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INTRODUCAO

O presente relatdrio registra o resultado do trabalho da auditoria interna que analisou
os procedimentos de gestdo de patrimonio; e de pessoal. Ainda neste trabalho, buscou-
se verificar a consisténcia dos controles internos, avaliar a eficacia e contribuir para a
melhoria do processo de gerenciamento de riscos das Unidades auditadas. A escolha do
objeto e escopo dessa auditoria foi resultado de estudo a partir da Matriz de Riscos que
consta no Plano de Anual de Auditoria Interna para o exercicio de 2021.

No ambito da Fundagdo Alexandre de Gusmao, essas atividades sdo desempenhadas
pelas DivisGes de Administracdo (DA) e de Recursos Humanos (DRH), respectivamente.
Ambas divisdes estao subordinadas a Coordenagao-Geral de Administracao, Orcamento
e Finangas (CGAOF).

Neste contexto, a avaliacdo realizada visou responder as seguintes questdes de
auditoria:

1) A Unidade possui controles internos para a atividade de gestao de patrimoénio?

2) Existe uma Gestdo de Risco formal e sistematizada com procedimentos definidos para
a atividade de gestdo de patrimonio?

3) A Unidade responsavel pela administracdo do patrimoénio possui todas as etapas do
processo mapeadas, registradas e com instrucdo de trabalho formalizada?

4) Existe uma Gestdo de Risco formal e sistematizada com procedimentos definidos para
as atividades de gestdo de pessoal da FUNAG?

5) A Unidade responsavel pela gestdo de pessoal possui todas as etapas do processo
mapeadas, registrados e com instrucdo de trabalho formalizada?

Considerando que o trabalho foi realizado de forma remota, destaca-se que, para
responder estas questdes de auditoria, utilizou-se como metodologia, as seguintes
técnicas de auditoria: andlise documental, acesso ao sistema informatizado utilizado
pela Unidade auditada; extracao, consolidagdo e cruzamento de dados; e indagac¢des
orais e escritas para os responsaveis das Unidades auditadas. Durante a auditoria
realizada, nenhuma restricdo foi imposta aos trabalhos e as equipes das Unidades
auditadas se colocaram a disposicao para colaborar com o auditor.

Este relatdrio estd estruturado em trés partes. Na primeira, serdo apresentados os
resultados da avaliacdo, organizados em achados de auditoria, ordenados segundo a
relevdncia e que materializam tanto as fragilidades identificadas quanto as
conformidades em relacdo aos aspectos avaliados. Na segunda parte, serdo descritas as
recomendac¢des pactuadas nesta avaliacdo para as possiveis ndo conformidades que
estdo na governabilidade da Coordenacdo-Geral de Administracdo, Orcamento e
Financas. Por fim, na terceira parte, sera descrita a conclusdo geral do trabalho.



RESULTADOS DOS EXAMES

As atividades de Patrimonio e de Pessoal encontram-se sob a estrutura da Coordenagao-
Geral de Administra¢ao (CGAOF), conforme abaixo:

Divisdo de Recursos

Figura 1 — Estrutura da CGAOF

Humanos

Fonte: Regimento Interno da FUNAG

Administracdo e Finangas

Divisdo de Divisdo de Orgamento

De acordo com o regimento interno da FUNAG, aprovado pela Portaria N2 118, de 6 de
dezembro de 2019, as competéncias da Divisdo de Recursos Humanos sao:

Art. 19. A Divisdo de Recursos Humanos - DRH compete:

| - planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades de recursos
humanos, de assisténcia médica e odontoldgica, de saude do servidor, de
desenvolvimento de pessoas e de estagios;

Il - controlar e praticar os atos necessdrios aos pagamentos e registros de
informagOes dos servidores ativos, aposentados e pensionistas e dos
estagiarios;

Il - propor minutas, controlar e dar publicidade as portarias da FUNAG;
IV - editar e divulgar o Boletim Interno da FUNAG;
V - expedir declaragGes e certidGes funcionais e seus anexos;

VI - executar e acompanhar os registros nos sistemas do governo federal
relacionados as atividades da DRH;



VIl - realizar os procedimentos necessarios as avaliacdes de desempenho, de
estagio probatdrio e de progressao funcional dos servidores;

VIII - realizar selegdo e contratagdo de estagidrios para a FUNAG,

acompanhando os seus desenvolvimentos, frequéncias e pagamentos de
bolsas; e

IX - assessorar a CGAOF e a CAFI nos assuntos sob a competéncia da DRH.

Ja em relacdo as competéncias da Divisdao de Administracdo, pode-se destacar dentre
outras as que sao afetas ao Patrimonio:

Art. 20. A Divisdo de Administracdo - DA compete:

| - planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades relativas as areas
de material, de patriménio, de almoxarifado, de contratos e termos aditivos,
de servigos gerais, inclusive de protocolo, de compras e licitagGes;

Il - executar e acompanhar os registros pertinentes nos sistemas do governo
federal relacionados as atividades da Divisdo;

[...]
V - controlar a movimentagdo e os registros dos bens méveis da FUNAG;

VI - manter atualizados os registros de depreciagdo dos bens inventariados
pela FUNAG, fornecendo as variagGes patrimoniais dos bens modveis,
mensalmente, a Divisdo de Orgamento e Finangas; e

VII - controlar o uso e a manutencgao dos veiculos oficiais.

1) Patrimonio

1.1) Controles internos

A questdo de auditoria numero 1 buscou avaliar os controles internos e a eficiéncia dos
mesmos para a gestdao de Patrimonio por parte da Divisao de Administracao.

A Unidade responsavel pelo Patriménio informou que enquadram-se como controles
das atividades/rotinas daquela Unidade:

a) levantamentos periddicos do sistema gerencial (SIADS/SIPAT);
b) revisdo manual dos relatdrios do sistema gerencial.

Conforme informacGes fornecidas pela prépria DA, a gestdo patrimonial segue o rito de
entrada, manutencdo e desfazimento do bem. O processo inicia-se apds o término da



aquisicdo do bem permanente, que pode ser por meio de processo licitatério, de
dispensa de licitagdo ou de doagao.

Dessa forma, no momento em que o material permanente é recebido na Divisdo de
Administracao, é realizado o registro de entrada do bem no Sistema de Patrimdnio da
FUNAG (SIPAT), onde recebe um numero de tombamento e, em seguida, é afixada uma
placa de plastico contendo esse nimero. Apds o registro de entrada do bem no sistema,
é realizada a movimentagdao para o setor que ficard responsavel pela guarda. Neste
momento da movimentacao, é emitido o termo de responsabilidade, que devera ser
assinado pelo responsavel da drea. Os termos de responsabilidade sado registrados e
tramitados por meio de processo eletronico no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl).

Mensalmente, o gestor do SIPAT emite o relatdrio de depreciacdo e encaminha para a
Divisdo de Orcamento e Financas (DOFI), a fim de que sejam lancados os valores de
deprecia¢ao dos bens permanentes no SIAFI.

Nos casos em que ha a necessidade de altera¢do na classificacdo das condi¢Ges de uso
do bem mdvel, a lista dos bens é encaminhada para avaliacdo da Comissao Especial de
Avaliacdo e Desfazimento de Bens Mdveis da FUNAG, que analisa as condi¢des de uso
segundo os termos do Decreto n2 9.373, de 11 de maio de 2018. Quando o bem é
classificado pela comissdo como inservivel, a DA realiza o procedimento de alteracdo de
classificacdo do bem moével e é aberto processo para realizar a doacdo do bem,
conforme estabelecido no Decreto n2 9.764, de 11 de abril de 2019. Apds emitido o
termo de doacdo e realizada a retirada do bem das dependéncias da Fundacdo, é dada
baixa do bem mdével no SIPAT, encaminhando-se o termo de doagdo para a DOFI, a fim
de que seja dada alienagdao do bem no SIAFI.

Conforme estabelecido na Portaria n? 31, de 13 de abril de 2021, as atividades
referentes a gestao patrimonial da FUNAG sao:

1. Registrar os bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doacdo pela FUNAG, bem
como realizar baixas por meio do sistema de patrimodnio de acordo com os processos.

2. Controlar e registrar a alocagdo e a movimentacao de bens patrimoniados, emitindo
os respectivos termos de responsabilidade ou dando baixa, de acordo com cada
situagao.

3. Emitir relatdrios mensais e anual, conferir e realizar eventuais ajustes, quando
necessarios.

4. Atender as demandas da comissdo de inventario anual de bens patrimoniais.

5. Identificar bens obsoletos, inserviveis e irrecuperaveis, propondo o seu desfazimento
a comissdo de desfazimento de bens da FUNAG.

6. Manter registros atualizados e encaminhar regularmente a DOFI os processos, as
informacdes e os relatérios necessarios com vistas aos registros e depreciagoes
contabeis, realizando checagens junto a DOFI quanto aos bens patrimoniados.



7. Instruir processos e realizar procedimentos de desfazimentos de bens.

De acordo com as informacdes apresentadas pela Divisdo de Administracdo, as
atividades acima sdo realizadas por 03 pessoas, sendo 02 servidores e 01 colaborador
terceirizado.

Acrescentou ainda que atualmente, encontra-se em implantacao, o Sistema Integrado
de Administracdo de Servicos (SIADS), cujo prazo de conclusdo foi programado para
dezembro de 2021.

“No final de 2020, a equipe da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) realizou
treinamento aos servidores da FUNAG para a implantagdo do SIADS. O
treinamento teve duracdo de quatro dias e foi aplicado na modalidade de
curso a distancia.

No ano de 2021, foram iniciadas as etapas de implantagdo do sistema SIADS,
englobando o cadastro de todas as Unidades da FUNAG, a criacdo de faixa de
numeros de tombamento, o cadastro de todos os bens méveis patrimoniados
e a emissao de relatdrios para acareagao com o SIAFI.

O SIADS encontra-se nas ultimas etapas de implantacdo. Como o sistema
abrange também a area de almoxarifado dos oérgdos, a etapa de
cadastramento dos requisitantes de material de consumo tem apresentado
dificuldades para ser concluida, pois ha divergéncias de cadastro na Rede
SERPRO, tendo alguns servidores sido cadastrados como FUNAG e outros
como MRE. Para resolver a divergéncia citada, a STN foi acionada por meio
de chamados abertos no sistema e-Servico do Tesouro. A previsdo é de que,
em 12 de dezembro de 2021, o sistema SIADS esteja implantado e em uso,
conforme determina o art. 72 da Portaria n2 232, de 2 de junho de 2020, do
Ministério da Economia, e substituira o sistema SIPAT.

Ressalta-se que os bens moveis patrimoniados foram completamente
migrados do sistema SIPAT para o SIADS.

Com a implementacdo do SIADS ndo serad necessario o procedimento de
emissdo de relatérios mensais de depreciagdo dos bens moéveis da FUNAG,
tendo em vista que a depreciagdo dos bens modveis no SIADS esta
automaticamente ligada ao SIAFI.

Vale destacar que o SIPAT, sistema desenvolvido pelos servidores da area de
Tecnologia da Informac¢do da Fundacgdo e que ja foi objeto de auditoria por
parte da Secretaria de Controle Interno do Ministério das Relagdes Exteriores,
deixara de ser utilizado no momento em que for implementado o SIADS.”

Ainda segundo a DA, o servidor responsavel pelo almoxarifado realiza a conferéncia
manual e presencial entre os bens fisicamente alocados nas Unidades da FUNAG e os
bens registrados no relatério extraido do sistema gerencial (SIADS/SIPAT). Caso haja
divergéncia entre os bens localizados na FUNAG e aqueles referidos no relatério, o
servidor realiza os ajustes diretamente no sistema, fazendo com que os relatérios
digitais do sistema gerencial constituam meio fidedigno de controle e verificacdo.
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As rotinas de trabalho referentes a Gestdo de Patriménio sdo realizadas a partir da
designacdo de servidor, por meio de Portaria, para acompanhar toda a movimentagao
(entradas, transferéncias e baixas) do patrimonio da FUNAG. Para assegurar a realizagdo
destas atividades, esta vigente a Portaria N2 23, de 11/02/2020, que designou o
responsavel pelo patrimonio.

Ap0ds andlise dos documentos fornecidos pela Divisdo de Administracao e consulta aos
registros dos processos desenvolvidos para gestao de patrimonio, foi possivel constatar
que existem procedimentos utilizados para manter o bom funcionamento das atividades
de responsabilidade da Unidade. Por outro lado, cabe destacar que os procedimentos
existentes e de controle interno ndo sdo formalizados em documento especifico.

Outro ponto a ser destacado e que demonstra o comprometimento da equipe da DA s3o
os relatdrios extraidos dos sistemas SIADS e SIPAT cujas informagdes ao serem
confrontadas ndo apresentam divergéncias. Dessa forma os dados contidos nos
sistemas utilizados para a gestdo de patrimOnio demonstram confiabilidade aos
gestores.

Ademais, a Unidade apresentou comprometimento com a legislagdo vigente e
efetividade quanto ao tratamento do patriménio da Fundacao.

1.2) Gestao de Riscos

No campo da gestdo de riscos, cabe destacar uma breve explicacdo sobre o modelo de
"trés linhas de defesa", onde o controle interno é formado por trés partes.

A primeira linha de defesa: os gestores das areas de negdcios tém a funcdo de gerenciar
0s riscos e sdao responsaveis por implementar as a¢des corretivas para resolver
deficiéncias em processos e controles. Na segunda, as diversas fun¢des corporativas de
controle de riscos e supervisdo de conformidade assessoram o desenvolvimento e/ou
monitoram as atividades de controle realizadas pelos gestores. E por fim, na terceira
linha de defesa encontra-se a Auditoria Interna que avalia, o gerenciamento de riscos e
a efetividade do sistema de controle independente, a eficacia do gerenciamento de
interno, reportando eventuais deficiéncias e propondo a¢bes de melhoria.

De acordo com a Instru¢cdo Normativa n2 03, de 09 de junho de 2017, da Controladoria-
Geral da Unido (CGU), a primeira linha de defesa é responsavel por identificar, avaliar,
controlar e mitigar os riscos, guiando o desenvolvimento e a implementacao de politicas
e procedimentos internos destinados a garantir que as atividades sejam realizadas de
acordo com as metas e objetivos da organizacao.

A primeira linha de defesa contempla os controles primarios, que devem ser instituidos
e mantidos pelos gestores responsaveis pela implementacdo das politicas publicas
durante a execucdo de atividades e tarefas, no ambito de seus macroprocessos
finalisticos e de apoio.
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O processo de gerenciamento dos riscos é responsabilidade da alta administracdo e do
conselho, se houver, e deve alcangar toda a organizagdo, contemplando a identificagao,
a analise, a avaliacdo, o tratamento, o monitoramento e a comunicagdo dos riscos a que
a Unidade Auditada estd exposta.

Nesse sentido, é importante recordar o art. 14 da IN CONJUNTA N2 1/2006:

Art. 14. A gestdo de riscos do 6rgao ou entidade observarda os seguintes
principios:

| - gestdo de riscos de forma sistematica, estruturada e oportuna, subordinada
ao interesse publico; “grifo desta auditoria”

Il - estabelecimento de niveis de exposic¢do a riscos adequados;

Il - estabelecimento de procedimentos de controle internoproporcionais ao
risco, observada a relagdo custo-beneficio, e destinadosa agregar valor a
organizacao;

IV - utilizacgdo do mapeamento de riscos para apoio a tomadade decisdo e a
elaboracdo do planejamento estratégico; e

V - utilizagdo da gestdo de riscos para apoio a melhoriacontinua dos processos
organizacionais.

No caso do gerenciamento do Patrimoénio da FUNAG, a Divisdo de Administracdo definiu
gue o risco a integridade pertinente a gestao patrimonial é o de desvio dos recursos
materiais. A fim de gerenciar este risco, a Divisdo de Administracdo formaliza os
seguintes procedimentos:

a) elaboracdo e acompanhamento dos termos de transferéncia de bens entre as
Unidades da FUNAG, doados e recebidos pela Funda¢ao em doacgao de outros 6rgaos;

b) registros, extracdo digital e acompanhamento dos relatérios emitidos pelos sistemas
de gestdo de patrimonio, bem como adota as demais providéncias, como o
encaminhamento a Divisdo de Orcamento e Financas (DOFI), a exemplo da depreciacao
e outros registros ou baixas pertinentes em outros sistemas estruturantes do Governo
Federal.

O fato de possuir umrisco de integridade definido demonstra a preocupacao da Unidade
em gerenciar possiveis riscos nas atividades referentes ao patrimonio. Por outro lado,
ndo observou-se que outros possiveis riscos relativos a gestdao de Patrimonio foram
considerados na manifestacdo daquela Divisdo. Apesar de existirem outros riscos
potenciais e 0s mesmos serem mitigados pela DA, nao foi evidenciado a existéncia de
uma gestdo sistematica de riscos inerentes a cada atividade.
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2) Gestao de Recursos Humanos
2.1) Rotinas de Trabalho

Segundo informacgdes da Divisdo de Recursos Humanos, as rotinas da Unidade iniciam-
se apds com o recebimento de demandas de pessoal por meio do Mddulo
Requerimentos do SIPEGE, e-mail ou protocolo da FUNAG. Apds esssa etapa, a demanda
é encaminhada para o técnico da DRH responsdavel pelo assunto. O mesmo abre um
processo no SEl, verifica as regras que disciplinam o assunto, inclui um manifestacao
técnica e despacha para a drea competente. Em geral, os processos de pessoal sdo
encaminhados a Procuradoria juridica junto a FUNAG para emissdo de parecer, por
exemplo: requerimentos de beneficios retroativos; licengas; aposentadorias; pensdes;
pagamentos de exercicios anteriores; demandas que requerem andlise sobre aspectos
legais. Processos cujas rotinas sdo definidas pelo 6rgao central do SIPEC, ndo geram
duvidas quanto a execucdo e constituem direitos e beneficios assegurados por lei
possuem tramitacao interna na DRH, por exemplo: beneficios de pessoal — transporte,
saude suplementar; declaracdes e certidées. As rotinas da DRH estdo descritas na
Portaria n? 31, de 13 de abril de 2021, que aprova o detalhamento dos processos
finalisticos e meio/apoio da FUNAG.

Figura 2: Rotina de atividades DRH

DEMANDA DE PESSOAL
PROCESSAMENTO DA DEMANDA
ENCAMINHAMENTO DA DEMANDA

Recebimento da

demanda pela DRH. -
Area técnica DRH:

(Médulo
requerlmentqs 1) conferéncia de 1) Parecer juridico.
SIGEPE, e-mail ou documentos e regras;

2) Deferimento ou
indeferimento
técnico/CGAOF.

protocolo FUNAG.) 2) abertura de
processo SEl;

1) Execugdo de
procedimentos nos

3) instrugdo do sistemas.
processo e 2) Reposta ao
manifestacdo técnica. servidor.

Fonte 1: DivisGo de Recursos Humanos

13



2.2) Instrumentos de Controle

De acordo com a DRH, os instrumentos de controles das atividades de gestdo de pessoal
sdo: acompanhamento das orientacdes por meio dos Comunicas SIAPE, auditorias
preventivas da folha de pagamento executadas pelo Ministério da Economia,
monitoramento de indicios do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Controladoria-Geral
da Unido (CGU). Além desses controles, a Unidade possui uma sistemdtica de checagem
de ocorréncias para todos os servidores a partir de demandas especificas de um
servidor, com identificagcdo de casos similares para atuagao.

2.3) Sistemas de governo

Quanto aos Sistemas utilizados pela Divisdao de Recursos Humanos, foi informado que a
referida Unidade utiliza os seguintes sistemas: SEI, SIAPE, SIAPEnet, SIGEPE, SIASS, AFD
(Sistema de Assentamento Funcional Digital), SISREF, EORG, SIORG, SINC, Portal SIPEC,
e-Pessoal-TCU, Incom - Imprensa Nacional e demais sistemas de governo para registro
e controle de atos de pessoal.

Tendo como base a Portaria n2 31, de 13 de abril de 2021, a Divisdo de Recursos Humanos
encaminhou um quadro (ANEXO 1) contendo as atividades desempenhadas naquela
Unidade, bem como o respectivo servidor responsavel por realizar cada tarefa.

Cabe o registro de que as informacdes fornecidas pela DRH demonstram o zelo dos
servidores com as atividades desempenhadas. As rotinas destacadas na manifestacao
da Unidade justificam a boa gestdo observada quanto ao tema Pessoal no ambito da
FUNAG.

2.4) Gestdo de Riscos

A Divisdo de Recursos Humanos (DRH) orienta as atividades para controle de riscos a
partir do Plano de Integridade da FUNAG, Anexo da Portaria n? 29/2019, que atualiza o
Plano de Integridade Fundacdo Alexandre de Gusmado, aprovado pela Portaria n?
78/2018, observados os riscos a integridade relacionados no quadro de subcategorias
de riscos a integridade previstas na Metodologia de Gestdo de Riscos da FUNAG.

No que se refere a controle por assunto a Portaria n? 31/2021, que aprova o
detalhamento dos principais processos finalisticos, meio/apoio da FUNAG, descreve as
rotinas da DRH, que foram mapeadas com remissdo ao Estatuto e Regimento Interno da
FUNAG, assim como ao Planejamento Estratégico da Fundacdo, e considerados os
procedimentos possiveis pelos quais podem ser identificados riscos.

Faz parte da rotina de controle de riscos da DRH o acompanhamento das orientacbes
por meio dos Comunicas SIAPE, auditorias preventivas da folha de pagamento
executadas pelo Ministério da Economia, monitoramento de indicios TCU e CGU. Além
de Sistematica DRH de checagem de ocorréncias para todos os servidores a partir de
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demandas especificas de um servidor, com identificacdo de casos similares para
atuagao.

As rotinas de trabalho da DRH s3o realizadas a partir das atividades de gestao de pessoas
definidas pelo 6rgao central do SIPEC, Ministério da Economia, que obriga a utilizacdo
dos sistemas de pessoal para recebimento de solicitagcdes e registros das informacdes
sejam funcionais ou pessoais do servidor. Cumpre observar que os sistemas de governo
de pessoal foram estabelecidos considerando os riscos inerentes aos procedimentos,
utilizando como controles senhas e acessos especificos para operacionalizacdo e
autorizacdo de registros cadastrais com impacto financeiro ou ndo. Dessa forma, a
tramitacdo das demandas de pessoal é realizada em processos no SEl, desde 2018, ou
processos administrativos impressos até 2017, e registrados nos sistemas de pessoal do
governo federal: SIAPE, SIGEPE, e-Siape, Siape-Gestor, SIGAC.

2.4.1) Riscos a integridade

Sdo riscos a integridade relacionados no quadro de subcategorias de riscos previstos na
Metodologia de Gestdo de Riscos da FUNAG, descritos no Plano de Integridade da
FUNAG, Anexo da Portaria n2 29/2019:

1) conduta profissional inadequada;

2) ameagas a imparcialidade e a autonomia técnica;

3) uso indevido de autoridade;

4) nepotismo;

5) conflito de interesses;

6) uso indevido ou manipula¢do de dados/informacdes; e

7) desvio de pessoal ou de recursos materiais.

2.4.2) Medidas de tratamento de risco

Conforme Plano de Integridade da FUNAG, Anexo Portaria n? 29/2019, em agosto de
2018, foi realizado levantamento para o gerenciamento de riscos a integridade, pela
Comissdo de Etica da FUNAG, instancia entdo responsavel por atuar de forma
permanente nas a¢des do programa de integridade da Fundacdo. Trés principais
medidas sob a responsabilidade da DRH compdem o Plano de Tratamento de Riscos e
Medidas de Controle a Integridade da FUNAG, cujos prazos sdo de atendimento
continuo e se encontram em andamento.
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|. Exigéncia de declaracdo de parentesco no momento da posse para cargos em
comissao, funcdes de confianca, terceirizados ou estagiarios.

A Declaracdo de parentesco é documento obrigatdrio exigido para posse em cargos
publicos, com vinculo ou sem vinculo com a Administragdo Publica, prevista pelo
Decreto n2 7.203, de 4 de junho de 2010, que dispde sobre a vedacdo do nepotismo no
ambito da administracdo publica federal. O servidor, a partir do efetivo exercicio no
cargo para o qual for nomeado, declara que ndo possui qualquer vinculo familiar na
Fundagdo Alexandre de Gusmao. As declaragdes constam nos processos de nomeagao
dos servidores, arquivados nos assentamentos funcionais, no sistema AFD, e seguem o
modelo abaixo.

Il. Realizacdo de levantamento para identificar temas especificos visando a capacitacao
interna.

Em consonancia com o Decreto n? 9.991/2019, que estabelece que cada d6rgdo e
entidade integrante do SIPEC elaborara anualmente o Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP, com a finalidade de promover o desenvolvimento de a¢des necessarias a
consecucdo dos objetivos institucionais, seguindo o cronograma estabelecido pelo
Ministério da Economia, a DRH elabora o levantamento das necessidades de
capacitagdo junto as Unidades, e encaminha lista de cursos de capacitacdo disponiveis
na ENAP, que contribuem para a atualizacdo profissional e para o desenvolvimento do
servidor, além de coadunarem com as necessidades institucionais da FUNAG previstas
no Plano Anual de Capacitagao.

Os procedimentos de elaboracdo, execuc¢do do PDP sdo consignados em processos SEl e
registrados no portal SIPEC, cuja sistematica de controle, envolve a autoridade maxima
da FUNAG ou autoridade por ela delegada para aprovacdo da proposta do PDP e
manifestacao relativa a devolutiva do Ministério da Economia, que monitora todas as
etapas do PDP. Constam como necessidades de capacitacdo no PDP 2021, Processo n?
09100.000124/2020-93:

1) Aplicar técnicas e novas normas legais para melhoria dos processos;

2) Aplicar conhecimentos sobre as mudancas na legislacdo e nos procedimentos
sistémicos;

3) Entender processos para a prevencao e o controle de risco;

4) Entender os instrumentos utilizados para compras governamentais formar equipes
para licitacdes;

5) Aplicar novos recursos de tecnologia da informac¢do, comunicacdo e seguranca de
redes;

6) Avaliar novos métodos de comprovacao da legalidade e avaliacdo de resultados; e

7) Aplicar visdo estratégica e manter atualizado o planejamento institucional.
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Ill. Agdes de sensibilizagao voltadas a prevenc¢ao de condutas antiéticas

Entre as necessidades elencadas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas sao inseridas
capacitacoes para desenvolvimento de habilidades e conhecimentos para entender
processos para a prevencao e o controle de risco e promocao da ética no servico publico,
tendo sido amplamente divulgado o curso: Gestdo de Riscos em processos de trabalho
(baseado na ISO 31000:2018) - 20h — ENAP. Em 2019, 14 servidores participaram do
curso “Etica no servico publico” - 20h — ENAP, tendo participagdo também constante nos
semindrios anuais promovidos pela Comissdo de Etica Publica da Presidéncia da
Republica.

2.4.2.1) Monitoramento

No que se refere ao monitoramento sobre a execucdo das medidas de integridade
elencadas no Plano de Integridade da FUNAG e sob a responsabilidade da DRH, observa-
se que as acdes de controle de risco a integridade foram incorporadas as rotinas de
trabalho da DRH, integrando os procedimentos e documentos necessarios a prevencao
ao nepotismo, realizagao de levantamento para identificar temas especificos visando a
capacitacdo interna e acbes de sensibilizacdo voltadas a prevencdo de condutas
antiéticas.

A exemplo da DA, a Divisdo de Recursos Humanos possui o risco de integridade definido,
o que demonstra a preocupac¢do da Unidade em gerenciar possiveis riscos nas atividades
referentes aos Recursos Humanos da Fundagao. Por outro lado, ndao observou-se outros
possiveis riscos, que ndo sao de integridade. Apesar de existirem outros riscos potenciais
e 0s mesmos serem mitigados pela Divisdo de Recursos Humanos, nao foi evidenciado
a existéncia de uma gestao sistematica de riscos inerentes a cada atividade.

Ademais, a Unidade apresentou comprometimento com a legislacdo vigente e
efetividade quanto ao tratamento do patrimoénio da Fundacao.
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RECOMENDACOES

1. Gestao de Pessoal - Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de sistematizar praticas
relacionadas a gestdo de riscos e controles internos, utilizando-se como referencial a
Instru¢do Normativa Conjunta MP/CGU N2 1/2016;

2. Gestdo de Patrimonio - Avaliar a conveniéncia e a oportunidade de sistematizar

praticas relacionadas a gestdo de riscos e controles internos, utilizando-se como
referencial a Instru¢do Normativa Conjunta MP/CGU N2 1/2016;
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CONCLUSAO

A presente auditoria buscou avaliar os procedimentos de gestdao de patrimonio e de
pessoal no ambito da FUNAG. No mesmo trabalho, verificou-se a consisténcia dos
controles internos, avaliar a eficacia e contribuir para a melhoria do processo de
gerenciamento de riscos das unidades auditadas, no caso a Divisdao de Administragao e
a Divisao de Recursos Humanos.

Ao analisar as informacdes fornecidas pela Unidades auditadas, foi possivel verificar que
na gestao de Patrimdnio e de Pessoal da Fundagdo Alexandre de Gusmao existe a
consciéncia de manter os controles internos das atividades desempenhadas.

As amostras de informagdGes coletadas nos sistemas, por meio de extratos e relatdrios,
além dos dados apresentados pela Unidades auditadas demonstram que ambas primam
pela conformidade dos processos sob a responsabilidade daquelas equipes de trabalho.

Outro ponto a se destacar é que todos servidores/colaboradores que compdem as duas
equipes estdo envolvidos nas atividades internas. Esse fato caracteriza a boa gestdo das
tarefas pertinentes a cada processo interno. Além disso, ndo ha centralizacdo do
conhecimento e das informacdes pertinentes a Divisdo de Administracdo e a Divisdo de
Recursos Humanos.

Ainda assim, observou-se a auséncia de um gerenciamento formalizado e sistematizado
dos riscos que envolve as atividades de ambas Divisdes. Conforme preconiza a IN
Conjunta N2 01/2016, esse gerenciamento é um processo capaz de identificar, avaliar,
administrar e controlar potenciais eventos ou situagdes de riscos, para fornecer razoavel
certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizagao.

Por fim, alguns pontos devem ser destacados quando se trata da Divisdo de
Administracdo e de Recursos Humanos:

- existéncia de um mapeamento dos respectivos processos;

- conscientizacgdo interna dos servidores/colaboradores quanto a importancia da gestédo
de riscos;

- pratica ja existente da gestdo de riscos, incluindo quanto ao tema integridade; e

- apoio permanente da Coordenac¢do-Geral de Administracdo, Orcamento e Financgas e
da Coordenacdo de Administracdo e Finangas para aprimoramento da gestdo e dos
controle internos.

Todos esses fatores demonstram o grande potencial de implantacdo de um

gerenciamento de risco nas Divisdes auditadas conforme prevé os 6rgdos de controle
interno e externo.
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ANEXOS

| - Atividades desempenhadas na DRH

Assunto Atividades / Rotinas
Afastamentos legais de servidores:
1. Instruir processo de afastamento legal, receber requerimento, analisar
Afastamentos documentos para emissao de nota técnica;
legais 2. Publicar afastamento legal do servidor;
3. Registrar dados dos afastamentos nos sistemas estruturantes,
incluindo o SIAPE.
Férias:
Férias 1. Alterar, cancelar, interromper de férias e manter controles atualizados

dos registros de férias no SIAPE.

Aposentadorias e
pensdes

Concessoes de aposentadorias e pensdes, averbacdes de tempo de
servico e concessdes de abono permanéncia:

1. Instruir processos de averbacao de tempo de servico, de concessao de
abono de permanéncia e de concessdo de aposentadorias e

pensdes, com o requerimento recebido e demais documentos,
analisando e emitindo nota técnica;

2. Encaminhar a CGAOF para que seja submetido para analise e parecer
da Procuradoria Federal junto a FUNAG;

3. Elaborar e submeter os atos pertinentes para assinatura, apds a
emissdo de parecer pela Procuradoria Federal junto a FUNAG;

4. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais
procedimentos pertinentes;

5. Realizar memoria de cdlculo para acertos financeiros referentes a
concessdo de aposentadorias e pensdes a serem implementados na folha
de pagamento;

6. Preparar processo e encaminhar via Sistema de Admissdes e
Concessdes do TCU — SISAC/e-Pessoal, informando a Secretaria de
Controle Interno do Ministério das Relacdes Exteriores (CISET/MRE).

7. Manter atualizada a planilha de dados para previsao de
aposentadorias;

8. Orientar servidores sobre regras mais vantajosas para aposentadoria e
processos de requerimentos de abono de permanéncia e aposentadoria;
9. Orientar beneficidrio de servidor falecido sobre procedimentos para
concessao de pagamento de auxilio funeral e

pensodes;

10. Acompanhar os processos de averbac¢do de tempo de servico,
concessao de abono de permanéncia, aposentadorias e pensdes.

Assisténcia
médica e
odontoldgica

Assisténcia médica e odontoldgica:

1. Realizar registros para concessao ou exclusdo de plano de saude de
servidor;

2. Acompanhar a execugao do instrumento firmado com a prestadora de
servicos de planos de saude junto a FUNAG;

3. Realizar controle das comprovacdes de per capita saude suplementar
(beneficiarios).
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Exames
periddicos

Exames Periddicos:

1. Realizar as atividades para disponibilizar aos servidores a realizacao de
exames periodicos, bem como acompanhar a execugao do instrumento
firmado com a empresa prestadora de servico junto a FUNAG.

Desenvolvimento
de pessoas

Desenvolvimento de pessoas:

1. Elaborar proposta de plano de desenvolvimento de pessoas - PDP para
aprovacdo superior, bem como registrar nos canais pertinentes e
gerenciar a sua implementacao;

2. Orientar e acompanhar os procedimentos voltados para o
atendimento das capacita¢cGes demandadas;

3. Executar a¢des para a implementacao do PDP;

4. Instruir e acompanhar processos para contratacao de empresas para
servicos de capacitacao;

5. Divulgar oferta de capacitagdo junto aos servidores.

6. Consolidar e organizar assuntos e materiais recebidos da chefia da
DRH para divulgacao aos servidores;

7. Executar a¢0es para elaboracdo e edicdo de informativo interno sobre
matérias de interesse para os servidores da FUNAG, bem como para as
suas atividades;

8. Divulgar informativo interno - Informa DRH no ambito da FUNAG.

Movimentacdo de
pessoal

Movimentacdo de pessoal:

1. Acompanhar a movimentacdo de pessoal, cessdes e requisi¢oes,
gerenciando os procedimentos internos a DRH, a partir das demandas
recebidas da autoridade competente;

2. Instruir processos de movimentagao de pessoal, cessdes e requisicoes,
incluindo emissdo de nota técnica;

3. Encaminhar o processo para que possa ser submetido para analise e
parecer da Procuradoria Federal junto a FUNAG;

4. Acompanhar e adotar os procedimentos administrativos, em
atendimento ao parecer da Procuradoria Federal e em cumprimento a
legislagao;

5. Publicar os atos e realizar os demais procedimentos pertinentes,
incluindo o registro da movimentagdo de pessoal, cessdes e

requisigoes.

Nomeagdes e
exoneragoes

Nomeagdbes de cargos e fungdes comissionadas e gratificagdes de
sistemas estruturantes do Governo Federal, a partir das demandas
recebidas da autoridade competente:

1. Realizar procedimentos de requisi¢des de servidores, quando
necessario;

2. Realizar consultas exigidas pela legislacdo vigente, prévias as
nomeacdes, quando aplicavel;

3. Adotar os demais procedimentos e minuta de atos referentes as
nomeacdes, apos autorizacGes dos drgdos pertinentes;

4. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais
procedimentos pertinentes;

5. Adotar os procedimentos de posse de nomeados para cargos e
fungdes comissionadas, demais registros pertinentes e instrucdo de cada
processo.

ExoneracGes de cargos e fungdes comissionadas e gratificagdes de
sistemas estruturantes do Governo Federal, a partir das demandas
recebidas da autoridade competente:
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1. Preparar minuta de atos referentes as exoneracdes;
2. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais
procedimentos pertinentes.

Vacancia de cargo
efetivo

Vacancia de cargo efetivo:

1. Instruir processo com base em requerimento de servidor;

2. Adotar os procedimentos e preparar minuta de atos referentes as
vacancias de cargos efetivos;

3. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais
procedimentos pertinentes;

4. Realizar os registros pertinentes.

Concurso e
provimento de
cargos efetivos

Concurso:

1. Preparar processo de autorizagdo para concurso publico;

2. Adotar os procedimentos para a realiza¢gdo do concurso, quando
autorizado pelos érgaos e instancias pertinentes;

3. Instruir processos e acompanhar procedimentos de realizagdo de
concurso publico;

4. Adotar procedimentos para publicacdo do resultado final do concurso.

Provimento:

1. Preparar processo para solicitar autoriza¢do de provimento de cargos
efetivos;

2. Acompanhar as autorizagoes pelos drgaos e instancias pertinentes;

3. Adotar os procedimentos e atos referentes aos provimentos dos
cargos, quando autorizados, bem como os registros pertinentes.

Atualizacdo
Cadastral

Cadastro de servidores, aposentados, pensionistas e beneficiarios:
1. Registrar e manter atualizadas em sistemas as informacées e
alteragGes

cadastrais.

Frequéncia e

Frequéncia e registro de atividades:

registro de . . . .
.g . 1. Acompanhar os registros e adotar os procedimentos pertinentes as
atividades dos A . o )
. frequéncias e aos registros de atividades dos servidores.
servidores
Proposta orcamentdria de pessoal ativo, aposentados, pensionistas,
beneficios, assisténcia médica, exames periddicos e capacita¢do de
servidores:
1. Analisar pré-proposta orgamentaria recebida de pessoal ativo,
Proposta aposentados, pensionistas, beneficios, assisténcia médica e exames

orcamentdria

periddicos, encaminhando a Divisdo de Orgamento e Finangas (DOFI) os
ajustes e as adequagdes necessarias de valores e metas;

2. Encaminhar a DOFI as metas referentes as capacitagdes, de acordo
com os pré-limites orcamentarios recebidos e com base no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP.

Obrigacdes
sociais e fiscais

Informacgdes sobre obriga¢des sociais e fiscais:

1. Manter informacgdes sociais e fiscais atualizadas;

2. Encaminhar regularmente ao contador da FUNAG os dados para o
envio da Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

3. Registrar informacdes e realizar procedimentos para envio da Relagdo
Anual de Informacgdes Sociais - RAIS.

Exercicios
anteriores

Pagamentos ou recolhimentos de exercicios anteriores:

1. Abrir processo no SEl e instruir com a documentacao pertinente e nota
técnica para que seja encaminhado para o ordenador de despesa e
submetido a andlise da Procuradoria Federal;

22




2. Encaminhar o processo para que possa ser submetido para andlise e
parecer da Procuradoria Federal junto a FUNAG;

3. Acompanhar e adotar os procedimentos administrativos, em
atendimento ao parecer da Procuradoria Federal e em cumprimento a
legislacao;

4. Adotar os demais procedimentos, inclusive junto aos servidores, para
pagamento pela FUNAG ou recolhimento pelo servidor, referentes a
exercicios anteriores, e encaminhar para os devidos registros.

Folha de
pagamento

Folha de pagamento de pessoal ativo, aposentados, pensionistas e
estagiarios:

1. Encaminhar documentos que tenham efeito financeiro para
langamentos na folha de pagamento mensal;

2. Abrir e instruir processo no SEl referente a folha de pagamento
mensal;

3. Receber documentos e/ou processos;

4. Analisar e realizar memdrias de cdlculos de acordo com a legislacdo
vigente para cada caso;

5. Executar os langamentos (pagamentos ou descontos) para ajustes
financeiros no SIAPE, aplicaveis a cada caso;

6. Elaborar Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social (GFIP);

7. Submeter o processo instruido a chefia da DRH para andlise, aprovacao
no SIAPE e demais encaminhamentos;

8. Analisar e autorizar no SIAPE lancamentos, quando necessarios;

9. Conferir os langcamentos realizados e homologar a folha de pagamento
mensal no SIAPE;

10. Encaminhar o processo a CGAOF/ordenador de despesas para
apropriagdo e pagamento da folha.

Pagamento de
autébnomo

Pagamento de prestadores de servigos autbnomos e cessdo de direitos
autorais:

1. Realizar procedimentos no sistema da Receita Federal para célculo dos
encargos e impostos, inclusive patronais, quando couber, referentes a
servigos prestados por autdnomos e cessoes de direitos autorais;

2. Gerar extrato da Receita Federal para desconto e recolhimento pela
FUNAG, instruindo e despachando os processos para a adog¢do de
providéncias pela Divisdo de Orcamento e Financas.

Portarias

Portarias da FUNAG:

1. Elaborar minuta de portaria no SEl, submetendo a chefia da DRH para
que possa ser encaminhada para assinatura;

2. Manter atualizado o registro de portarias da FUNAG, com controle de
numeracdo e atendimento as regras de publicacdo;

4. Publicar portarias da FUNAG em Didrio Oficial da Unido ou no Boletim
Interno, de acordo com as regras aplicadas a cada matéria, objeto da
portaria.

Boletim Interno

Edicdo e publicacao do Boletim Interno da FUNAG:

1. Encaminhar os contetdos que deverdo constar em cada edi¢do do
Boletim Interno da FUNAG ao responsavel pela editoracéo;

2. Revisar a editoracdao e acompanhar a divulgacdo do Boletim Interno da
FUNAG;
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Declaragdes e
certidoes

Declaragdes e certiddoes emitidas para servidores:
1. Elaborar e expedir declaragdes funcionais, certiddes e mapas de tempo
de servigo.

3. Consolidar e organizar os conteldos que deverdo integrar o Boletim
Interno da FUNAG;
4. Editar, publicar e divulgar o Boletim Interno da FUNAG.

Sistemas do
Governo Federal

Assentamento Funcional Digital - AFD:
1. Registrar e arquivar os documentos pessoais e funcionais dos
servidores e beneficidrios no sistema estruturante de governo.

Sistema Integrado de Administracao de Pessoal - SIAPE e Sistema de
Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE:

1. Folha de pagamento;

2. Consultas;

3. Registros e outros procedimentos;

4. Registros de beneficidrios do plano de saude e reembolsos;

5. Acompanhamento.

Sistema Integrado de Assisténcia a Saude do Servidor - SIASS:

1. Registros, disponibilizagdo e acompanhamento dos exames periddicos;
2. Acompanhamento de licengas e atestados médicos homologados;

3. Acompanhamento dos instrumentos firmados pela FUNAG
relacionados aos assuntos abrangidos pelo SIASS e demanda a DA
guando houver da necessidade da renovagdo ou de nova contratacgdo a
necessidade de renovagdo ou nova contratagao;

Sistema Eletronico de Registro de Frequéncia - SISREF:
1. Orientar os servidores, acompanhar os registros e adotar os
procedimentos internos relativos a frequéncia dos servidores.

Estrutura Organizacional - EORG:
1. Registrar a estrutura organizacional da FUNAG, vigente, bem como
manté-la atualizada no sistema.

Sistema de Informacgdes Organizacionais - SIORG:
1. Realizar consultas e demais procedimentos.

Sistema Integrado de NomeacgGes e Consultas - SINC:
1. Realizar consultas e demais procedimentos.

Sistema de Pessoal Civil - SIPEC:
1. Realizar consultas e registros pertinentes;
2. Acompanhar a legislagdo.

E-pessoal TCU:
1. Realizar registros, encaminhar processos e acompanhar.

Imprensa Nacional - INCOM:
1. Registrar e encaminhar para divulgacdo e publicacdo no Diario Oficial
da Unido.

Avaliacao de
desempenho

Avaliacdao de desempenho:

1. Instruir processos e realizar demais procedimentos referentes as
avaliacdes de desempenho;

2. Submeter processo a chefia da DRH, contendo minuta de portaria para
aprovacao pelo Presidente da FUNAG;

3. Encaminhar portaria para publicacdo e realizar demais
encaminhamentos pertinentes.
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Estagio
probatdrio

Estagio probatdrio:
1. Acompanhar e realizar procedimentos para avaliagdes e homologacao
de estagio probatdrio, bem como os registros cabiveis.

Progressao
funcional

Progressao funcional:

1. Instruir processos e realizar demais procedimentos referentes as
avaliacbes de desempenho;

2. Submeter processo a chefia da DRH, contendo minuta de portaria para
aprovacdo pelo Presidente da FUNAG;

3. Encaminhar portaria para publicagcao e realizar demais
encaminhamentos pertinentes.

Estagios

Estagios:

1. Gerenciar e acompanhar os instrumentos firmados com empresa
responsavel pela selecdo dos estagiarios e interface com as universidades
e faculdades;

2. Realizar procedimentos, instruir processos e elaborar termos de
compromisso e de desligamento de estagio, encaminhando para as
assinaturas necessarias, bem como acompanhando e controlando os
instrumentos firmados;

3. Realizar os registros cadastrais no mddulo de estagidrios do

SIGEPE;

4. Acompanhar e controlar a execucao dos estagios, das frequéncias de
estagiarios, dos relatdrios de atividades e demais exigéncias legais
referentes aos estagios do Governo Federal, realizando os registros
pertinentes e dando os encaminhamentos internos a DRH para os demais
procedimentos referentes as folhas de pagamento

mensais.

Assessoramento

Demandas sobre assuntos especificos e gerais da DRH:

1. Preparar informagdes, notas técnicas e se manifestar em processos;

2. Prestar informagdes, esclarecimentos e justificativas sobre assuntos
relacionados a DRH para atendimento aos érgdos de controle interno e
externo, incluindo as trilhas de auditoria;

3. Acompanhar a legislagdo e submeter a CGAOF assuntos que requeiram
providéncias especificas e atendimentos de prazos legais, no ambito de
assuntos sobre a competéncia da DRH;

4. Manter as informacGes da area organizadas e atualizadas, emitindo
relatérios gerais e especificos sempre que demandados.
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