos os artefatos que servem como entrada para a execucdo da atividade que esta sendo descrita. Tais artefatos podem ser
documentos, templates, formularios padrao, dentre outros.

Saida - Contém todos os artefatos que servem como saida para a execuc¢do da atividade que esta sendo descrita. Tais artefatos podem ser documentos,
templates, formularios padrao, dentre outros. Uma atividade que nao produza nenhuma saida pode indicar falha em sua definicdo. Uma saida que nao seja
utilizada por outras atividades pode indicar sua inutilidade.

Responsavel - |dentifica o responsavel pela atividade que esta sendo descrita. Nao sdo colocados nomes de pessoas, e sim, o papel que desempenha tal
funcdo. Cada atividade possui sempre um unico responsavel.

Participante - Identifica os participantes envolvidos na execucdo da atividade que esta sendo descrita. Assim como na identificacdo do responsavel, sdo
colocados os papéis que desempenham tal funcdo. So listados apenas os participantes essenciais.

Normas e Ferramentas - Contém todas as normas e ferramentas utilizadas para apoiar a execu¢cdo da atividade que esta sendo descrita. Podem ser
documentos, formularios padrao, exemplos, diretrizes, orientacoées, documentos de referéncia, normas, dentre outros.

Normas e

Atividade
Ferramentas

Descrigéo Entrada Saida Responsavel Participante
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Analisa pecas do processo de
fiscalizacao

Subunidade fiscalizadora analisa as
seguintes pegas, que estao
presentes no  processo de
fiscalizagdo, buscando identifcar
davidas que ja tenham sido
levantadas pelo TCU e/ou pela
contratada em contratos formais e
informais:

e  Contrato assinado;
e  Edital de Licitagao;
. Proposta da empresa;

e Pontuagbes das empresas
(no caso de licitagao do tipo
Técnica e Pregco ou Melhor
Técnica);

e Declaragdo do licitante de
que entregara equipamento
com a configuragdo da
amostra fornecida durante o
processo licitatério, quando
for o caso; e,

e Extrato de publicagéo do
contrato no Diario Oficial da
Uni&o.

Subunidade fiscalizadora  gera
relatério contendo respostas as
davidas apresentadas pela
contratada.

Processo de
fiscalizagao

Subunidade
fiscalizadora
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Elabora pauta da reuniao

Subunidade fiscalizadora, em
conjunto com o SA, elabora a pauta
da primeira reunido, com base na
andlise dos documentos
supracitados.

Os seguintes pontos que devem
ser abordados na reunido:

e objeto da contratagao;

e  produtos intermediarios (e.g.
produtos de etapas do
projeto ou relatérios mensais
referentes a servigos
continuos);

e  prazos estabelecidos;

. niveis de
estabelecidos;

servico

e principais condicbes de
realizagao do servigo;

e  principais condi¢bes relativas
a forma de pagamento;

e veiculagdo de noticias fora
do  Tribunal sobre a
contratacdo ou sobre o uso
do produto ou servigo
gerado, produzidas em
funcGo de agbes da
contratada;

e  principais
estabelecidas; e,

penalidades

. indicagao formal do preposto
da empresa.

Pauta da reuniao

Subunidade
fiscalizadora

SA - Setec
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

. , . - Normas e
Atividade Descrigdo Entrada Saida Responsavel Participante Ferramentas
Identifica participantes da Subunidade fiscalizadora identifica Lista de participantes Subunidade
reuniao os participantes da reunio. E da reuniao fiscalizadora
aconselhavel a presengca das
seguintes pessoas:
Do TCU -
e  Secretério da Setec;
e  chefe do SA da Setec;
. pelo menos wuma das
pessoas da equipe
designada para elaborar a
solicitacao de contratacao;
e chefe do Servico de
Configuragdo e Mudangas —
Seconf;
e chefe da area que fiscalizara
o contrato;
e chefe da unidade gestora da
solucdo de TI que sera
apoiada pela contratagéo
(pode uma outra unidade do
TCU, e.g. Seplan); e,
e chefes de outras unidades e
entidades envolvidas (e.g.
UCP, no caso de
contratagcbes no escopo do
Projeto de Modernizagéo do
TCU, financiado em parte
pelo BID).
Da contratada:
preposto da contratada junto ao
TCU; e, pelo menos uma pessoa
da area de execucdo do contrato
(e.g. gerente de implementacdo de
produtos ou servigos, ou gerente da
area de assisténcia técnica).
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Secretaria do Secretario da Setec
contacta todas as pessoas no
ambito do TCU e da empresa para
agendar data, horario de inicio e de
fim da primeira reuniao.

Secretario envia oficio a
contratada, de modo a formalizar o
agendamento da reunido e informar
a pauta (vide modelo de oficio no
anexo I).

Se o material necessario estiver em
meio eletronico, o envia via e-mail e
informa, no oficio, que o envio sera
eletrénico.

participantes da
reuniao

Pauta da reuniao
Material
necessario a

realizagao da
reuniao

de reuniao

Secretario da Setec

. , . - Normas e
Atividade Descrigio Entrada Saida Responsavel Participante Ferramentas
Prepara material para reuniao Subunidade  fiscalizadora,  em lr\gztlgr;alér;egssrsearr?éi fssLi:baLlj'ngc?gri SA - Setec
conjunto com o SA, levanta o 1zag uni ! 1z
material necessario para a
realizagao da reunido e o SA tira as
copias necessarias.
Agenda Reuniao Lista de Oficio de convocagéao Secretério da Setec Secretaria do

Realiza prévia da reuniao

Pessoas lotadas na Setec se
reunem para fazer uma prévia da
reunidao geral dois dias antes do
evento, de modo a se prepararem
para a reunido.

Setec (?777)

Realiza reuniao

Subunidade fiscalizadora realiza a
reunido. O Secretario da Setec ou
servidor designado por ele é o
responsavel pela condugdo da
reunido no dia e horario marcados.

Os pontos levantados na pauta s&o
abordados.E solicitada a contratada
gue expresse suas expectativas
com relagéo ao contrato.

Subunidade fiscalizadora elabora
ata de reunido, a envia a todos os
participantes e coleta as
respectivas assinaturas.

Ata de reuniao

Subunidade
fiscalizadora
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

<<<Encerra>>> reuniao

SA da Setec envia a ata de reunido
a contratada via oficio assinado
pelo Secretério.

SA inclui o oficio de convocagao, o
oficio de envio da ata de reuniao e
a ata assinada no processo de
fiscalizagao.

SA arquiva o oficio de convocagéo,
o oficio de envio da ata de reunido
e a ata assinada em papel e em
meio eletronico.

Oficio de
convocacgao de
reuniao

Ata de reunido

Processo de
Fiscalizagao

Ata de reuniao

Oficio de envio da ata
de reuniao

SA - Setec
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G. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO Fiscalizacdo de Contratos

5.3. Processo de avaliacdao de equipamentos de Tl para efeito de recebimento
A tabela de Atividades é composta pelos seguintes atributos:

ID - Representa o identificador unico de cada atividade descrita no processo.
Atividade - Nomeia a atividade descrita no processo.

Descrigcdo - Descreve de forma sucinta e objetiva a atividade que compéde o processo. Se conveniente, é possivel indicar a periodicidade de execugao de
cada atividade. Deve seguir o seguinte padréo: [<periodicidade>] [<papel>] <agcdo>.

Entrada - Contém todos os artefatos que servem como entrada para a execugdo da atividade que esta sendo descrita. Tais artefatos podem ser
documentos, templates, formularios padrdo, dentre outros.

Saida - Contém todos os artefatos que servem como saida para a execugdo da atividade que esta sendo descrita. Tais artefatos podem ser documentos,
templates, formularios padrao, dentre outros. Uma atividade que ndo produza nenhuma saida pode indicar falha em sua definicdo. Uma saida que ndo seja
utilizada por outras atividades pode indicar sua inutilidade.

Responsavel - Identifica o responsavel pela atividade que esta sendo descrita. Nao sdo colocados nomes de pessoas, e sim, o papel que desempenha tal
funcdo. Cada atividade possui sempre um unico responsavel.

Participante - Identifica os participantes envolvidos na execugdo da atividade que esta sendo descrita. Assim como na identificagdo do responsavel, sdo
colocados os papéis que desempenham tal fungdo. Sao listados apenas os participantes essenciais.

Normas e Ferramentas - Contém todas as normas e ferramentas utilizadas para apoiar a execugdo da atividade que esta sendo descrita. Podem ser
documentos, formularios padrdo, exemplos, diretrizes, orientagdes, documentos de referéncia, normas, dentre outros.
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Fiscalizacdo de Contratos

Almoxaritado infonma
entrega de equiparmentos

Encaminha egquiparmento
para analise
SA informa entrega de
equipamentos
Entrega processo de
fiscalizagao

Define procedimento
de recebimeanto

Instala e configura
equipamento s

Efetua analise dos
equipamentos

N confornme o previsto
sim

ehntrega esta nao _{Recusa egquipamentos
entregues

Elabora relatario de aceite
dos equipameantos

Ratifica relatdrio de aceite>

dos equipamentos

Anexa relatorio ao
processo de fiscalizac o
Tramita processo de
fiscalzaciao para SA

Envia relatario
de recebimento

Tramita processo de fiscalizacdo >

para o Servico de Almoxarifado

Argjuiva relatario de
recehimento

-

Atividade

Descricao

Entrada Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Almoxarifado informa entrega

de equipamentos

O Servigo de Almoxarifado envia
Memorando informando a entrega
dos equipamentos.

Memorando

Memorando

Servigo de Almoxarifado

Encaminha equipamento para

analise

O Servigo de Almoxarifado
encaminha equipamento para
andlise.

Equipamento

Eequipamento

Servigo de Aimoxarifado

SA informa entrega de
equipamentos

O Servigo de Administragao da
Setec (SA da Setec) avisa os
componentes da Comissao de
Recebimento que os equipamentos
ja foram entregues e que os
equipamentos para analise estao
disponiveis na Setec.

SA da Setec

Comisséo de
Recebimento

Entrega processo de
fiscalizacao

SA da Setec entrega o processo de
fiscalizagdo da licitacdo para o
Presidente da Comisséo de
Recebimento.

Processo de
fiscalizagao

Processo de
fiscalizagao

SA da Setec

Comissao de
Recebimento

Define procedimento de
recebimento

O Presidente da Comisséo convoca
0s membros para decidir como
serdo executados os
procedimentos de recebimento,
com base no edital de licitagao.

O Presidente da
Comissao de
Recebimento

Instala e configura
equipamentos

Os equipamentos encaminhados a
Setec sao instalados e
configurados.

Equipamento

Comissao de
Recebimento
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Efetua analise dos
equipamentos

Efetua-se a analise de amostras
dos equipamentos entregues. Essa
andlise tem que se ater aos pontos
verificados durante a andlise das
amostras entregues durante a
licitacdo. Deve levar em conta os
seguintes elementos:

. especificagdes técnicas;
. pontuagdes técnicas;

. proposta da licitante
vencedora;

. declaragédo da licitante de
que entregara equipamento
com a configuragdo da amostra
fornecida durante o processo
licitatério e ndo aquela que
consta na proposta técnica da
empresa, se houver;

. condigbes de entrega
(e.g. prazo de entrega).

Deve-se comparar as amostras dos
equipamentos entregues durante e
depois da licitagao para verificar se
existentes discrepancias que
prejudiqguem o Tribunal.

Equipamento

Comissao de
Recebimento

Recusa equipamentos

entregues

Se os equipamentos os as
condigbes de entregue ndo
estiverem de acordo com o previsto
em algum dos itens citados no item
anterior, entdo parte-se para o
processo de trabalho de recusa dos
equipamentos entregues e
abandona-se o processo atual. Do
contrario executam-se 0s passos
seguintes do presente processo.

Comissao de
Recebimento
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Elabora relatorio de aceite dos
equipamentos

Elabora-se relatério de aceite dos
equipamentos, contendo as
informacdes a seguir (exemplo em
anexo):

e n?do processo que contém o
tramite da licitagao;

e identificagcdo da licitagao;

. identificacao e data da portaria
que indica a Comisséo de
Recebimento;

e nome da adjudicataria;

e  quantidade total de
equipamentos contratados;

. n° de equipamentos entregues
para analise.

. resumo dos procedimentos de
analise da amostra de
equipamentos;

. resumo da configuragao dos
equipamentos entregues e lista
de acessarios entregue (e.g.
capas de protecdo e midias de
instalacao);

e  tabela comparativa com os
resultados de testes
executados durante a licitagao
e durante o recebimento dos
produtos.

¢ informagao de que os
produtos atendem as
exigéncias da licitagdo, estao
de acordo com a proposta da
licitante vencedora e com a
declaragao da licitante de que
entregara equipamento com a
configuragéo da amostra
fornecida durante o processo
licitatorio e ndo aquela que
consta na proposta técnica da
empresa, se houver;

. recomendacao da aplicagao
de sangdes, se necessario (e.g.
no caso de descumprimento do
prazo de entrega).

Relatério de aceite dos
equipamentos

Comissao de
Recebimento

\\_sarqg_prod\Unidades\SEINF\Sequap\Processos de Trabalho\Gestao de contratos\Fiscalizagéo de Contratos_v3.doc

Pagina 27 de 44
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade Descricao Entrada Saida Responsavel Participante Normas e
Ferramentas
Ratifica relatorio de aceite dos | Todos os membros da Comissao Relatério de aceite dos Comissao de
equipamentos de Recebimento assinam o equipamentos Recebimento
relatério de recebimento.
Anexa relatorio ao processo Anexa-se o relatério de aceite dos | Relatério de aceite dos Comisséo de
de fiscalizacao equipamentos no processo de equipamentos Recebimento
fiscalizagdo.
Processo de
fiscalizagao
Tramita processo de Envia-se o processo de fiscalizagdo | Processo de Comisséao de SA da Setec
fiscalizacao para SA para o SA da Setec para tramita-lo | fiscalizagao Recebimento
para o Servigo de AlImoxarifado.
Envia relatério de recebimento | Envia-se o relatério de recebimento | Relatério de aceite dos | Relatério de aceite dos | Comisséo de SA da Setec
a caixa postal do SA da Setec,via equipamentos equipamentos Recebimento
correio eletronico, para ser
arquivada em pasta no sarqg_prod.
Tramita processo de O SA da Setec tramita o processo | Processo de Processo de SA da Setec Servigo de
fiscalizacéo para o Servico de | para o Servigo de Almoxarifado. fiscalizagao fiscalizagao Almoxarifado.
Almoxarifado O SA da Setec envia uma
mensagem eletrénica com o Relatério de aceite dos
relatério de recebimento para o :
: . ipamen
Servigo de Almoxarifado para equipamentos
acelerar a chegada do relatério de
recebimento.
Arquiva relatério de O SA da Setec arquiva o relatorio Relatério de aceite dos SA da Setec
recebimento de recebimento na pasta Relatérios | equipamentos
de recebimento??? no sarqg_prod.
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Fiscalizacdo de Contratos

5.4. Processo de indicacdo de membros para comisséo de recebimento de bens e servicos de TI

\ da comissao d

{

Solicita composicdo da
comissao de recebimento

Convida membros para compor
comisséao de recebimento

Envia composi¢cao da composigcao

e recebimento /

Arquiva documento da composicao
da comissao de recebimento

®

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Solicita composicao da
comissao de recebimento

Segedam envia memorando a
Setec solicitando a indicagao de
pelo menos 3 membros e 2
suplentes para compor a comissao
de recebimento prevista no escopo
de um determinado processo
licitatorio.

Memorando de
solicitacao

Segedam

Setec
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Convida membros para
compor comissao de
recebimento

SA identifica e convida pessoas
que possam compor a Comissao.
Se pertinente, o SA da Setec indica
pessoas para receber
equipamentos contratados em
varias licitagdes, que terdo respaldo
em uma Unica portaria. Os
candidatos naturais para compor a
comisséo de recebimento séo:

e as pessoas que elaboraram a
solicitagdo da contratagdo do
objeto a ser recebido, que inclui
as especificagdes técnicas do
produto;

e as pessoas que fazem pare da
subunidade fiscalizadora do
contrato;

e as pessoas da Setec que
usarao o produto a ser
recebido.

Memorando de
solicitagao

SA da Setec

Envia composicao da
composicao da comissao de
recebimento

SA da Setec envia um memorando
a Segedam com a lista das
pessoas que comporao a comissao
de recebimento, os supletentes e
quem a presidira (exemplo em
anexo).

Memorando da
composig¢ao da
composicao da
comissao

SA da Setec Segedam

Arquiva documento da
composicao da comissao de
recebimento

SA da Setec arquiva a cépia do
memorando em papel e em meio
eletrénico.

Memorando da
composic¢ao da
composig¢ao da
comissao

Copia do memorando
da composigao da
composig¢ao da
comissao

SA da Setec
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5.5. Processo de liqiiidacdo de faturas de contratos de bens e servicos de T/

Obtém ceriddes
previstas emlei

Inclui cetiddes no
processo de fiscalizacdo

Envia processa

de fiscalizacido
Confere execucdo do
ohjeto dafatura
Elabora relatdrio de
execucdo dafatura
éecomenda liguidagdo da  sim ;\/ Recomenda liquidacdo da
néo\l/ Tatura e outras diligéncias? o fatura e outras diligéncias

< Devalve processo de \3.-

fiscalizag8o ao SA /1‘\

Redige
despacho

Frepara as
notas fiscais

Devolkwe pracessade
fiscalizagdo ao Secretario
Assina
despacho
Devolve processo pf
unidade referenciada

.
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade Descricao Entrada Saida Responsavel Participante Normas e
Ferramentas
Obtém certid6es previstas em | SA da Setec obtém certiddes Certidoes SA da Setec
lei relativas a pagamento de tributos e | previstas em lei
outras obrigagdes previstas em lei
(e.g. recolhimento de INSS e
FGTS).
Inclui certidoes no processo SA da Setec inclui as certidoes Certidoes SA da Setec
de fiscalizacao obtidas no processo de previstas em lei
fiscalizagao.
Processo de
fiscalizagéo
Envia processo de fiscalizacao | SA da Setec envia o processo de Processo de SA da Setec Subunidade
fiscalizagdo a subunidade fiscalizagao fiscalizadora
fiscalizadora.
Confere execucao do objeto da | Subunidade fiscalizadora verifica se | Objeto da fatura Subunidade
fatura 0 objeto da fatura foi executado de fiscalizadora
acordo com os lista de parametros )
previstos em contrato (e.g. objeto a | Lista de
executar, custo, prazo, alcance de | parametros
niveis de servigo estabelecidos e previstos em
apresentagio de relatorios). contrato
Elabora relatério de execugao | Subunidade fiscalizadora elabora Processo de Despacho Subunidade
da fatura despacho espelhando o que foi fiscalizagao (Levantamento de fiscalizadora
levantado e o inclui no processo de aderéncia ao contrato)
fiscalizagao.
Recomenda liquidagao da Subunidade fiscalizadora pode Subunidade
fatura e outras diligéncias recomendar a liglidagao da fatura fiscalizadora
e/outras providéncias, como a
solicitagao de diligéncias e a
aplicagéo de penalidades.
Devolve processo de Subunidade fiscalizadora remete 0 | Processo de Processo de Subunidade SA da Setec
fiscalizacao ao SA processo de fiscalizagdo ao SA da | fiscalizagao fiscalizagao fiscalizadora
Setec.
Redige despacho SA da Setec redige despacho Processo de Despacho (2) SA da Setec
adequado € o inclui no processo de | fiscalizagao
fiscalizagao.
Prepara as notas fiscais SA da Setec prepara as notas Notas fiscais SA da Setec
fiscais para assinatura.
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel Participante

Normas e
Ferramentas

Devolve processo de
fiscalizacao ao Secretario

SA da Setec remete o processo de
fiscalizagdo ao Secretario da Setec
para assinatura.

Processo de
fiscalizagao

Processo de
fiscalizagao

Secretario da Setec

Assina despacho

Secretério da Setec assina o
despacho, se considerar que esta
adequado, e envia o processo de
fiscalizagdo para o SA da Setec
para providéncias.

Se o despacho apresentar
problemas, Secretario da Setec
toma as providéncias necessarias.

Despacho (2)

Processo de
fiscalizagéo

Secretario da Setec SA da Setec

Devolve processo p/ unidade
referenciada

SA da Setec encaminha o processo
para a unidade referenciada no
despacho do Secretério da Setec.

SA da Setec Unidade referenciada
no despacho do
Secretario da Setec
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5.6. Processo de elaboracdo de portaria na qual sdo indicados membros para comissado de recebimento de equipamento de TI

Solicita composicdo da
comissan de recehimento

Convida membras para compar
comissdn de recehimento

Envia composigdo da
comissan de recehimento

Elahara portaria de composicio da
comissao de recehimento
Solicita publicagio no
Dol
Solicita publicagao
nao BI-TCL
Monitora DOU e
BI-TCL
Inclui porttaria no processao
defiscalzagido

®
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

Solicita composicao da
comissao de recebimento

Segedam envia memorando a
Setec solicitando a indicagao de
pelo menos 3 membros e 2
suplentes para compor a comissao
de recebimento prevista no escopo
de um determinado processo
licitatorio.

Memorando de
solicitacao

Segedam Setec

Convida membros para
compor comissao de
recebimento

SA identifica e convida pessoas
que possam compor a comissao.
Se pertinente, 0 SA da Setec indica
pessoas para receber
equipamentos contratados em
varias licitagdes, que terdo respaldo
em uma Unica portaria. Os
candidatos naturais para compor a
comisséo de recebimento séo:

e as pessoas que
elaboraram a solicitagao
da contratagao do objeto
a ser recebido, que inclui
as especificagdes
técnicas do produto;

e  as pessoas que fazem
pare da subunidade
fiscalizadora do contrato;

e  as pessoas da Setec que
usarao o produto a ser
recebido.

Memorando de
solicitacao

SA da Setec

Envia composicao da
comissao de recebimento

SA da Setec envia um memorando
a Segedam com a lista das
pessoas que comporao a comissao
de recebimento, os supletentes e
quem a presidira.

Memorando da
composic¢ao da
comissao

SA da Setec Segedam

Elabora portaria de
composicao da comissao de
recebimento

A Segedam elabora portaria
designando os membros para
compor a comissao de
recebimento, os suplentes e o
presidente da comissao.

Portaria

Segedam

Solicita publicacdo no DOU

A Segedam a envia a portaria para
publicagdo no Diario Oficial da
Unido (DOU).

Portaria

Portaria

Segedam
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Fiscalizacdo de Contratos

Atividade

Descricao Entrada Saida Responsavel Participante Normas e
Ferramentas

Solicita publicacdo no BI-TCU | A Segedam a envia a portaria para | Portaria Portaria Segedam

publicagéo no Boletim Interno do

Tribunal (BI-TCU).
Monitora DOU e BI-TCU A Segedam monitora o DOU e o BI- Segedam

TCU para descobrir as datas de

publicagdo da portaria naquelas

publicacdes.
Inclui portaria no processo de | A Segedam envia cépia da portaria | Portaria Copia da portaria Segedam Divisdo de Contratos

fiscalizacao

com indicagao das datas de
publicagdo no DOU e no BI-TCU
para a Diviséo de Contratos
Administrativos (Dicad), para que
conste no processo de fiscalizagéo,
a ser enviado para a Setec.

Administrativos
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G TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Fiscalizacdo de Contratos

Anexa checklist Anexar checklist a capa do Checklist SA da Setec
processo
Processo de
fiscalizagao
Verifica se nota esta em nome Fatura SA da Setec
do TCU
Verifica data de vencimento Se data de vencimento for préximo, | Fatura SA da Setec
até 3 dias, tratar com urgéncia
Confere valor com contrato Fatura SA da Setec
Contrato
Verifica descricao e periodo de Fatura SA da Setec
prestacao de servicos e
cobrancas indevidas
Verifica data limite para Fatura SA da Setec
emissao da fatura
Verifica existéncia de carimbo Fatura SA da Setec
Contacta a empresa SA da Setec
Verifica soma da fatura Fatura SA da Setec
Emite certidao do SICAF Certiddo do SICAF SA da Setec
Emite via internet ou valida 1. INSS SA da Setec
com fornecedor > FGTS
3. Destacar o vencimento com
marca-texto
4. Caso venga em menos de trés
dias Uteis a partir da saida da
Setec, enviar e-mail ou oficio para
a empresa, solicitando providéncias
e comunicando o impacto no prazo
de pagamento da fatura
Verifica existéncia de SA verifica se constam todos os Fatura SA da Setec
documentos exigidos documentos exigidos no oficio
enviado a empresa, de acordo com
o edital e o contrato.
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Fiscalizacdo de Contratos

Valida ou emite certidoes

SA valida ou emite, quando for o
caso, as certidoes:

i. Certidao Positiva de Débitos de
Tributos e Contribui¢cdes Federais
com Efeitos de Negativa
(www.receita.fazenda.gov.br /
Certiddes / Pessoa Juridica /
Confirmagéo da Autenticidade das
Certiddes / CNPJ e NRO)

ii. Certidao Quanto a Divida Ativa
da Uniao Negativa — ou Certidao
Positiva com Efeito de Negativa
(www.pgfn.fazenda.gov.br /
Servigos / Certiddo quanto a Divida
Ativa / CNPJ / caracteres
fornecidos / Pesquisar)

iii. Certidao Positiva de Débitos
com Efeito de Negativa
(www.fazenda.df.gov.br / Servigos /
Certidao Negativa Online / Validar
Certidao / Namero da Certidao /
CNPJ / Detalhar ... Finalidade:
verificagao de débito, pode ser
“junto ao gdf”, caso a certidao for
positiva)

iv. Certidao .... Municipal....

Certidoes

SA da Setec

Verifica recolhimento FGTS

Quando pertinente, se constam
recolhimentos de FGTS no caso de
demissao??? Licenca maternidade
???? (igual da Brasforte ??77?)

SA da Setec

Verifica certificados de
qualificagao

Fatura

SA da Setec

Atualiza processo

AS insere documentos no
processo, numerar e rubricar as
folhas.

Processo de
fiscalizagéo

SA da Setec

Identifica responsavel pelo
servico

SA da Setec
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Fiscalizacdo de Contratos

Redige despacho

SA redige despacho com, no
minimo, as seguintes informagoes:

a. nome da empresa
b. servigo

c. periodo

d. n® da fatura

e. valor

f. INSS

g. FGTS

h. informar se houver alguma glosa
ou ajustes nos valores

i. nome do diretor ou chefe de
servigo responsavel pelo servigo

Despacho

SA da Setec

Carimba fatura

SA carimba na fatura
a. carimbo para atestacao

b. carimbo de quem vai atestar a
fatura. (Normalmente o secretario)

Fatura

SA da Setec

Atualiza sistema Contrata

SA langa informagées no sistema
contrata quando for o caso.
(Intranet/Sigaweb/Contrata/Atualiza
r Fatura/Incluir)

SA da Setec

Anexa copia da tela a fatura

Se conseguir langar, anexar cépia
da tela do Contrata com a fatura
incluida e anexar ao processo com
as respectivas faturas

SA da Setec

Registra no despacho

Se nao conseguir langar, registrar
no despacho, tirar copia da nota
fiscal para langamento oportuno
com n? e ano do contrato;

SA da Setec

Comunica falha

AS envia e-mail para a SEMAT
comunicando a falha no Contrata

E-mail

SA da Setec

Anexa ao processo copias da
relacao de faturas

SA junta ao processo, cépia da
relagdo de faturas lancadas no
Contrata

Relagao de faturas

SA da Setec

Envia processo para o chefe
do SA

SA encaminha ao Chefe do SA
para revisao

Processo de
fiscalizagao

SA da Setec
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Recolhe assinaturas

SA colhe assinatura do chefe ou
diretor.

SA colhe assinatura do secretario
no local carimbado na fatura e no
despacho

Fatura

Despacho

SA da Setec

Atualiza planilha de
acompanhamento de contratos

SA langa na planilha de
acompanhamento de contratos (o
més)
(\_sarq_prod\Unidades\SEINF\Plan
os\Planos de
Compras\aaaa\Utilizagao dos
Recursos de Tecnologia da
Informagéo - aaaa.xls)

Planilha de
acompanhamento
de contratos

SA da Setec

Tramita processo para SECOF

SA tramita TC para a SECOF.

O Despacho deve ser a ultima folha
do processo.

A relacao de faturas deve ser
inserida antes do Despacho.

Processo de
fiscalizagéo

SA da Setec
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5.8. Processo de renovacéo do contrato

SEMAT notifica sobre
expiragdo do contrato
SA notifica sobre
expiragAo do cantrato

Elabora parecersobre a
petinéncia da renavagdo

nio >Eer1inente?

sim

Fenova
contrato

{ Analisa parecer }
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Atividade

Descricao

Entrada

Saida

Responsavel

Participante

Normas e
Ferramentas

SEMAT notifica sobre
expiracao do contrato

A Semat notifica a Setec que o
contrato esta para expirar.

Semat

Setec

SA notifica sobre expiragdo do
contrato

O SA da Setec notifica a
subunidade fiscalizadora.

SA da Setec

Subunidade
fiscalizadora

Elabora parecer sobre a
pertinéncia da renovacao

A subunidade fiscalizadora emite
parecer sobre a pertinéncia ou nao
da renovagao.

Parecer sobre a
pertinéncia da
renovagao

Subunidade
fiscalizadora

Renova contrato

Se o contrato for renovado, entdo a
subunidade fiscalizadora toma as
providéncias cabiveis, como:

. Verificar se os custos
praticados continuam
compativeis com os pregos de
mercado;

o Questionar a empresa
sobre o interesse de renovar o
contrato. Se for o caso, indicar
que sera necessario renegociar
0 custo;

. Negociar diminui¢céo e/ou
reajuste de prego com a
contratada;

. Enviar o processo para o
SA. Se tiver havido negociagao
de custo, também enviar no
processo os documentos
relativos a negociacéo de
custos.

Processo

Subunidade
fiscalizadora

Envia processo para o SA

A subunidade fiscalizadora envia o
processo ao SA.

Processo

Processo

Subunidade
fiscalizadora

Analisa parecer

O SA verifica se o parecer da
subunidade  fiscalizadora  esta
adequado formalmente e em
termos de contetdo.

Se o parecer estiver adequado,
envia ao Secretario.

Se o parecer néo estiver adequado,
entdo discute com a subunidade
fiscalizadora sobre os problemas
encontrados.

Parecer sobre a
pertinéncia da
renovagao

SA da Setec
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722 | | | | |

6. TABELA DE MAPEAMENTO DE PAPEIS PARA PESSOAS/UNIDADES

A tabela de mapeamento de papéis para pessoas/unidades tem como principal objetivo manter a impessoalidade no tratamento dos papéis na
documentacédo dos processos da SETEC e é assim estruturada:

Papéis Pessoas/Unidades

Clientes imediatos Setec, Secretédrio-geral de Administra¢do, Secretaria de Controle Interno e unidades da Segecex
que tém o TCU como unidade jurisdicionada.

Clientes finais Usudrios dos produtos e servi¢os contratados.

7. TABELA DE PAPEIS E COMPETENCIAS

A tabela de papéis e competéncias tem como objetivo apresentar descricdo das competéncias relacionadas aos papéis mapeados no processo em questao.
Possui a seguinte estrutura:

Papéis Competéncias

® Administracio de contratos de bens e servigos de TIL.
¢ Conceito de niveis de servico.
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