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Atividades Administrativas

do Inmetro

1. Introducao

As atividades finalisticas por meio das quais o Inmetro cumpre a sua Missao sao
agrupadas em seis macroprocessos: Pesquisa, Desenvolvimento e Rastreabilidade
em Metrologia, Inovacdo e Tecnologia, Controle Metrolégico, Avaliacdo da
Conformidade, Acreditacdo de Laboratérios e Organismos e Articulacao
Internacional.

Para a realizacgdo desses macroprocessos, existem também dois processos
organizacionais imprescindiveis: Gestdo Estratégica e Apoio. Os servicos envolvidos
nesses processos abrangem diversas areas, tais como: Gestdao de Planejamento,
Gestao de Orcamento, Gestao da Informatizacdao, Ouvidoria, Comunicacao, Gestao da
Qualidade, Gestdao de Recursos Humanos, Procuradoria Federal, Gestao dos Servicos
de Engenharia e Manutencao, Gestdao dos Servicos Administrativos, Gestao
Financeira e Auditoria Interna.

Esses processos organizacionais, que se desdobram em tantas atividades, sao
fundamentais para prover suporte gerencial ao Inmetro, visando ao aprimoramento
e fortalecimento institucional, bem como proporcionar os meios necessarios para
qgue todas as unidades do Inmetro desenvolvam as suas atividades.

Assim, esta aula abordara os servicos prestados por diversas areas que visam ao
apoio necessario para a realizacao dos macroprocessos do Inmetro.
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2. Planejamento Institucional

O Inmetro conta, em sua estrutura, com uma Diretoria para coordenar as agdes
relacionadas com toda a organizacdao e a modernizagdao administrativa do Inmetro.

A estrutura regimental aprovada em 21 de junho de 2016, por meio da Portaria n.2
159, prevé a abrangéncia de varios servicos nessa Diretoria, dos quais destacamos:

= gestdo corporativa;

= planejamento e monitoramento;

= planejamento orcamentario;

=  controle de custos;

= desenvolvimento e gestdo de pessoas (englobando administracdo de pessoal e
saude ocupacional);

= tecnologia da informacao.

De acordo com as atribuicdes regimentais, essa Diretoria deve acompanhar o
cumprimento das orientagdes estratégicas e institucionais, estimulando o uso de
técnicas avancadas de gestdao da qualidade no Inmetro. Também ¢é de
responsabilidade dessa UP a negociacao do Contrato de Gestao do Inmetro.

No que se refere ao planejamento orcamentario, a Diretoria conta com uma Divisao
especifica para essa finalidade, que coordena a elaboracdo da proposta
orcamentdria, do orcamento plurianual e demais atividades relacionadas ao

orcamento do Inmetro.
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As atividades de orcamento no Inmetro devem ser devidamente planejadas,
conforme legislacdo que rege o assunto, no ambito de atuacao das autarquias
federais.

Assim, em todas as areas do Inmetro existem os “Gestores dos Planos Anuais”, que
sao responsaveis pela orientacdo, supervisao e operacionalizacdo de acgdes
corporativas de apoio, que impactam nas atividades de toda a instituicao. Dessa
forma, é possivel que a Divisao responsavel pelo orcamento do Inmetro elabore uma
Proposta Orcamentdria institucional que considere as previsdoes de todas as areas da
autarquia. Essa proposta é elaborada com base em insumos enviados pelos gestores,
por meio de ferramenta institucional de Tl, denominada como “SIPLAN” (Sistema de
Planejamento Orgamentario).

» Para saber mais sobre as diretrizes relacionadas a esse assunto, tais como Plano
Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual
(LOA), acesse o site do Ministério do Planejamento.
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3. Gestao Financeira

A Divisdo de Financas (Difin) € uma Unidade Operacional (UO) ligada a Diretoria de
Administracdo e Financas. Ela atende a todo o Inmetro e a Rede Nacional de
Metrologia Legal e Qualidade (RBMLQ-I). Basta um processo de despesa (compra ou
contratacao de servico) estar devidamente instruido para a Divisao entrar em acao.

E responsabilidade da Divisdo de Financas emitir empenho (compromisso assumido
com a empresa pela compra efetiva do material ou contratacdo de servico). Quando
a fatura/nota fiscal chega ao Inmetro, apds a devida analise pela drea contratante e
pela fiscalizacdo do contrato, cabe a Difin efetuar o pagamento. Essas acdes sao
operacionalizadas na area de execug¢dao orcamentaria e financeira dessa Divisao.

La também é executada toda a parte de pagamento referente a folha de pagamento
de pessoal, empenhamento e apropriacdo de despesas da folha. Atividades
relacionadas a fechamento de cambio e importacao também sao realizadas nessa
area.

Para garantir que os processos de despesas estao devidamente instruidos, a Difin
conta com um setor especifico para analisar todo e qualquer processo antes de
libera-lo para empenho ou pagamento. Assim, esse setor verifica, inclusive, todos os
processos de servigos continuados, a cada empenho ou pagamento, conforme
legislacao pertinente e instrumentos contratuais.
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Um aspecto importante a considerar é que, atualmente, todos os processos de
despesas ficam arquivados na drea de execucao orcamentdria e financeira,
facilitando o acesso para a analise das informacgdes, a cada demanda.

E importante observar que, conforme a Portaria n.2 159 de 21 de junho de 2016
(Regimento Interno), o Servico de Contabilidade (Secon) é subordinado diretamente
a Coordenacdo-Geral de Administracao.

Depois disso, o Secon verifica se todos os registros foram efetuados corretamente e
executa os langamentos que se fizerem necessarios.

E responsabilidade do Secon acompanhar os registros contdbeis de todos os
empenhos, pagamentos e demais despesas do Inmetro. Essa area também
acompanha e analisa todas as prestacdes de contas dos 6rgaos da Rede e faz os
registros contdbeis das despesas, quando corretas. A Prestacdao de Contas Anual e,
quando solicitada, a instauracdo de Tomada de Contas Especial, também sao
atribui¢cdes do Servico de Contabilidade do Inmetro.
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4. Auditoria Interna

Auditoria interna é uma atividade independente e objetiva, que presta servicos de
avaliacdo e assessoramento/consultoria, com o objetivo de adicionar valor e
melhorar as operagcdes de uma organizacao. A Auditoria auxilia a organizacao a
alcancar seus objetivos por meio de uma abordagem sistematica e disciplinada para
a avaliacao e melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de risco, controle
e governanga corporativa.

De acordo com a Lei n.2 10.180/2001, o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal compreende as atividades de avaliacdo do cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, da execu¢ao dos programas de governo e dos
orcamentos da Unido e de avaliacdo da gestdo dos administradores publicos
federais, utilizando como instrumentos a auditoria e a fiscalizacdo. E pelo Decreto
n.2 3.591/2000, art. 15, as unidades de auditoria interna das entidades da
Administracdao Publica Federal indireta, vinculadas aos Ministérios e aos 6rgaos da
Presidéncia da Republica, ficam sujeitas a orientacdo normativa e supervisao técnica
do Orgdo Central e dos drgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, em suas respectivas areas de jurisdicao.

A Auditoria Interna do Inmetro (Audin) é o elemento de controle interno desta

Autarquia, auxiliando a Controladoria-Geral da Unido (CGU) no cumprimento das
atribuicdes do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal no ambito do

Inmetro.
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O dever das entidades da Administracdao Publica Federal indireta de organizar sua
respectiva unidade de auditoria interna, com o suporte necessario de recursos
humanos e materiais, com o objetivo de fortalecer a gestdo e racionalizar as a¢Oes
de controle, foi previsto no Decreto n.2 3.591/2000, art. 14.

Assim, desde a regulamentacao do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal, no inicio da década de 2000, o Inmetro vem realizando auditorias
governamentais, principalmente auditorias de regularidade (contabil-financeira).
Todavia, ao seguir as tendéncias nacional e internacional, progressivamente vem
mudando seu foco para auditorias de avaliacao da gestao (operacional), cujo intuito
é o de aperfeicoar a administracao publica brasileira.

Legislagoes Referentes a Auditoria Interna

> Decreton.23.591, de 6 de setembro de 2000

Art. 14. As entidades da Administracao Publica Federal indireta deverao organizar a
respectiva unidade de auditoria interna, com o suporte necessario de recursos
humanos e materiais, com objetivo de fortalecer a gestdao e racionalizar as acdes de
controle. (Redac¢do dada pelo Decreto n.2 4.440, de 2002).
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> Instrugdo Normativa n.2 01/2001 da Secretaria Federal de Controle

A Auditoria Interna constitui-se em um conjunto de procedimentos, tecnicamente
normatizados, que funciona por meio de acompanhamento indireto de processos,
avaliacao de resultados e proposicao de agdes corretivas para os desvios gerenciais

Atividades Administrativas da entidade & qual esta vinculada. Os trabalhos de auditoria interna sdo executados
do Inmetro por unidade de auditoria interna, ou por auditor interno, especialmente designado

para a funcdo, e tem como caracteristica principal assessoramento a alta

administracdo da entidade, buscando agregar valor a gestao.

Competéncias da Auditoria

Conforme art. 92, do Anexo |, do Decreto n.2 6.275/2007, combinado com o art. 23
do Regimento Interno do Inmetro, atualizado em 21 de junhol de 2016, por meio da
Portaria n.2 159, a unidade de Auditoria Interna do Inmetro (Audin) é um dos Org3os
Seccionais dentro da Estrutura Organizacional do Inmetro. Além de realizar
auditorias nas diretorias internas do Inmetro, a Audin audita anualmente os
convénios celebrados com os Orgdos Delegados que compdem a Rede Brasileira de
Metrologia Legal e Qualidade — RBMLQ-I.

Dessa forma, realizamos auditorias de gestdao governamental em todo o territério

nacional, mais especificamente em relacao as atividades de metrologia e avaliacdo
da conformidade, assim como as atividades administrativas de apoio a realizacao

daquelas.
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De acordo com o artigo 23 do Regimento Interno do Inmetro, a sua unidade de
Auditoria Interna compete:

| - verificar a conformidade em relacdo as normas vigentes dos procedimentos de
natureza orcamentadria, contabil, financeira, patrimonial e de recursos humanos, bem
como, quando determinado pelo Presidente, das acdes de carater técnico-
operacional;

Il - criar condicOes necessdrias para ratificar a eficicia dos controles interno e
externo, procurando a regularidade na utilizacdo dos recursos publicos;

lIl - examinar a legislacdo especifica e as normas correlatas, orientando quanto a sua
observancia;

IV - realizar inspec¢des regulares nas areas de atuacao do Inmetro, para verificar a
execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, inclusive daqueles executados
por terceiros, bem como acompanhar os resultados dos compromissos pactuados no
contrato de gestao;

V - realizar auditorias financeiras, contabeis e administrativas com o propdsito de
avaliar e mensurar a exatidao e regularidade das contas da Autarquia, bem como da
RBMLQ-I, avaliando a eficiéncia e a eficacia na aplicacao dos recursos; e

VI - executar auditorias extraordinarias de cunho especifico que, no interesse da
administracdao, venham a ser determinadas pelo Presidente do Inmetro.




Em termos praticos, planejamos as atividades a serem realizadas em cada exercicio
utilizando uma Matriz de Riscos, por intermédio da qual determinamos as metas
propostas para a realizacdo das auditorias, considerando a relevancia e o tipo de

auditoria.
Atividades Administrativas

do Inmetro A Matriz de Riscos é realizada da seguinte forma:

* Faz-se uma andlise de recomendag¢des emanadas nos ultimos 2 anos do 6rgao
auditado;

* Faz-se analise do orcamento disponibilizado ao 6rgao face ao orcamento do
Inmetro;

* Cruzam-se esses dois dados onde obtém-se a analise de risco e relevancia de
cada 6rgdo conveniado;

Dessa analise sdo classificados os 6rgaos por grau de risco, sendo eles alto, médio e
baixo.

Nessa Matriz levamos em consideracao, para a atribuicdo de pesos objetivando a
realizacdo dos trabalhos nos Orgdos Delegados que compdem a RBMLQ-I, critérios

como:

1 - Recomendacdes que apresentaram inobservancia a legislacao;
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2 - Recomendagbes que apresentaram erros, omissdes ou impropriedades de
natureza formal;

3 - Recomendacgdes que apresentaram erros ou omissoes irrelevantes.

4 - A materialidade do volume de recursos envolvidos;

5 - A relevancia do item em rela¢ao a visao global;

6 - A vulnerabilidade e o risco, considerando a propensdo a fraudes/erros;

7 - A criticidade pretérita, significando as fraudes/erros ocorridos em situagdes
passadas.

Tudo em obediéncia ao disposto na Instru¢cdo Normativa n? 7, de 29/12/2006, da
Controladoria-Geral da Unido.

E para a realizacao de auditorias em nossas Unidades Principais (UPs) e
Organizacionais (Uos), em atendimento a mesma IN da CGU, critérios como:

1 - A magnitude do valor (participa¢do da UO/UP no or¢camento total do Inmetro);
2 - A relevancia em funcao do grau de importancia;

3 - A criticidade pretérita, cujo acompanhamento do atendimento as recomendacdes
impacta sensivelmente na escolha do quantitativo e qualificacdo dos mesmos;




No planejamento dos trabalhos, definimos as equipes da seguinte forma:
* Coordenador: servidor mais experiente na funcao;

Atividades Administrativas «  Demais componentes: sdo definidos de acordo com a relevancia do érgdo e

do Inmetro experiéncia de cada um destes.

Apds a definicdo das equipes, o coordenador inicia o planejamento efetivo da
auditoria, realizando primeiramente uma reunido prévia com todas as areas internas
envolvidas no processo.

Apds a reunido prévia, sdo iniciados os trabalhos para realizacao da Solicitacao de
Auditoria (SA);

Sao consultados os sistemas disponibilizados internamente, como o Sistema de
Gestdo Integrada (SGl), e os sistemas de controle do Governo Federal para
elaboracdo da SA.

Apods a elaboracao da SA o coordenador, juntamente a equipe, elabora o Cronograma
de Execucao de Auditoria, onde constam os trabalhos a serem realizados

especificamente por cada componente.

Apods essas fases, iniciam-se os trabalhos de campo.
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5. Servi¢os Juridicos no Inmetro

O Inmetro, em sua estrutura, conta com a Procuradoria Federal (Profe), que é um
orgao executor da Procuradoria-Geral Federal. A Profe é o 6rgao que exerce a
representacao judicial e extrajudicial do Inmetro, atuando nos processos em que a
Autarquia for envolvida.

Nas atividades do Inmetro, a Profe é o 6rgao que deve velar pelo cumprimento das
orientacdes normativas emanadas pela AGU (Advocacia-Geral da Uniao).

Outras atribuicdes regimentais da Profe sao:

* prestar assessoria direta ao Presidente e aos 6rgaos da Estrutura Regimental do
Inmetro, para assuntos de natureza juridica;

* examinar e aprovar documentos referentes a licitagcdes, contratos, convénios e
outros atos criadores de direitos e obrigacdes, celebrados pelo Inmetro;

* analisar e emitir pareceres e manifestacdes sobre questdes suscitadas pela
aplicacdo das leis e dos regulamentos relativos as atividades desenvolvidas pelo
Inmetro;

* examinar e emitir pareceres sobre projetos de atos normativos a serem
expedidos ou propostos pelo Inmetro quando contiverem matéria juridica;

* apurar a liquidez e a certeza dos créditos de qualquer natureza, resultantes das
atividades implementadas pelo Inmetro, inscrevendo-os em Divida Ativa, para
fins de cobranca amigavel ou judicial, quando nao realizadas pela Procuradoria-
Geral Federal.

Para cumprir com suas atribuicdes, a Profe é dividida, atualmente, em Servicos que

cuidam dos assuntos de consultoria e contencioso.
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6. Tecnologia da Informacgao

O Inmetro possui uma UO responsavel pelos servicos e solucdes em tecnologia da
informacao (Tl) da instituicao.

Para que um projeto de Tl seja iniciado, como, por exemplo, o desenvolvimento de
um sistema, é preciso que esteja previsto no Plano Diretor de Tecnologia de
Informacao (PDTI) do Inmetro. O PDTI geralmente tem duragao anual e é definido por
um Comité, formado pela Alta Administracao da instituicao.

A area de Tl é responsavel pela manutencao do servico de suporte ao usuario (help
desk), para atendimento das necessidades de microinformatica como logins, acesso a
e-mail, manutencdao de microcomputadores, instalacao de softwares autorizados,
dentre outros.

A equipe de infraestrutura tem por objetivo disponibilizar, operacionalizar, gerenciar
e monitorar os servigos corporativos disponibilizados por essa UO.

Exemplo de servicos gerenciados pela equipe:

* Correio Eletrénico Institucional
* Armazenamento de arquivos

* Rede de dados cabeada e sem fio

16
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* Centros de Processamento de Dados (Datacenters)
*  Backup de Dados
* Acesso a Internet

e Banco de Dados SQL

A drea de Infraestrutura também pesquisa e implementa as melhores praticas e
controles que visam reduzir os riscos de seguranca no uso dos servicos e dos dados
trafegados pela rede corporativa.

7. Comunicag¢ao Social

A area responsdvel pela comunicacao do Inmetro com o publico externo (imprensa,
industria, instituicdes parceiras etc.) é a Divisdo de Comunicac¢ado Social (Dicom).

As atividades do Inmetro estdo centradas nas ferramentas técnicas basicas para
prover confianca em toda a cadeia produtiva, da matéria-prima ao consumidor final.
Assim, para que os produtores, consumidores e empresarios desempenhem bem
suas fungoes, hd uma ferramenta imprescindivel: a informacao.
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Assim, a Dicom busca a interagdo com o publico, agindo com transparéncia,
igualdade e ética. Essa darea, entdao, é responsdvel pela gestdo e execucao das
atividades de comunicacao social, incluidas as de relagdes publicas, web, publicidade
e jornalismo. Atividades de cerimonial do Inmetro e a realizacdo de eventos sociais,
culturais, politicos e institucionais, incluindo aqueles de cardter promocional,
também sao de responsabilidade da Dicom.

Outras atividades importantes da Dicom envolvem a:

* geracao de dudio, video e imagens fotograficas;

* gerenciamento de desenvolvimento de roteiros de dudio e video técnico-
Institucional;

* gestdo do conteudo disponibilizado no site e da intranet do Inmetro;

* administracao dos perfis do Inmetro nas redes sociais;

* gerenciamento de envio de e-mails de comunicacgao interna e externa.

E importante saber, também, que a administracdo da marca institucional do Inmetro

é de incumbéncia da Dicom, considerando as orientacdes regulamentadas em
portaria publicada no Didrio Oficial da Unido.
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8. Ouvidoria

A ouvidoria é um canal em que o cidaddo pode registrar suas criticas, reclamacgoes,
denuncias, sugestdes ou até mesmo solicitar informacgdes. Ela age na mediacao de

conflitos entre o cidadao e a instituicao.
Atividades Administrativas

do Inmetro A ouvidoria publica auxilia o cidadao em suas relagdes com o Estado quando ele

recorre aos servicos publicos prestados pelas instituicdes a sociedade, funcionando

como uma mediadora de conflitos. Cabe também a ouvidoria publica avaliar o tempo
de resposta, verificar se a demanda é procedente e alertar a direcao da instituicao
sobre pontos de melhoria. Estas informacdes podem ser repassadas através de
relatérios gerenciais, graficos estatisticos etc., que possibilitam visualizar o
desempenho (pontos fortes e fracos) da instituicdo, além de monitorar a qualidade e
a eficacia dos servicos prestados.

A ouvidoria para a administracdo publica, se encarada como ferramenta de gestao,
constitui uma importante fonte para o planejamento e a avaliacdo dos servicos
executados pelo drgao publico.

A Ouvidoria do Inmetro
A Ouvidoria do Inmetro, ligada diretamente a presidéncia do Inmetro, foi criada em

2000 com o objetivo de disponibilizar um canal direto para o atendimento ao cidadao
e para fortalecer o papel da Instituicdo como drgao de protecao ao consumidor.




A ouvidoria do Inmetro tem como missao:

“ ) ) - .ye -
.. .. ) Defender os interesses do cidaddo, atuando como facilitadora nas relacées com a
Atividades Administrativas f ’ f ¢

madquina administrativa, objetivando viabilizar solugdes para os conflitos”.
do Inmetro

A ouvidoria do Inmetro é importante para a prépria instituicdo e para a sociedade

porque:

* Procura identificar pontos criticos no sistema, contribuindo para a busca de
solugbes; B _ B

* Avalia a satisfacao do cidadao;

* Fornece dados gerenciais;

* Centraliza o atendimento, padronizando a informacao;

* Fortalece a imagem do Inmetro, dando credibilidade e transparéncia a
instituicao;

* Atua no fortalecimento da cidadania;
* Oferece a sociedade um canal direto e imparcial, permitindo que o cidadao possa

opinar, interferir, criticar e interagir nos rumos da instituicao e na consolidacao
de seus direitos.

20



Sistema Integrado de Ouvidorias na RBMLQ-I (Sior)

O Sistema Integrado de Ouvidorias na RBMLQ-I (Sior) consiste em uma rede de
ouvidorias, implantadas em cada um desses Orgdos Delegados estaduais, alinhadas
Atividades Administrativas com a ouvidoria do Inmetro, em conceito e metodologia. Com o Sior, os ouvidores

do Inmetro dos institutos estaduais comunicam-se, em tempo real, com a ouvidoria do Inmetro

pelo software Sistema de Atendimento ao Cidadao (SAC).

Por meio do Sior, é possivel monitorar o tratamento dos atendimentos feitos ao
cidadao usudrio dos servicos prestados pelo Sistema Inmetro, o que garante mais
qualidade e agilidade nas respostas as demandas. A légica que rege o Sior é a de que
o bom atendimento ao cidadao é aquele que é agil e efetivo.

9. Gestao da Infraestrutura

Os servicos de infraestrutura do Inmetro sdo gerenciados pela Diretoria de
Administracdo e Financgas (Diraf), que conta, na estrutura regimental vigente, com a
atuacao transversal da Coordenacdao-Geral de Infraestrutura (Coinf). Esta
Coordenacao inclui os servicos de infraestrutura, tais como: logistica e bens,
almoxarifado, engenharia e apoio operacional e é dividida em trés Divisdes: de

Logistica de Bens (Dilog), de Apoio Operacional (Diope) e de Engenharia (Dieng).




Servigos de Logistica de Bens

o o . A Divisdo de Logistica de Bens (Dilog) planeja, orienta e supervisiona as atividades de
Atividades Administrativas almoxarifado e de importacdo e exportacdo de materiais, equipamentos e servicos

do Inmetro do Inmetro, além das atividades relacionadas ao controle de bens patrimoniais, tais

como moéveis e imdveis do Inmetro, incluindo aqueles em uso pelos Orgdos

Delegados (conforme previsto em convénio) e bens mdveis de terceiros em uso no
Inmetro (por intermédio de convénios ou projetos).

Servigos de Engenharia

A Divisao de Engenharia (Dieng) gerencia atividades técnico-administrativas
relacionadas a estudos, projetos, construcdes, fiscalizacao de obras, manutencao das
instalacdes de todos os imdveis do Inmetro. Para isso, divide a atuacao em duas
areas: uma de servicos de manutencao e operacdes, e outra de obras e projetos.

A equipe da Dieng fica alocada em um prédio no campus de Xerém, porém, o
atendimento as demandas dos servicos de engenharia é destinado ao Inmetro/RJ

(Xerém e Rio Comprido), bem como a RBMLQ-I.

As atividades da Dieng englobam a gestdao de alguns servicos terceirizados, tais
como: energia elétrica, agua e esgotamento sanitario, gas, ar condicionado, telefonia,

manutencdo de elevadores etc.




Apoio Operacional

A Divisao de Apoio Operacional (Diope) é responsavel pelo planejamento, controle e
supervisdao da execucao das atividades de conservacdao e limpeza, vigilancia,
jardinagem, restaurante, transporte de servidores e manutencdao de veiculos,
Atividades Administrativas relacionadas as sedes do Inmetro no Rio de Janeiro. Também esta sob sua

reponsabilidade controlar os aspectos ambientais do Inmetro, com base na pesquisa
do Inmetro

e geracdo de conhecimento e na educacao ambiental, assim como controlar a

entrada e saida de pessoas, bens e de veiculos, nas dependéncias do Inmetro no Rio
de Janeiro, em interacdo com a Divisdao de Logistica de Bens e com a Divisdao de
Administracdao de Pessoas.

Aquisigcoes

Os procedimentos para aquisicdes no Inmetro (sejam para contratacdo de servicos
ou para aquisicdo de materiais/produtos) segue uma sistematica interna, com base
normativa propria para esse fim.

O sistema de compras do Inmetro visa ao atendimento da legislacao pertinente,
tendo como base a Lei n.2 8.666/1993 (Lei de Licitacbes e Contratos da
Administragdo Publica). Todas as areas do Inmetro sao clientes da Divisao de Gestao
de Aquisi¢cOes (Digaq). Ao ser instruido um processo — em conformidade com a base
normativa — solicita-se a aquisicao necessaria. Com base nessa documentacao, a area
de aquisicdes da prosseguimento ao processo, para a realizacao da compra de

acordo com a modalidade de licitagao prevista na lei.




Atividades Administrativas

do Inmetro

Apds concluidos os tramites licitatorios, a formalizacdo de contrato e a manutencao
deste é de responsabilidade da area contratante, que mantém contato continuo com
a Profe e a Diraf, no intuito de providenciar as acdes necessarias para o andamento
do contrato (empenhos, pagamentos, termos aditivos e etc.).

A gestdo e a fiscalizacdo de cada contrato é atribuicdo que servidores recebem por
meio de portaria da Presidéncia do Inmetro, para que verifiquem, continuamente se
todas as obrigacdes contratuais estao sendo cumpridas, objetivando garantir um
servico de qualidade.

A Diraf, por atribuicdo em portaria, deve coordenar o processo de gestdo e
fiscalizacao de contratos no Inmetro, orientando todos os gestores e fiscais, para que
os processos de contratacdao do Inmetro atendam as necessidades institucionais, com
base nos principios da Administracao Publica.
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