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RELATORIO DE AUDITORIA
RELATORIO N° 1 02/2018
(Avaliagdo e Fiscalizagdo) - Avaliar os controles internos praticados no IFRO quanto aos
TIPO DE AUDITORIA procedimentos de fiscalizagdo de contratos terceirizados dos servigos de limpeza e
manutengao predial
UNIDADE AUDITADA : Campi Ariquemes, Ji-Parana e Porto Velho Calama
CIDADE : Porto Velho/Ji-Parana/Ariquemes

Magnifico Reitor,

Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT 2018, referente a auditoria de avaliagdo e
fiscalizagdo dos processos administrativos dos contratos terceirizados dos servigos de limpeza e manutencdo predial, do
Campus Porto Velho-Calama, Campus Ji-Parana e Campus Ariquemes, unidades do IFRO — Ac¢do 8.3. Macroprocesso de
Administragdo: Contratos Terceirizados de Servigos Continuados.

O inicio dos trabalhos se deu com o Memorando n° 21/2017/REIT - AUDITORIA/REIT - CONSUP/REIT, informando ao
gestor sobre a auditoria a ser realizada, em estrita observancia as normas de auditoria aplicaveis ao Servigo Piblico Federal.
Mencionando-se como fato positivo que nenhuma restricdo foi imposta aos trabalhos da auditoria interna, entretanto ¢é
importante salientar que a unidade de ensino de Ariquemes nio respondeu aos questionamentos realizados.

I- ESCOPO DO TRABALHO

Partindo-se da premissa que a institui¢do possui 9 (nove) Unidades de Ensino, foram selecionados para a realizagdo desta
auditoria os Campi: Porto Velho-Calama, Ji-Parana e Ariquemes, sendo que esta escolha se deu aleatoriamente por meio de
sorteio, ndo tendo nenhuma participacdo ou vontade quaisquer de auditores envolvidos no estudo. Nesse sentido, foram
escolhidos 30% dos contratos ativos de prestagdo continuadas de servigos de limpezas e manutengdo predial vigentes no
Instituto Federal de Rondonia (IFRO), sendo examinados e fiscalizados os documentos de fiscalizagdo contratual do exercicio
de 2017.

Os trabalhos de Auditoria foram iniciados em maio de 2018, estendendo-se até final de agosto de 2018, devido a atrasos nas
respostas de alguns campi envolvidos no processo de estudo.

Os processos selecionados foram:

1) Campus Porto Velho Calama: Processo n° 23243.003456/2016-40, na area de prestacao de servico de limpeza, referente ao
Pregdo n° 13/2016, relativo aos contratos n° 01/2014, assinado pelo Gestor de despesa do Campus Porto Velho Calama /RO.

2) Campus de Ji-Parana: Processo n® 23243.002382/2014-62, na area de prestacdo de servico de limpeza, referente ao Pregdo
n° 11/2014, relativo ao contrato n® 01/2015, assinado pelo Gestor de despesa do Campus Ji-Parana/RO.

3)_Campus Ariquemes: Processos n2 23243.001172/2013-76 e 23243.000024/2014-15, na area de prestacdo de servigo de

limpeza, referente ao Pregdo n° 11/2014, relativo aos contratos n® 01/2014 e 04/2014, assinados pelo Gestor de despesa do
Campus Ariquemes/RO.

IT - OBJETIVOS

Os trabalhos desta auditoria tiveram como objetivo avaliar os controles internos praticados no IFRO quanto aos procedimentos
de fiscaliza¢do dos contratos de terceirizagdo dos servigos de limpeza ¢ manutengdo predial, ¢ como objetivos especificos,
procurou-se:

e Averiguar se ha o efetivo acompanhamento pela Administragdo do IFRO quanto ao cumprimento das obrigagdes
trabalhistas e sociais nos contratos de terceirizagdo de servicos continuados de limpeza e manutencéo predial;

e Verificar a adequagdo e efetividade do acompanhamento da execucdo fisico-financeira dos contratos de prestacao de
servicos de limpeza e manutencao predial por parte dos responsaveis pela fiscalizagdo contratual;
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e Examinar o cumprimento por parte dos representantes do IFRO atuante como fiscais de contratos, das formalidades
legais e contratuais no ato do recebimento dos bens e servigos contratados;

e Averiguar se ha vinculo de subordinacdo entre a Administragcdo do IFRO e os empregados das empresas contratadas para
prestacdo de servigos de limpeza e manutengao predial;

e Verificar se os fiscais de contrato mantém rotina de comunicac¢do a Administragdo e de apuracdo das falhas incorridas
pelas empresas contratadas durante a execugdo contratual;

o Examinar a atuag@o do IFRO no tocante a fiscalizagdo do cumprimento das normas de seguranca e satide do trabalhador
a cargo de suas empresas terceirizadas, a exemplo da regra a estas impostas quanto a disponibilizacdo aos empregados e
a exigéncia de uso de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

e Avaliar a consisténcia dos controles internos administrativos relacionados aos contratos terceirizados de servigos
continuados das unidades selecionadas na amostra, em conjunto com as orientagdes emitidas pela Pro-Reitoria de
Administragao do IFRO.

Para o atendimento dos objetivos referenciados foram observadas as questdes abaixo, dispostas nos papéis de trabalho,
conforme Matriz de Planejamento da Auditoria Interna.

a) Ha o efetivo acompanhamento pela Administracdo quanto ao cumprimento das obrigagdes trabalhistas e
sociais nos contratos de terceirizagdo dos servigos de limpeza e manutengo predial?

b) HA o cumprimento, por parte dos representantes do IFRO atuantes como fiscais de contratos, das
formalidades legais e contratuais no ato de recebimento dos servigos contratados?

c¢) Constata-se a existéncia de vinculo de subordinagdo entre a Administracdo do IFRO e os empregados das
empresas contratadas para prestacao continuada de servigos de limpeza e manutengao predial?

d) Os fiscais de contrato mantém rotina de comunica¢do a Administragdo e de apuracdo das falhas incorridas
pelas empresas contratadas durante a execugao contratual?

e) O IFRO atua no sentido de fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca e saide do trabalhador a
cargo de suas empresas terceirizadas, a exemplo da regra a estas impostas quanto a disponibilizacdo aos
empregados e a exigéncia de uso de Equipamentos de Protecdo Individual?

III - TECNICA E PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA
Nesse trabalho serdo aplicadas as seguintes técnicas de auditoria, conforme Matriz de Planejamento:

1. Anadlise Documental: Exame dos processos de pagamentos contratuais com o objetivo de avaliar o
acompanhamento a cargo do IFRO do cumprimento pelas empresas contratadas das obrigagdes trabalhistas e sociais, bem
como de outros atos formalizados relacionados as rotinas de fiscalizag¢do contratual empreendidas na Institui¢ao.

2. Aplicacdo de Check-List: Aplicacdo de lista de checagem para aferir a regularidade dos atos de fiscalizagdo
contratual implementados nas unidades do IFRO.

3. Aplicacdo de Questionario: Aplicacdo de questionario junto aos fiscais de contrato, abordando questdes
relativas as atribuigdes, as competéncias e as vedacdes inerentes aos responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos mantidos
entre o Instituto e terceiros.

4. Emissdao de S.A. ao setor auditado: Solicitando informagdes para averiguar a existéncia de mecanismos de
controles internos e documentos comprobatorios de tais controles.

IV — LEGISLACAO APLICADA
As legislagdes aplicaveis para fundamentar essa auditoria foram:
Constituicao Federal, Art. 37;

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigdo Federal, institui normas para
licitagdes e contratos da Administragdo Piblica e da outras providéncias.

Lei n° 6.019, de 03 de janeiro de 1974 — Dispde sobre o Trabalho Temporario nas Empresas Urbanas, e da outras
Providéncias.

Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos
orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Decreto n°® 2.271, de 07 de julho de 1997 — Dispde sobre a contratacdo de servigos pela administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e d4 outras providéncias.

Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1983 — Dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional,
atualiza e consolida a legislagdo pertinente e d4 outras providéncias.

Norma Regulamentadora n° 01 - NR 1 — Ministério do Trabalho e Emprego;

Norma Regulamentadora n° 06 - NR 6 — Ministério do Trabalho e Emprego;
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Instrucio Normativa MPOG n° 02, de 30 de abril de 2008 e alteracées posteriores — Dispde sobre regras e diretrizes para a
contratag¢do de servigos, continuados ou nao.

Sumula n° 331 do Tribunal Superior do Trabalho — Contrato de Prestagdo de Servico;
Portaria n° 1.607/2016/GR/IFRO — que aprova o Manual de Gestdo ¢ Fiscaliza¢dao de Contratos do IFRO.

V - RESULTADO DOS EXAMES
Ordem de Servico n° 03/2018

1. AREA: MACROPROCESSO DE ADMINISTRACAO
1.1. Subarea — Contratos Terceirizados de Servicos Continuados
1.2. Constatagoes:

Campus Porto Velho Calama

1.2.1. CONSTATACAO: Identificacio de alteragdes no registro de pontos dos funcionarios da empresa contratada a
prestar servicos de limpeza e conservagao.

FATO - Foi observado que o ponto eletronico utilizado pela empresa, apresenta registros de saidas antecipadas e atrasadas.
Esse fato ocorre quase que na totalidade dos pontos eletronicos apresentados no processo (Volume 16 - FL. 47
23243.003456/2016-40). Nesse sentido esta auditoria busca elucidar o fato, uma vez que entradas atrasadas e saidas
antecipadas sdo fatos de adverténcia ao empregado.

CAUSA - Falta de acompanhamento e fiscalizagdo do ponto dos funcionarios por parte dos gestores da empresa contratada e
do IFRO.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Comunicado sobre o fato observado aos gestores do contrato terceirizado do
Processo n° 23243.003456/2016-40, na area de prestagdo de servigo de limpeza do Campus Calama, manifestaram-se conforme
documento de Despacho n°® 190/2018/PVHCal/CConv de 18/07/2018:

De fato, verificamos que estdo acontecendo atrasos e/ou saidas antecipadas e, em outros casos a referéncia de horario de
expediente na maquina de registro de ponto esta diferente do horario de trabalho. Por exemplo, o turno da funcionaria é de
06:30h as 15:30h, entretanto, durante férias ou licenga de outro membro da equipe seu horario foi alterado para 11h as 20h,
mas ndo ajustado no relogio de ponto. Ou seja, automaticamente havera a observagdo de "entrada atrasada".

No mesmo documento o gestor se prontificou a comunicar a empresa sobre o fato e solicitar a mesma corre¢do do sistema para
ndo ocasionar marcagdes de pontos indevidas, para mais ou para menos.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — O monitoramento da jornada de trabalho é uma das principais atribuicdes da
gestdo de pessoas e deve ser feito de forma precisa, a fim de evitar falhas no controle de ponto e, consequentemente,
pagamento incorreto da remuneragdo dos trabalhadores. Um equivoco que seja repassado para a folha de pagamento pode
abrir brechas para fiscalizagdes do Ministério do Trabalho e gerar multas e até processos trabalhistas, quando o colaborador se
sentir prejudicado pela falta de atencdo do RH. Nesse sentido as marcagdes indevidas devem ser conferidas. Com a
chegada do ponto eletronico, a vida dos gestores de RH ficou facilitada, entretanto, revisar as marcagdes dos colaboradores é
fundamental antes de fechar a folha de pagamento. O Objetivo é ndo dar margem para questionamentos caso o colaborador se
sinta prejudicado por uma falha da gestdo. Outro fator importante ¢ ndo deixar o ponto programado para marcar sempre o
mesmo horario. O controle de ponto ¢ preenchido sempre com a mesma informagdo: 08:00 — 12:00 e das 13:00 — 17:00,
muitas vezes as empresas utilizam tal pratica para facilitar a agdo dos colaboradores. Mas essa pratica ndo ¢ aceita pelo
Ministério do Trabalho ¢ pode gerar multa para a empresa.

Nesse sentido entendemos a preocupag@o do Gestor do IFRO, ao comunicar ao Gestor da empresa contratada o fato observado,
para corre¢ao do mesmo. Nao ¢ saudavel para a gestdo privada ou publica ser alvo de acdo de indeniza¢es por falha no
controle de pontos.

Como fundamentagdes sobre essa questdo temos Jurisprudéncia do TRT 18, que julgou Recurso Ordinario Trabalhista: RO
00013940920115180009 GO 000139409.2011.5.18.0009. No qual diz que: O sistema de ponto eletronico que ndo registra o
efetivo tempo de trabalho do empregado, mas, somente, a ocorréncia “frequéncia integral”, é considerado invalido como meio
de prova, fazendo incidir, analogicamente, o que estabelece o inciso II da sumula 338, do C. TST. Nesse mesmo diapasdo, o
TCU em Acordido 7943/2014 de Jurisprudéncia Selecionada, esclarece que: “Nas aquisi¢oes de relogio eletronico de ponto, é
admissivel exigéncia de que o fabricante do equipamento também produza o software utilizado, desde que demonstrado que o
fornecimento por fabricantes distintos poderia comprometer a eficiéncia do sistema de controle de ponto”. Nesse sentido a
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empresa deve procurar equipamentos que estejam dentro desses padrdes de qualidades, para atender as exigéncias estabelecidas
no supracitado Acorddo.

RECOMENDACAO 001 — Acompanhar as frequéncias dos colaboradores da empresa contratada, observando os horarios que
devem ser cumpridos conforme contrato.

1.2.2. CONSTATACAO: Necessidade de treinamentos para conhecimento e utilizagio dos EPIs.

FATO - Durante a analise do processo foi identificado o fornecimento dos Equipamentos de Protegdo Individual (EPI) aos
empregados, entretanto, ndo foram observados a realizagdo de treinamentos que mostrem como deve ser feito o uso dos
equipamentos.

CAUSA - Auséncia de instrugdo para utilizagao dos equipamentos de EPI, por parte da empresa contratada.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Conforme documento de Despacho 190/2018/PVHCal/CConv de 18/07/2018,
o setor auditado, sobre o fato supracitado, o mesmo se manifestou: “Ndo hd tal verificagdo sobre os registros de orientagoes
e/ou treinamentos sobre o uso de EPIs, ajuste que serd demandado a empresa.”.

O gestor do contrato nfio soube precisar se a empresa contratada da o devido treinamento a seus colabores, quanto ao uso dos
EPIs. No entanto, a mesma deve fornecer esse treinamento aos empregados, pois a utilizagdo de produtos quimicos nas
limpezas por mais rapido que seja sempre pode prejudicar o usuario se 0 mesmo ndo tiver o cuidado e a prote¢do necessaria.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — Segundo a Norma Regulamentadora 6 (NR 6), item 6.3, que trata sobre
equipamentos de prote¢do individual, é de responsabilidade do empregador adquirir os EPIs adequados ao risco, em perfeito
estado de conservacdo e funcionamento, e ainda exigir e orientar sobre seu uso. Entretanto, mesmo com a presente
obrigatoriedade, alguns os funcionarios deixam de lado por alguma facilidade na execug@o do servigo, o que pode vir a ser
causa de acidentes.

Desta maneira, fazem-se necessarias agoes de conscientizagdo constante, vistorias € puni¢des pelo ndo uso. Caso a empresa
terceirize servico, ¢ seu dever verificar previamente se a terceirizada oferece EPIs para profissionais da limpeza, evitando
problemas futuros ¢ fornecendo boa imagem. EPIs para profissionais da limpeza que sdo essenciais: Oculos ¢ mascaras de
protecdo, aventais e uniformes impermeaveis, Luvas de protecdo e Botas de protecdo. Os Gestores e Fiscais de contrato tém
que verificar se a empresa esta instruindo seus colaboradores com as informagdes necessarias para a utilizagdo dos EPIs

RECOMENDACAO 002 — Acompanhar se a empresa est4 instruindo seus colaboradores a utilizar de forma correta e eficiente
os equipamentos de EPI.

1.2.3. CONSTATACAO: Necessidade da adogio de rotina de fiscalizagio dos contratos celebrados que permitam a
comunicagdo de falhas aos administradores do IFRO.

FATO - Nao foram identificados na analise do processo, mecanismos formais de controle e monitoramento que permitam a
comunicagao das falhas dos empregados aos administradores do IFRO.

CAUSA - Auséncia de mecanismos formais existentes ¢ implementados para mitigar o risco de ocorréncias de falhas no
contrato.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Ao receber a indagagdo proveniente da analise do processo, os gestores do
contrato assim se manifestaram, conforme documento de Despacho 190/2018/PVHCal/CConv de 18/07/2018:

A fiscalizag@o acompanha rotineiramente a execug@o dos contratos, adotando medidas saneadoras quando constatadas falhas
na execugdo contratual. Nao havendo adequacéo por parte da contratada a fiscalizagdo apresenta a Coordenacéo de Gestao de
Contratos e Convénios elementos comprovatorios das falhas de execugdo, assim como as medidas adotadas para a
regularizacdo, de forma a proceder a instru¢do processual de apuragdo e possivel aplicacdo de san¢do administrativa pela
autoridade competente pela condugdo do processo (DPLAD), sempre respeitando o contraditorio e ampla defesa.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — Mesmo havendo boa condugio no processo de fiscalizagdo do contrato, entende-se
que a fiscalizagdo deve manter essa informacgdo no bojo processual. Esse ato serve para que a Administragdo Publica possa
avaliar a qualidade dos servigos da prestadora contratada.
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Conforme leis, normativos e outras instru¢des € conferido ao Fiscal do Contrato, a responsabilidade de, em primeira instancia,
defender o interesse publico, tendo em vista que este acompanhamento ¢ de suma importancia, para constatar se realmente ¢é
efetivo e eficiente o cumprimento das regras contratuais e avaliar se as atividades desenvolvidas pelos colaboradores estdo
sendo desenvolvidas de forma satisfatoria.

Neste sentido, havendo comunicagdo junto a empresa, as comunicagdes precisam estar formalizadas, conforme letra “j”, do
item 3.2 - Manual de Fiscalizagdo de Contrato do IFRO, transcrito:

Documentar as ocorréncias em registro proprio, informando ao gestor do contrato e contratada as ocorréncias que possam
prejudicar o bom andamento da obra, do fornecimento ou da prestagdo do servigo e determinando o que for necessario para
regulariza-las, inclusive notificando a contratada.

Enfatiza-se, porém, que as responsabilidades devem ser adequadas a seus respectivos administradores. Assim, no mérito deste
relatorio cabe informar que ndo se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de contrato. A gestdo ¢ o servigo geral de
gerenciamento de todos os contratos, a fiscalizagdo € pontual.

A érea de gestdo, entdo, terd uma visdo macro, fard um gerenciamento geral. Mas o acompanhamento pontual serd sempre do
fiscal, com responsabilidade propria e exclusiva.

“O Fiscal de Contrato deverda manter permanente vigilancia sobre as obrigacdes da Contratada, definidas nos dispositivos
contratuais e condi¢des editalicias e, fundamentalmente, quanto a observéncia aos principios e preceitos consubstanciados na
Lei n°® 8.666/93, com suas alteragdes.” Manual de gestdo e fiscalizagdo de contratos: INPI/DAS/CGA/ Instituto Nacional da
Propriedade Industrial (Brasil). Rio de Janeiro: INPI, 2010. 29 p.

RECOMENDACAO 003 — Adotar rotina de fiscalizagio que permita 0 acompanhamento continuo da execugdo do contrato.

1.2.4. CONSTATACAO: Necessidade de capacitagdo para o aperfeicoamento dos trabalhos administrativos internos
na utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdo (SEI), pertinente a auséncia de tramitagdo documental referente aos
contratos.

CAUSA — Auséncia de capacitagdo para utilizacdo do SEIL

FATO - Durante a realizagdo dos trabalhos de Auditoria, foram realizadas consultas ao Sistema Eletronico de Informagao
(SEI), a fim de consultar os processos administrativos da institui¢do sem a necessidade de emitir Solicitagdo de Auditoria (SA)
para requisitar copia dos autos. Durante este procedimento, foi verificada a utilizagdo do processo n° 23243.000365/2018-14
como pasta armazenadora de arquivos, neste caso para armazenar despachos de autorizagdo de pagamento.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Apés andlise do processo e manifestagdo desta Auditoria Interna, os gestores e
fiscalizadores do contrato, assim se manifestaram perante a indagacao dessa auditoria:

Informamos que o processo foi digitalizado e inserido no Sistema Eletronico de Informacao, onde atualmente todos os
documentos institucionais, exceto os gerados via SIAFI/SIASG, estdo sendo gerados via sistema, estando o processo
tramitando totalmente em suporte digital.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — O SEI ¢ uma ferramenta instituida no poder publico para dar celeridade aos
processos, buscar a economia de papéis ¢ impressoras ¢ dotar o poder publico de maior transparéncia. Entre outros beneficios
da utilizagdo desta ferramenta, objetiva-se primar pelo principio da economicidade e se ajustar a politica ambiental, com
economia de papel, poupando a utilizagdo de celulose.

Em consulta ao site do Software Publico, o mesmo garante que o SEI é uma plataforma que engloba um conjunto de modulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Tratando-se de uma ferramenta de gestdo de processos e
documentos eletronicos, com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a
libertag@o do paradigma do papel como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento
com atualizacdo e comunicagdo de novos eventos em tempo real.

No ambito do IFRO, ele foi instituido em carater experimental conforme Portaria 2.181/2016/GR/IFRO, de 21/11/2016, sendo
utilizado oficialmente a partir de agosto de 2017. Com a utilizagdo deste sistema, todos os documentos do IFRO passaram a ser
gerados no ambito do sistema, devendo ser protocolados como processo eletrdnico, mas necessitando atender os mesmos ritos
processuais ja realizados, quando fisicos.

Devido a possibilidade de consulta, verificou-se que a unidade auditada tem utilizado o sistema para emitir documentos, assina-
los e posteriormente inclui-los no processo fisico, conforme consulta ao processo supramencionado, bem como em anélise a
copia processo n° 23243.003456/2016-40, fornecida para auditoria durante a execugdo dos trabalhos. Logo, vé-se que nao tem
ocorrido economia de papel, tdo pouco eficiéncia administrativa.
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Ha de se considerar que o SEI ¢ uma ferramenta nova na instituicdo e como qualquer outra requer um tempo para que
utilizagdo seja 100% consolidada e durante esse periodo de adaptagdo, cabe aos gestores buscarem meios que seus servidores
sejam devidamente capacitados e orientados.

Entende-se que a correta utilizacdo de sistemas eletronicos tais como, por exemplo, o SEI gera além de todos os beneficios
anteriormente elencados, um ganho na agilidade processual.

RECOMENDACAO 004 — Fornecer a capacitagio para a utilizagdo adequada do Sistema SEI.
RECOMENDACAO 005 — Incentivar a participacdo dos servidores no curso de capacitacio.

Campus JI-PARANA
1.2.5. CONSTATACAO: Pagamento parcial do auxilio insalubridade aos funcionarios da empresa contratada.

FATO - Em analise aos autos do processo n® 23243.002382/2014-62, foi verificado que apenas alguns funcionarios da empresa
contratada recebem o auxilio insalubridade.

CAUSA - Pagamento parcial do auxilio insalubridade.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO - Apés indagacdo dessa Auditoria Interna, através da Resposta da Solicitacio de
Auditoria 8.3.6/2018/JIPA-CCONY, os gestores e fiscalizadores do contrato esclareceram:

Informamos que somente os funcionarios terceirizados lotados nos banheiros recebem insalubridade, os quais s@o destinados
exclusivamente para tal servigo, os funcionarios que porventura vierem substitui-los em suas licengas ou afastamentos
também receberdo o percentual devido, seja integral ou parcial, conforme o periodo substituido.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — Conforme Art. 189, da CLT, transcrito:

Serdo consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua natureza, condi¢des ou métodos de trabalho,
exponham os empregados a agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia fixados em razdo da natureza e da
intensidade do agente e do tempo de exposigao aos seus efeitos.

Neste mesmo sentido, o Art. 192 também da CLT, assegura para o exercicio de trabalho em condi¢des insalubres a percepgio
do adicional de insalubridade em percentuais de 10%, 20% ou 40%. Jurisprudéncia do STF, que extinguiu parcialmente a
Sumula 228

E oportuno informar que atualmente a legislagio que atua sobre o auxilio insalubridade ¢ a Jurisprudéncia do STF, que
extinguiu parcialmente a Simula 228 do TST. Pela Stimula 228 do TST, o calculo do auxilio insalubridade se dava de acordo
com o salario base do funcionario, o entendimento do STF ¢ de que o céalculo deve ser feito com base no salario minimo
vigente.

Apos justificativa dos gestores do contrato de que apenas os funcionarios que estdo diretamente ligados a limpeza dos
banheiros e que efetivamente estdo expostos aos produtos quimicos recebem os devidos auxilios, assim como os que 0s
substituem na mesma fung¢ao, percebe-se que tal acdo corrobora com a Resolugdo 194/2014, que deu nova redagdo ao item I e
II da Stimula n° 448, onde definiu o seguinte entendimento:

I - Néo basta a constatagdo da insalubridade por meio de laudo pericial para que o empregado tenha direito ao respectivo
adicional, sendo necessaria a classificacdo da atividade insalubre na relacdo oficial elaborada pelo Ministério do Trabalho.

II — A higienizagao de instalagdes sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulagdo, e a respectiva coleta de lixo, por
nao se equiparar a limpeza em residéncias e escritorios, enseja o pagamento de adicional de insalubridade em grau maximo,
incidindo o disposto no Anexo 14 da NR-15 da Portaria do MTE n° 3.214/78 quanto & coleta e industrializagdo de lixo
urbano.

Mesmo assim, faz-se necessario o alerta aos gestores (fiscal e gestor do contrato) para que acompanhem efetivamente a
execucdo do contrato ¢ reforcem seus controles no sentido que estejam atentos as exigéncias da legislagdo trabalhista, e para
que todas as normas sejam de fato obedecidas de forma a ndo gerar demandas judiciais para a contratada e para o Instituto.

RECOMENDACAO 006 — Manter os procedimentos de fiscalizagdo, reforgando seus controles internos.
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1.2.6. CONSTATACAO: Necessidade de aprimorar os controles internos no que se refere a substituigio de
funcionarios por faltas e afastamentos.

FATO - Foi observada a necessidade de aprimorar as rotinas de controle e fiscalizacdo realizadas em acompanhamento as faltas
¢ afastamento dos funciondarios contratados pela empresa prestadora de servigo.

CAUSA - Falta de acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos funcionarios terceirizados e horarios de expedientes,
por parte do gestor da empresa e do IFRO.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Em resposta a indagacdo dessa Auditoria Interna, foi encaminhado o
Documento SEI n° 0304915, contendo a resposta da Coordenagdo de Contratos e Convénios da unidade, informando:

Até onde temos conhecimento os funcionarios afastados por licenga-maternidade ou licenga médica ou que faltam sio
prontamente substituidos, pelo que a encarregada chama de diaristas nesse ultimo caso, visto que na conferéncia da
documenta¢do mensal adjacente as notas fiscais observamos funcionarios a mais do contrato firmado e seus aditivos,
inclusive de supressao.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA - Uma das principais dificuldades dos administradores publicos é a geréncia dos
recursos humanos das empresas, quando se trata de faltas e afastamentos em servigo. Os gestores do contrato do Instituto e os
administradores de empresas terceirizadas devem estar bem atentos de maneira a cumprir o que manda os normativos para o
caso.

As faltas do empregado que ndo tenham justificativa prevista em lei, CCT (Convengdo Coletiva de Trabalho), ACT (Acordo
Coletivo de Trabalho), ou ainda no Regimento Interno da Empresa, podem e devem ser descontadas do salario. As faltas legais,
justificadas no Art. 473 da CLT e na Lei 605/49, devem ser abonadas.

No ambito do IFRO, e para fins de fiscalizagdo contratual, considera-se também o Termo de Referéncia (Anexo I) do Pregio
Eletronico n°® 11/2014 — Processo n° 23243.002382/2014-62, que segundo a letra “c” do item 7.2, determina:

7.2 Obrigacdes da Contratada. Recebida a Nota de Empenho e/ou assinado o Contrato, a licitante vendedora do certame,
doravante denominada Contratada, obriga-se a:

¢) Manter quadro de pessoal operacional em niimero necessario e suficiente para atender o cumprimento das obrigacdes
assumidas. Em caso de auséncia de quaisquer dos empregados alocados, por qualquer motivo, a Contratada devera
providenciar a devida substitui¢do no prazo maximo de 01(uma) hora apds o inicio da respectiva jornada, ndo sendo permitida
a prorrogagdo da jornada de trabalho (dobra), Manter niimero suficiente de empregados do sexo feminino, de acordo com as
normas e conveniéncias administrativas; para fazer face a limpeza das dependéncias sanitarias femininas;

Tendo em vista a manifestagdo da Unidade auditada, informando ja realizar procedimentos de conferéncia, o que é considerado
como uma boa pratica, faz-se necessario a inclusdo de documentos que possam atestar essa verificagdo no processo, ou mesmo,
a inclusdo de item no “Relatorio da Fiscalizagdo” discorrendo sobre as situagdes ocorridas no més e a forma como foram
resolvidas.

RECOMENDACAO 007 — Formalizar nos documentos de fiscalizagio, as conferéncias de substituicdes ocorridas pelos
funcionarios da empresa.

1.2.7. CONSTATACAO: Necessidade de treinamento destinado aos funciondrios da empresa contratada, para a
adequada utilizacao dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).

FATO — Nio foram observadas agdes de treinamentos para que os funcionarios da empresa contratada tenham o devido
conhecimento de manuseio dos EPIs fornecidos pela empresa.

CAUSA - Falta de capacitacdo e conhecimento das normas vigentes, por gestores da empresa e do IFRO. Sugestdo: Auséncia
de documentos que comprovem capacitagdes destinados aos colaboradores terceirizados.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Apés analise do processo e indagagdo dessa auditoria interna, através da
Resposta da Solicitagdo de Auditoria 8.3.6/2018/JIPA-CCONY, assim os gestores e fiscalizadores do contrato se manifestaram:

A técnica de Seguranga do Trabalho da Arauna informou que os colaboradores foram capacitados sobre a fungdo e correta
utilizag@o dos seus EPIs e também passam por integragdo em relagdo as normas de saide e seguranga no trabalho. Ainda
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sobre esse assunto a fiscalizagdo apontou contudo que a terceirizada nio fez a limpeza externa do prédio por ndo terem
treinamento de altura, dessa forma encaminhamos e-mail para manifestacdo da empresa sobre esse ponto e estamos no
aguardo da resposta.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — A seguranca deve ser uma prioridade bésica para qualquer empregador. E, para
manter um ambiente de trabalho seguro para os empregados, o uso do EPI ¢é obrigatorio. Eles devem ser utilizados, mesmo
levando em conta todas as medidas de seguranga coletiva para os riscos dos servigos desenvolvidos. Sua obrigatoriedade ¢é
determinada pela norma técnica NR 6, que, entre outras coisas, estabelece que o equipamento seja fornecido gratuitamente pelo
empregador de acordo com a fungdo e necessidade de cada trabalhador da empresa.

Concomitante a norma, tem ainda no Termo de Referéncia (Anexo I) do Pregdo Eletronico n® 11/2014 — Processo n°
23243.002382/2014-62, que segundo a letra “d” do item 7.2, determina:

d) Comprovar formagdo técnica especifica da mao de obra oferecida, através de Certificados ou documento equivalente,
expedidos por Instituicdes devidamente habilitadas e reconhecidas; Promover treinamentos periodicos, tedricos e praticos,
para toda a equipe de trabalho;

RECOMENDACAO 008 — Solicitar a empresa contratada, documentos que comprovem o treinamento dos colaboradores para
uso dos EPIs.

1.2.8. CONSTATACAO: Necessidade da adogdo de rotina de fiscalizagdo dos contratos celebrados que permitam a
comunicagdo de falhas aos administradores do IFRO.

FATO - Niao foram identificados na analise do processo, mecanismos formais de controle ¢ monitoramento que permitam a
comunicagdo das falhas dos empregados aos administradores do IFRO.

CAUSA - Auséncia de mecanismos formais existentes e implementados para mitigar o risco de ocorréncias de falhas no
contrato.

MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Apoés analise do processo e indagagdo dessa auditoria interna, através da
Resposta da Solicitagdo de Auditoria 8.3.6/2018/JIPA-CCONY, assim os gestores e fiscalizadores do contrato se manifestaram:

Existem processos exclusivos de acompanhamento da execugao contratual e processo de penalizagdo no SEI, para os quais a
Diretoria de Planejamento ¢ Administragdo do Campus Ji-Parana disponibilizou o passo a passo para as notificagcdes de
esclarecimentos, adverténcia a Contratada e de penalizagdo, quando o caso. A fiscal do Contrato 01/2015 junto a Aratna fez
notificagdes protocoladas no SEI e foi ajustado de acordo com o solicitado, também mantém contato com a DPLAD, sobre
alguns pontos para serem  melhorados e com o CSG, Alexandre tem ajustado algumas medidas de trabalho para melhor
cumprimento do contrato. Também foi comunicado a DE sobre maus tratos de servidores com a terceirizada e foram sanadas,
e foi observado vandalismo dos alunos com o bem publico pelo qual foram oportunizadas palestras.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — Ha um entendimento que para haver uma boa pratica de gestio deve haver
transparéncia e comunica¢do, do mesmo modo, deve haver comunica¢do para a empresa contratada tomar providéncias em
alguma falha que porventura seus colaboradores cometerem. O mesmo deve ser formalizado para os gestores do Instituto.
Numa forma de manter transparéncia na condug@o do processo de gestdo do contrato.

RECOMENDACAO 009 — Adotar rotina de fiscalizagio que permitam o acompanhamento continuo da execucio do contrato.

Campus ARIQUEMES

1.2.9. CONSTATACAO: Auséncia de acompanhamento e ateste dos funcionérios substitutos.

FATO - Foi verificado que a cada més de servigo prestado, um funciondrio se ausentava a fim de gozar de seu periodo de
férias. Mediante ao fato, a empresa incluia nos documentos denominados “Relatorio de Atividades” a indicagdo do funciondrio
responsavel por substituir a auséncia. Nao obstante, ndo ha informacdes emanadas pelo servidor fiscal de contrato atestando a
ocorréncia da substitui¢do. Insta salientar, que a cada més o funcionario de substituic¢éo ¢ alterado, ndo podendo identificar qual
funcionario atua como substituto, contratado pela empresa.

CAUSA - Falta de acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos funcionarios terceirizados e horarios de expedientes,
por parte do gestor da empresa e do IFRO.
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MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Nio houve manifestagdes do campus.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — As boas praticas de gestdio no servigo publico sdo mensuradas através da
transparéncia com que seus gestores conduzem a administragdo publica. Seja, com os bens moveis e imdveis, seja com o
conjunto de pessoas a eles confiada. No caso de fiscalizacdo de contratos entre empresas terceirizadas e a administragdo
publica essa pratica ¢ necessaria também, embora envolva duas formas de gestdo, a privada no caso da administragdo da
empresa terceirizada e a publica na figura do fiscal e do gestor de contrato.

O elo que mantém a transparéncia ¢ a boa comunicagdo entre fiscal de contrato, administrador da empresa e gestores do
Instituto (Reitor, Pro-Reitores, diretores e coordenadores), cada um em suas instancias. Por fim, outro fator ¢ a documentagédo
dessa comunicagdo, pois para podermos afirmar uma ac¢do tomada pra corre¢do de alguma falha, deve haver o respaldo
documental.

Assim, ao considerar que nao houve a documentagdo dos fatos de forma satisfatéria gera-se uma duvida com relagdo ao
cumprimento da agdo, que € o cumprimento da carga horaria constante no contrato entre a empresa e o instituto.

Ainda em andlise, verificou-se que a funcionaria E.S. gozou de licenga maternidade no segundo semestre de 2017, entretanto, a
empresa nao indicou o funcionario substituto para a mesma, e também ndo foram verificados relatorios fiscais contendo a
presente indicacao.

Salienta-se que conforme o item 19.22 do Termo de Referéncia (fls. 04-30 — Processo n°® 23243.001172/2013-76), ha a
obrigagao por parte da empresa que fornega um funciondrio substituto, em situagdes como as descritas acima:

19.22. Promover a imediata substituicio de empregados, quando solicitado pelo Instituto Federal de Rondonia ou em caso
de falta, independente do motivo apresentado, no prazo de duas horas apods a constatagdo/notificagdo, devidamente
uniformizado e portando cracha de identificagdo. Nesses casos, especificamente, havera a flexibilidade em relagao a exigéncia
de uniforme e crachd, devido ao curto intervalo de tempo para providencia-los, devendo o substituto estar no minimo
devidamente trajado para o desempenho da fungdo e portando uma identificagdo ainda que manual. Nao havera flexibilidade
em relagdo ao uso dos EPIs.

19.22.1. Caso a contratada ndo consiga fazer a substitui¢do no prazo de 2 (duas) horas devera comunicar a CONTRATANTE,
por escrito, e o dia de trabalho sera compensado em outra data, conforme necessidade da instituicdo. A partir do segundo dia
ndo serd mais tolerado a falta de substituicdo do funcionario faltoso, de forma que caso aconteca serdo aplicadas as
penalidades previstas no termo de referéncia e no Contrato. [grifo nosso]

Desta maneira, e ao considerar as penalidades previstas tanto em contrato, como no item 26.2 do Termo de Referéncia,
transcrito abaixo, ha a necessidade de haver descontos efetuados na nota fiscal da empresa:

As faltas ao servigo, a serem apontadas pelo Fiscal do Contrato, desde que a CONTRATADA néo tenha promovido as devidas
substitui¢des, serdo descontadas dos pagamentos referentes ao més que ocorrer sem prejuizo da aplicagdo das demais sangdes
previstas em Edital.

Levando-se em consideragdo que ndao houve manifestagdo da unidade, ¢ tendo em vista que a analise foi feita apenas nas
documentagdes de 2017 (por amostra), solicita-se que o campus verifique se foram tomadas as providéncias cabiveis junto a
empresa, no sentido de esclarecimentos quanto ao servigo prestado ou mesmo, se for o caso, aplicagdo de glosa.

O entendimento desta equipe de auditoria é que deve haver documentagdes que garantam a transparéncia e lisura das
substituigdes, de forma que ndo restem duvidas quanto ao cumprimento dos normativos legais.

RECOMENDACAO 010 — Documentar as agdes de substitui¢des de empregados, quando da auséncia do titular para gozo de
férias, licengas e demais auséncias.

RECOMENDACAO 011 — Revisar os procedimentos de controle, para que em situacdes de ndo substituicdo, seja aplicado o
desconto em nota fiscal.

1.2.10. CONSTATACAO: Necessidade de padronizar a utilizagio de ferramentas para conferéncia.

FATO — Em analise aos autos do processo n° 23243.000024/2014-15 (documentos do exercicio de 2017) foi observada a ndo
utilizagdo de check list em algumas notas fiscais entregues durante o ano de 2017, para fins de conferéncia e ateste da
documentacgao entregue:

1460/1461 (emissdo em Out/2017 — Competéncia 09/2017);
1508/1511 (emissdo em Nov/2017 — Competéncia 10/2017);
1561/1562 (emissdo em Dez/2017 — Competéncia 11/2017);
1614/1617 (emissdo em Jan/2018 — Competéncia 12/2017).
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CAUSA — Auséncia de aplicag@o de boas praticas administrativas.
MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Nio houve manifestagdes do campus.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — No caso da fiscalizagdo contratual, a utilizagio de ferramentas, tais como, por
exemplo, o checklist, ¢ uma maneira de acompanhar documentalmente o servigo prestado, respaldando o servidor-fiscal quanto
a sua atuagdo junto aquele contrato.

Ainda neste sentido, a utilizagdo de checklist ¢ um procedimento ja utilizado no ambito da Advocacia Geral da Unido, passando
a ser utilizado no IFRO, conforme Manual de Fiscalizagdo de Contrato, aprovado pela Portaria n° 1.607/2016/GR/IFRO, DE
10/08/2016, conforme item 6.4. — dos procedimentos para pagamento, transcrito:

Procedimentos do gestor de contratos ao receber uma Nota Fiscal/Fatura:

a) Assinar, datando e colocando a hora do recebimento, no encaminhamento;

b) Verificar se o periodo de prestagdo dos servigos, valor unitario do servigo, valor total e descri¢do dos servigos estdo em
conformidade com o estabelecido no contrato;

¢) Verificar se as condigdes de pagamento estdo de acordo com o contrato, ou com a medigao efetuada;

d) Verificar se a Nota Fiscal/Fatura tem a validade (se a data de pagamento estd de acordo com o estabelecido, e ndo esta
vencida), e se esta corretamente preenchida;

e) Verificar se a Nota Fiscal/Fatura esta acompanhada das comprovacées exigidas no edital/contrato (Verificar Anexo
II — check list de documentacio para liquidacdo, na auséncia de outra regra contratual e/ou legal) e conferir a
integridade das informacdes; (...) [grifo nosso]

Verificou-se, ainda, que o checklist foi corretamente utilizado em meses anteriores da fiscalizagdo contratual, e apenas nos
meses mencionados acima (exercicio 2017), houve auséncia de sua utilizagdo.

Vale ressaltar que ¢ aconselhavel que ndo se trabalhe com checklist genéricos e/ou padronizados, pois eles devem se adequar ao
cotidiano do trabalho de seus usuarios: gestores, analistas e auditores. Desta maneira o checklist ¢ uma ferramenta
importantissima para ser utilizada pelos gestores, analistas e auditores.

RECOMENDACAO 012 — Padronizar a utilizagdo de ferramentas que auxiliem na fiscalizacio contratual, como, por exemplo,
o checklist ja implantado pelo manual de fiscalizagdo do IFRO.

1.2.11. CONSTATACAO: Fragilidade de controle nas formalizagdes documentais e processuais.

FATO — Em analise aos autos dos processos n® 23243.001172/2013-76 e 23243.000024/2014-15, foram observadas algumas
inconformidades que carecem ser corrigidas, tais como: Auséncia de consultas ao SICAF para averiguacdao de normalidades,
auséncia de assinatura em empenho e auséncia de comprovante de entrega de material utilizado para limpeza do campus.

CAUSA - Falta de conhecimento dos normativos vigentes e necessidade de instituir boas praticas de gestao.
MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO — Nio houve manifestagdes do campus.

ANALISE DA AUDITORIA INTERNA — Em uma agdo de fiscalizagio de pagamento, conforme Despacho n® 03/2017,
emitido em 27/11/2017, pela Diretoria de Planejamento do Campus Ariquemes (Doc. SEI n® 0115168), verifica-se que a equipe
técnica fez consulta ao Sistema SICAF, constatando que a contratada ndo possuia informagdes suficientes para emissdao da
Certiddo Negativa da Receita Federal do Brasil, desta maneira procedeu em somente apropriar as notas fiscais e ndo realizar o
pagamento. Entretanto, mesmo ao considerar que o pagamento foi realizado apenas em 07/12/2017, ndo foram encontradas
novas consultas a fim de comprovar a devida regularidade da empresa.

Desta maneira, percebe-se a necessidade de padronizar rotinas de conferéncias e melhorar os fluxos processuais, contribuindo
para que os controles amadurecam e se tornem mais transparentes.

Outras fragilidades detectadas referem-se a auséncia de comprovagdo de que os materiais fornecidos pela empresa eram de fato
recebidos na unidade, e ainda a auséncia de assinaturas nas notas de empenho n° 2017NE800001 (fls. 1181-1183 - processo n°
23243.001172/2013-76) e n° 2017NE800085 (fls.3744-3746 - processo n° 23243.000024/2014-15).

Salienta-se que apesar de nio ser foco principal desta agdo de auditoria, é indispensavel apontar tais inconsisténcias, pois cabe
ao gestor e fiscalizador do contrato estar atentos as agdes processuais realizadas, pois mesmo se tratando de pequenos detalhes,
necessitam que estejam devidamente formalizados.
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RECOMENDACAO 013 — Aprimorar seus controles internos contribuindo para a melhora nas formalidades processuais.

VI - CONCLUSAO

O presente relatorio trabalhou com a analise de todas as informagdes apresentadas pelos setores auditados. Foram observados
os normativos vigentes do IFRO e demais legislagdes, em especial a Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993 (Lei das Licitagdes).

Houve achados relevantes, outros com menor relevancia, mas todos eles foram objetos de avaliacdo dessa auditoria interna.
Sabe-se que as inconformidades nio sdo toleradas na gestdo publica, as mesmas devem ser corrigidas, para inibir sangdes por
parte dos orgdos fiscalizadores e gerar gastos do erario publico com agdes indevidas e posteriores responsabilizacdes.
Entendemos que alguns campi expressaram a falta de capacitagdo para exercer a atividade de fiscalizagdo e utilizagao do SEI,
como ferramenta de tramitag@o de processos, para fornecer mais celeridade ¢ economicidade ao processo. Mas como se trata da
primeira auditoria, havera o monitoramento no intuito de que as inconformidades sejam corrigidas.

As sugestdes da equipe de auditoria é que os gestores e fiscais dos contratos terceirizados busquem aprimoramento,
capacitagdes e aplica¢do nas normas de qualidades no atendimento da gestdo e do cuidado com a coisa publica.

Depreende-se desta auditoria que o trabalho deve ser continuo e deve haver analises também nos outros setores terceirizados. A
relevancia ¢ que se busque a corre¢ao das inconformidades para evitar futuras cobrangas dos 6rgaos fiscalizadores.

Diante do exposto, encaminha-se o presente relatorio para avaliagdo das recomendagdes.

—— -

r
JEl! d Documento assinado eletronicamente por Romualdo Souza de Lima, Auditoria Interna, em 18/10/2018, as 12:04,
assinatura = | conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1 eletrénica
e
eil Documento assinado eletronicamente por Gleiciane Santos Oliveira Xavier de Mesquita, Chefe de Auditoria Interna,
;?s'imm-a ﬁ_l’ em 18/10/2018, as 17:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de

eletrdnica outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23243.021174/2018-96 SEI n2 0373611

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=410168&infra_siste... 11/11


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

