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SUMARIO EXECUTIVO

Os materiais incluidos neste volume consolidam uma série de projetos que
respondem as exigéncias do Ato n.8 da Comisséo Diretora, mas que, por sua especificidade,
ndo foram incluidos nos projetos integrados expostos nos volumes anteriores.

Esta série de projetos compreende, segundo a ordem estabelecida pela Assessoria de
Modernizagdo, os seguintes itens: projeto para simplificar procedimentos administrativos e
exigéncias burocraticas; projetos referentes & delegagdo de competéncia e descentralizagéo
administrativa; projeto para disciplinar a distribuigio e a venda das publicagbes do
SENADO FEDERAL; projeto para disciplinar a distribuigdo e a venda dos servigos e
atividades do SENADO FEDERAL e projeto para disciplinar as relagdes do SENADO com
o publico externo.

1. Projeto para simplificar procedimentos administrativos e exigéncias burocraticas.

Neste item estdo compreendidos tanto a formulagdo de projetos para a modernizag&o
e agilizagdo dos setores de compras e patrimdnio, como a descri¢do de alguns projetos ja
implantados, decorrentes da consultoria de processo prevista na proposta técnica anexa ao
contrato firmado entre as duas Instituigdes.

Os projetos comprendem a formulagdo de conteudos para cursos de aperfeigoamento
do pessoal nestes setores, o desenvolvimento de sistemas de informagdo e informatica
aplicada e a criagio de um sistema de informagdes gerenciais de suprimentos. Os projetos
incluem ainda uma proposta global de reformula¢do organizacional, refletida no projeto de
estrutura constante no VOLUME II deste Relatorio Final, e as linhas de agdo para o
estabelecimento de bases de dados sobre pregos e para o sistema de classificagio de material
e patrimonio.

2. Projetos referentes a delegacio de competincia e descentralizagio administrativa.

Neste item estio relacionados projetos de implementagéo imediata visando a
modernizagio e agilizagios dos procedimentos administrativos da Diretoria Geral. Os
projetos abordam a criagdo de um sistema de avaliagdo de desempenho para os oOrgéos
subordinados a Diretoria Geral, a criagio de uma central de atendimento ao usuario para
racionalizar o fluxo da demanda de servigos que atinge a Diretoria Geral, a constituigdo de
uma central de contratos, voltada para a administragdo dos contratos de servigos
terceirizados, e o estabelecimento de um sistemas de algadas, para a decisdo administrativa,
e de identidade visual, para o fluxo de documentos.
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3. Projeto para disciplinar a distribuicio e a venda das publicacdes do SENADO
FEDERAL.

O projeto propde uma completa reorganizagio da atividade editorial do SENADO
FEDERAL. Prevé a criagdo de uma Editora, traca algumas linhas editoriais, especificando
seus produtos, responsabiliza-a pela edigdo da Revista de Informagdo Legislativa e fixa seu
relacionamento com o Conselho Editorial do SENADO FEDERAL.

Estabelece procedimentos para a venda e distribui¢do de publicagdes, propondo a
criagio de um unico ponto de venda no SENADO e procedimentos comerciais para a
distribuigdo dos produtos da Editora.

4. Projeto para disciplinar a distribuicio e a venda dos servicos e atividades do
SENADO FEDERAL e projeto para disciplinar as relacdes do SENADO com o
publico externo.

Os projetos compreendem a fixagdo de normas para a provisdo dos servigos do
SENADQO a usuarios externos e internos. Estas normas tem como fundamento o
estabelecimento de critérios de prioridade no atendimento, com destaque para o acesso
preferencial de congressistas, e imposi¢do de limitagdes a gratuidade na provisdo destes
servigos, para diminuir o desperdicio e fomentar o uso responsavel de recursos publicos.
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FUNCOES ADMINISTRACAO DE MATERIAL, PATRIMONIO E COMPRAS
Relatério Final

1. Apresentagédo

A administra¢do do SENADO FEDERAL, no ano de 1995, foi colocada diante da
necessidade de transformagdes significativas em termos de gestdo. A essas necessidades
latentes foram adicionadas outras variaveis, como por exemplo, o inicio da nova Legislatura,
a posse da Comissdo Diretora e mudangas na dire¢do administrativa da Casa, assumindo,
recentemente, novo Diretor Geral.

Houve, em conseqiiéncia, um certa descontinuidade nas rotinas de gestdo dos
estoques, no controle patrimonial e, com efeitos mais significativos, na realizagdo das
licitagdes e no fornecimento de materiais e servigos.

Diante desses e de outros desafios identificados pelo proprio SENADO FEDERAL,
foi iniciado um processo de modernizagdo administrativa, tornado programa prioritario a
partir do Ato n° 2 da Comissdo Diretora, de 1995, que criou o Grupo de Trabalho de
Reforma e Modernizagdo do SENADO FEDERAL. Dai resultou um Relatorio apresentado
ao Plenario, em 25 de abril de 1995, através de discurso pronunciado pelo Senador Renan
Calheiros.

O Relatorio do GT destaca, entre outros, o topico "Compras e Obras", argiiindo a
necessidade de melhor programagdo das compras. Destaca, também, a excessiva
centralizagdo do processo decisorio e o baixo grau de responsabilidade durante o mesmo. A
outra ponta do processo aquisitivo (cliente), corporificada pelos gabinetes dos senadores,
também € objeto de analise e recomenda¢des. Finalmente, o segmento servigos de
engenharia ¢ igualmente analisado e tem suas disfungdes identificadas, com as respectivas
recomendagdes para saneamento.

Neste relatorio final estamos considerando, entre outros elementos de analise, o
Relatorio do GT de Reforma e Modernizagdo, como hipotese referencial. Além disso,
contamos com a participagdo e colaborag¢do dos integrantes da Assessoria de Modernizagdo.

2. Mletodologia

Para a realizagdo do trabalho foram utilizados os seguintes instrumentos:

- Entrevistas com integrantes de todos os niveis administrativos, inclusive
gabinetes de senadores. Foram realizadas 53 entrevistas,

- Participagdo em reunides internas e externas (8 reunides);
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- Levantamento de dados objetivos (lotagdo, nivel de treinds
estatisticas de compras e de fornecimento de material, relatorios de computador, at
reunidao etc.);

- Analise de documentos normativos. Foram analisados 36 documentos,
entre atos, portarias e oficios-circulares;

3. Universo de anélise

No SENADO FEDERAL, o universo logistico compreendido pela identificagdo da
necessidade, especificagio, licitagdo, contratagio e fornecimento de bens e servigos inclui::

(1) Usuario, representado, principalmente, por 81 Senadores da Republica e
respectivas infra-estruturas funcional (Gabinete) e pessoal (Residéncia),

(2) Diretoria Geral do SENADO, representada, em termos de execugao,
pelos seguintes orgdos:

o Subsecretaria de Administragdo de Material e Patrimonio - SSAMP;
e Comissdo Permanente de Licitagcdo - COPELI,

o Secretaria de Administragdo de Compras, Contratagdes e Alienagoes -
SSACCA;

o Subsecretaria de Engenharia - SSENG;
e Subsecretaria Técnica e Eletronica - SSTEL

o Subsecretaria de Servicos Gerais - SSGER
(3) Orgdos supervisionados (PRODASEN e CEGRAF);
(4) Mercado supridor de materiais e de servigos;

(5) Instrumentos legais (Leis, Decretos, Medidas Provisorias, Portarias, Atos e
outros) que regem as relagdes entre os atores do processo logistico.
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A relagdo entre os quatro primeiros ¢é de cliente / provedor, ficando muito claro,
para nos, que [1] ¢ o grande cliente, para o qual devem convergir a missdo e os objetivos de
[2], [3] e [4}, com vistas & plena satisfagdo do mesmo, respeitadas as limitagdes e restrigdes
impostas por [5].

Entrevistas realizadas com alguns chefes de gabinete, acrescidas de dados objetivos
(prazos de atendimento, por exemplo), levam-nos a inferir que o cliente (Senador) néo
parece estar satisfeito com os servigos que lhe sdo prestados por [2] e [3}. Ha consciéncia
clara, por parte deste tltimo, de que os servigos de sua responsabilidade, por raz3es as mais
diversas (lentiddo excessiva do processo aquisitivo, indisponibilidade de informagdes, por
exemplo), ndo estdo atendendo as suas proprias expectativas.

Em sintese, nenhum dos dois extremos, cliente/provedor, esta satisfeito. Existem
queixas reciprocas, algumas delas fundamentadas, como por exemplo: (i) sob a otica do
cliente ha excesso de burocracia e de formalismo, pouca ou nenhuma informagdo sobre o
andamento das requisi¢des feitas; (ii) do lado do provedor, ha queixas sobre a falta de
planejamento de necessidades e sobre o desperdicio praticados pelo cliente

Identificamos, portanto, a necessidade de aproximagdo entre clientes (demandas) e
provedores, a fim se alcangar o interesse comum que €, em ultima analise, proporcionar aos
senadores as melhores condi¢des para o exercicio de suas atribuigdes. Esse € o universo a
ser considerado no processo de modernizagdo das fungdes de compras, administragdo de
material e patrimonio.

4. Anélise das fungbes

4.1. Aquisicio de Material e Contratacdo de Servicos

4.1.1. O processo de aquisicio, nas etapas de requisido, preparagdo das
especificagdes e licitagio, estd, no momento, sob a a¢do de alguns fatores que o tornam
ineficaz. Os prazos de execugdo sdo muito grandes, de tal forma que, atualmente, uma
Tomada de Precos exige de quatro a seis meses, em média, para sua finalizagdo, a partir da
definicdo da necessidade de aquisi¢io de um bem ou servio. Em fun¢@o da demanda e da
multiplicidade de requisicdes existentes, consideramos que 164 licitagdes (136 Convites, 24
Tomadas de Precos e 4 Concorréncias) até outubro de 1995, ¢ um numero modesto,
embora tenhamos verificado que a agdo da COPELI ¢ eficiente. Identificamos, entre outros,
os seguintes fatores, que contribuem, a nosso ver para o retardo da maior parte do processo
de aquisigdo:

o Formalizagdo dos pedidos - cada solicitagdo de compra de material ou de realizagéo de
servi¢o ¢ iniciada por um documento formal, tipo oficio, que da entrada no Protocolo
Geral e passa a constituir um processo. A partir desse ponto, o documento comega a
receber um tratamento extremamente burocratico, acumulando tempo de execugdo
consideravel diante de qualquer necessidade de esclarecimento. A quantidade de pequenos
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processos ¢ muito grande, ocasionando um acumulo de processos na carteira de
atendimento da SSACCA,

o Preparo das especificagdes - o0 usuario requisita materiais e servicos com descrigdo
insuficiente quanto ao seu escopo, demandando uma série de retornos do processo para
esclarecimentos, até que o Servigo de Apoio Técnico - SEATEC possa finalizar e
encaminhar o requisitado para a COPELIL Ha dificuldades na elaboragio de Editais,
mesmo nos casos em que, aparentemente, ja existem dados técnicos. No caso da licitagéo
para a reforma do prédio do Anexo I, houve excessiva perda de tempo na preparagdo das
especificagdes que permitissem a realizagdo da concorréncia, mesmo COm OS recursos
orcamentarios disponibilizados. Nos casos de especificagdes mais simples, materiais de
mercado, por exemplo, faltam editais padronizados, mesmos para 0s €asos mais simples.

o Consolidagio de Pedidos - os orgdos responsaveis pela aquisicdo de materiais procuram,
sistematicamente, evitar o fracionamento de quantidades a serem adquiridas. Com isso,
acreditam que ndo terdo problemas com o Tribunal de Contas da Unido, no que se refere
aos dispositivos da Lei n® 8.666. Essa consolidag&o, por nao obedecer a um planejamento
integrado com os usuarios, processa-se de forma casuistica, acumulando mais tempo para
a realizagdo do processo aquisitivo;

o Pesquisa de Pregos - os atos n° 344 e n® 345, do Presidente do SENADO FEDERAL,
ambos de 31 de julho de 1995, determinam que os 6rgios envolvidos com a aquisi¢do de
material e contratagio de servicos deverdo realizar pesquisas de pregos com vistas a: (i)
verificar se as propostas apresentadas pelos licitantes vencedores estdo compativeis com
os pregos de mercado; e (i) estabelecer valores estimados, a serem incluidos no Edital de
Licitacdo, a fim de obter propostas para a execugdo de obras e servigos compativeis com
os precos praticados no mercado. A pesquisa de precos, na forma como esta sendo
executada, ¢ um dos maiores fatores de retardo no processo de aquisigdo. Exige-se do
mercado a mesma formalizag3o burocratica que é praticada internamente. Com efeito, o
pesquisador € levado a solicitar da empresa contatada informagdes sobre pregos,
identificando-se e exigindo do pesquisado a aposi¢do de assinatura como forma de
autenticar a informacdo de prego fornecida. Isso é pouco pratico e acaba por mascarar os
precos fornecidos, eis que, quando o pesquisador identifica-se, 0s pregos sofrem alteragdo
imediata. Acredita-se que haja pregos de mercado em geral e pregos de mercado para o
SENADO.

4.1.2. Outro fator a ser destacado na area de Aquisi¢do, € o reduzido nivel de
informagdo tratada, isto é, aquela que seja facilmente armazenada, recuperada e atualizada.
Com excecdo do Cadastro de Fornecedores, que é simples e pouco flexivel, nada mais ha em
termos de informacdo tratada. Esse ¢ um fator adicional a contribuir para o retardo do
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processo aquisitivo, por inibir a administragdo quanto a tomada de decisdes em bases
objetivas. Qualquer levantamento mais simples, do tipo " numero e origem de processos em
andamento”, "valores dos processos versus 6rgdo requisitante”, "localizagdo e status dos
processos em andamento", consome muito tempo, no minimo uma semana, para ser obtido.
Essa é, a nosso ver, uma caréncia muito séria da area de administragio de compras,
contratagdes e alienagdes;,

4.1.3. O Calendario de Compras, instituido pelo Ato n° 10, do Primeiro-Secretario,
de 03.08.95, institui o Calendario de Aquisi¢des e Contratagdes no dmbito do SENADO
FEDERAL. Consideramos que esse mecanismo de planejamento e avaliagdo € valido e
pertinente para atender as necessidades da Casa. Constatamos, na pratica, que o mencionado
instrumento ainda ndo atingiu seus objetivos. Acreditamos que duas condi¢des, ndo
atendidas na preparagio e na divulga¢do do documento, contribuiram para isso: primeiro, o
Calendario deve ser o produto final de um processo que envolva, de forma intensiva,
provedores e clientes; segundo, sua implantagdo efetiva deve ser precedida de divulgagdo
ampla, com tempo de matura¢do, em geral no ano anterior. O Calendario, por envolver
solicitantes (clientes), supridores (provedores e clientes) e SSACCA (provedor), exige
menos procedimentos formais e muito mais negociagdes entre os atores do processo.

4.2. Administracio de Material e de Patrimdnio

4.2.1. Essa area, por ser a responsavel pela ponta fisica do processo (almoxarifado)
e, pelo planejamento e controle do suprimento, recebe, sistematicamente, a maior
quantidade de criticas por parte do usuario. E, também, a que tem melhores condigdes de
avaliar o desempenho do mesmo. Os materiais estocados no Almoxarifado Central
compreendem cerca de 300 itens de uso comum nos gabinetes dos senadores. Apesar desse
almoxarifado ndo ser o maior de todo o SENADO (se consideramos o do CEGRAF) € o
mais critico por atender diretamente aos gabinetes dos senadores. A relagdo entre clientes e
provedores, nesse caso, ¢ tortuosa. Ha, do lado dos gabinetes falta de planejamento do
proprio consumo e, também, um aparente e sistematico desperdicio de material . Uma
tentativa de neutraliza-lo, a nosso ver inocua, foi o estabelecimento de cotas para cada item
de material que ¢ fornecido pelo Almoxarifado. Assim, por exemplo, podem ser requisitadas
até sete resmas de papel copia por més/gabinete.

A pratica de cotas tem gerado conflitos de interpretagdo quanto a quantidade
estabelecida por cota, igual para todos os senadores. Como as atividades legislativa,
administrativa e politica, sio diferentes, entre os parlamentares, as respectivas demandas
também o sdo. Dai, € comum que cotas sejam ultrapassadas através de solicitagdes formais
dos senadores, sempre atendidas. Assim, por exemplo, podem ser requisitadas até sete
resmas de papel copia por més/gabinete.

Os freqiientes desencontros quanto as quantidades por cota, levou a Diretoria Geral

a criar um Grupo de Trabalho que deveria propor novos valores, depois de efetuadas
pesquisas, tanto em organiza¢des congéneres, como junto aos usuarios. No momento, o
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assunto esta estacionado, tendo sido feitas as pesquisas externas e minuta de questionario
para pesquisa junto aos gabinetes. Na nossa opinido, o problema ndo esta na quantidade de
material por cota e sim no sistema como um todo, que devera ser visto a luz de outras
variaveis, a principal delas a satisfagdo do cliente.

4.2.2. O planejamento e o controle dos estoques sdo funcdes da gestdo de material,
responsavel, entre outras coisas, pelo atendimento das demandas dos usuarios, com base em
técnicas de previsio e acompanhamento da execugdo das compras. Apesar de previstas tais
atribuicdes no ambito da SSACCA, tem havido dificuldades no exercicio das mesmas.
Assim, constatamos que muito pouco tem sido feito, de forma eficaz, para que os niveis dos
estoques sejam mantidos compativeis com as necessidades. :

Todo o esforgo de previsdo esta concentrado no Almoxarifado que, por ndo ter
orientagio especifica, trabalha de forma casuistica no planejamento dos estoques.
Aparentemente, o problema esta muito mais no treinamento, necessario para a manipulagdo
de dados de previsio e controle de estoques, do que na infra-sstrutura disponivel. As
instalagdes do Almoxarifado atendem aos requisitos minimos para a guarda e preservagao
dos materiais que abriga e o sistema computadorizado (SAMP - Modulo Almoxarifado)
permite a execugio de previsio e controle com razoavel confiabilidade.

4.2.3. A administra¢io do patriménio ressente-se de um instrumento que permita o
tombamento e controle eficazes dos bens existentes. Ha trés anos ndo € realizado inventario
fisico, 0 que nos leva a admitir que ja deve haver algum tipo de descontrole sobre o
patriménio existente. O SAMP - Modulo Patriménio, parcialmente implantado, néo atende
as necessidades, entre outras, pelas seguintes razoes:

o impossibilidade fisica (falta de pessoal) para a entrada de dados;
o pequena quantidade de itens identificados e codificados no sistema,

o duplicidade excessiva de codigos.

Por essas razdes, entre outras, decidiu-se abandonar o sistema atual e adotar
metodologia mais moderna, com o emprego de codigos de barras (CB)para controle da
movimentacdo. Foi contratada a empresa Link Informatica e Servigos para implantar
tecnologia baseada em CB. O contrato celebrado prevé a implantagio do novo sistema,
inclusive com o fornecimento de equipamentos de leitura e de soffware especifico. A
pretensio ¢ implantar cerca de 50.000 itens patrimoniais. Lembramos que o problema da
identificacdo e codificagio persiste e ¢ anterior, em termos de processo, a aplicagdo do
codigo patrimonial. Conforme pudemos depreender da implantagdo, a LINK vai elaborar a
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base de dados (codigo, descri¢do e outras informagdes armazenadas no coletor de CB) em
texto (ASCII) e descarrega-la no computador 486 da SSAMP, em ambiente DOS. E o que
efetivamente esta sendo feito, ja tendo sido realizado mais de 20% da tarefa total. Os dados
de leitura coletados pela LINK estdo sendo transferidos do microcomputador 486 da
SSAMP para o SAMP-Médulo Patriménio, mantido pelo PRODASEN. Na pratica, a unica
grande mudanga foi a coleta e a entrada dos dados, realizados via CB. A interface com o
principal usuario (SSAMP) ou seja, telas, relatorios, consultas etc, continuara sendo a
atualmente existente, pouco flexivel, dentro do ponto de vista do usuario.

Com relagdo ao assunto acima, apds negociagdes envolvendo SSAMP ¢ PRODASEN,
foi acertado que sera mantido o procedimento atualmente em implantagdo.
Posteriormente, a base de dados obtida e mantida via CB podera migrar para um
sistema de informagdes mais moderno (oferecido pela LINK) que funcione em
ambiente Windows, sendo, por essas e por outras razdes mais flexivel para obtengdo de
consultas diversificadas.

5. Comentarios de natureza geral

5.1. Ha um reduzido grau de relacionamento e integragdo funcionais entre as Areas
de Administragdo de Compras e de Administragdo de Material e Patrimonio, havendo,
inclusive, superposi¢do de tarefas (que deveriam ser executadas). E o caso, por exemplo, da
administragdo do fornecimento (diligenciamento de compras e administragdo de contratos).

5.2. Identificamos, ao longo do tempo de contato com pessoas participantes do
processo logistico, uma espécie de diluigdo coletiva e consensual de responsabilidades.
grupos de trabalho sio invocados com extrema facilidade para a "solugdo" de problemas,
muitos deles de competéncia originaria dos 6rgdos proponentes de GT. A falta de pessoal,
principalmente daquele treinado e especializado, pode ser uma das razdes da proliferagdo
dos grupos de trabalho. Também observamos que o risco parece ndo estar inserido no
contexto de boa parte dos gerentes do mencionado processo logistico. Por observagdo,
pudemos inferir que a razo disso esta no fato de nfio haver cobertura institucional para
eventuais falhas, ocorrente, naturalmente, na atividade gerencial, mesmo em se tratando de
administragdo publica. Pudemos perceber uma verdadeira “sindrome da sindicancia”, um
receio, na maior parte dos casos, infundado de que uma decisdo ndo se constitua em “ato
juridico perfeito e acabado” e, em conseqiiéncia, transforme-se em processo contra seu
autor. Isso transforma o processo administrativo do SENADO algo levemente “kafkiano”.

5.3. A estrutura esta muito verticalizada, com aparente excesso de chefias e
deficiéncia quantitativa de técnicos. Atribuigdes tornam-se superpostas e responsabilidades
ficam diluidas, com transito de documentag¢@o redundante, sem nada acrescentar para o
produto final. Poucos compreendem com exatiddo os objetivos do orgdo que dirige, haja
vista a pulverizagdo das missdes atribuidas.
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5.4. O treinamento especializado oferecido ao pessoal envolvido com o processo
logistico é muito reduzido, comprometendo o resultado que se espera das pessoas
responsaveis pelas diversas areas de compras, contratagdo de servi¢os, administracdo de
material e de patrimonio.

5.5. A quantidade e a qualidade da informagdo tratada e disponivel para os
componentes do processo logistico (requisitantes, compras, contratagdo de servigos,
administracdo de material e de patrimonio, usuarios e outros) sdo extremamente deficientes,
exigindo identificagio e e conceituagdo imediatas das necessidades. A caréncia de
informacdes permeia toda a estrutura do SENADO. Ha computadores disponiveis
(hardware). Faltam sistemas (software) e pessoas (peopleware) treinadas para opera-los.

5.6. A sintese que pudemos perceber € o reduzido grau de compreensdo sobre quem
¢ cliente de quem e, principalmente, quem ¢é o principal deles, no caso o senador e seu
gabinete. Esse entendimento coletivo ndo nos parece agregado ao comportamento funcional
da maioria dos servidores. Aparentemente, 0 SENADO FEDERAL, enquanto Institui¢do, €
o cliente. Ocorre que, a nosso ver, o que da vida e substdncia a instituigdo sdo os seus
integrantes parlamentares com responsabilidade legislativa. Esses, no seu conjunto,
representam a clientela para os servigos que a estrutura administrativa da Casa deve prestar
com a maxima eficiéncia e eficacia.

6. Andlise modular

Com base nos levantamentos, entrevistas, observagdes, analise das fungdes e nos
trabalhos realizados em conjunto com as areas envolvidas com o objeto deste Relatorio,
estabecemos o critério modular para elaborar analise mais especifica e propor agdes que
possam interferir positivamente no processo de modernizagio administrativa, ora levada a
curso no SENADO FEDERAL. ‘

Identificamos quatro modulos que consideramos prioritarios para a implementagao
de novos processos e procedimentos que serdo recomendados: (1) Recursos Humanos, (2)
Informagdes; (3) Organizagdo estrutural-funcional; e (4) Normas e procedimentos.

6.1. Recursos Humanos

Os recursos humanos alocados as duas Subsecretarias que respondem pela gestdo de
compras, contratagdes, alienagdes, material e patrimonio sdo suficientes, em termos
numéricos, para atender as demandas existentes. A formagdo basica do grupo, no geral, €
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boa, com 48% declarando possuir curso superior, principalmente em Administragdo e
Economia (18%) e Direito (16%). Os demais com curso superior completo (14%)
declararam formagdo em Letras, Psicologia, Geografia e Estudos Sociais.

Dentre outros aspectos, destacamos dois como preponderantes para o baixo
rendimento alcancado pelo pessoal como um todo: (i) a caréncia de treinamento gerencial
para os que exercem cargos de chefia, principalmente no que se refere a processo decisorio;
(i) quase nenhum treinamento especializado para aqueles que exercem fungdes especificas,
de natureza técnico-legal, nas suas areas de trabalho; e (iii) elevado grau de rotatividade
(turnover).

Em face disso, consideramos que o processo de modernizagdo nas areas
mencionadas, deve, necessariamente, incluir, dentre suas prioridades, educagdo e
treinamento intensivos, diferenciados e continuados para todos os integrantes das duas
Subsecretarias. O treinamento especializado, voltado para os aspectos operacionais, devera
ser realizado concomitantemente com a implantagdo de processos e procedimentos de
modernizagdo.

6.2. Informacdes

Em todos os niveis avaliados pudemos constatar que a qualidade e a quantidade de
informacdes sdo deficiéncias marcantes nos processos de gestdo de compras, materiais e
patrimdnio.  Muitas dessas deficiéncias, decorrem, principalmente, da idéia de que
informagdo depende de processamento eletronico de dados e que assunto de computador €
com o PRODASEN. Este, por seu lado, considera que ¢ sua atribuigdo indelegavel tratar
desses assuntos. O processo histérico de conflito de interesses, habitualmente existente nas
organizagdes em relagio a esse assunto, continua instalado no SENADO, o que inibe, a
nosso ver, a assungdo das responsabilidades sobre o assunto por parte dos executivos
responsaveis pelas atividades envolvidas. A titulo de exemplo, citamos fato ocorrido em
recente reunido envolvendo pessoal de material/patrimonio e PRODASEN. Quando fizemos
indagacdes especificas sobre a matriz de classificagio de materiais e bens patrimoniais do
SENADO, assunto primeiro de qualquer gestdo de materiais, foi solicitado que o analista
do PRODASEN nos respondesse, o que foi feito, de forma ndo satisfatoria, do ponto de
vista técnico.

Alguns processos, como a tramitagdo de requisi¢oes para compra € O controle de
contratos, exigem, de imediato, tratamento pontual, com base em processamento eletronico
de dados, para que a eficiéncia das fungdes correspondentes aumente. Esse tipo de trabalho,
a comegar por sua conceituagdo, deve ser desenvolvido pela area responsavel por sua
execucdo. Se possivel, o PRODASEN devera continuar o processo, projetando, elaborando
sistemas e implantando-os. Na hipotese disso ndo ser viavel em curto prazo, ndo vemos
razdo que impegam a area executiva responsavel de tomar a si o encargo de obter a
ferramenta necessaria ao bom cumprimento das suas atribuigdes funcionais. Por isso mesmo
a consultoria de processo aqui relatada, desenvolveu, como programa-piloto, dois sistemas
que contemplam aquelas necessidades.
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Entretanto, o problema de informagdes nas areas de compras/material/patriménio
exige um processo de analise em base zero. Essa analise deve ser feita, com o objetivo
primordial de atender aos requisitos do cliente, independentemente dos recursos em
hardware ou software existentes. O uso de sistemas de computador seria decorrente disso e
voltado especificamente para as necessidades definidas.

Por conta das justificativas acima apresentadas, consideramos que:

(a) As necessidades em informagdes para as areas de compras, contratagoes,
alienagGes, material e patriménio devem ser estabelecidas entre os gestores destas areas e
seus clientes, devendo os primeiros, se considerado necessario, ser assessorados por
técnicos externos,

(b) O relacionamento entre o PRODASEN e as areas funcionais devera ser revisto,
em conjunto, a fim de:

- definir sistemas de computador, que, porventura sejam identificados como
prioritarios. A revisdo do relacionamento recomendado, inclui, o status do
modulo atualmente implantado no mainframe (SAMP - Sistema de Administragéo
de Material e Patrimonio) e do modulo Tombamento (implantado parcialmente).

- estabelecer, no ambito do objeto deste relatorio, a politica de informatica a ser
implantada, preferencialmente, aquela voltada para o usuario, dentro de um
processo de  descentralizagdo de desenvolvimento dos  sistemas que forem
definidos.

6.3. Organizacéo estrutural-funcional

As areas de compras e material/patrimonio tém uma estrutura bastante verticalizada
(trés niveis, a partir das subsecretarias) com atribui¢des atomizadas e, em alguns casos,
redundantes. Ha, em termos médios, 2,7 funcionarios por 6rgdo. Sdo duas subsecretarias,
cinco servicos e 14 segdes. Dentre outras disfung3es, esse tipo estrutura ¢ responsavel por
grande parte do emperramento da maquina burocratica, eis que as responsabilidades sdo
divididas e o andamento dos processos depende de elevado numero de despachos, a maioria
sem agregar valor.

Nosso ponto de vista ¢ de que deverdo ser consolidadas as fungdes para dois niveis
apenas: subsecretarias e servigos. Isso, aliado a um vigoroso programa de desenvolvimento
de recursos humanos poderia tornar o processo decisorio mais eficiente e, em conseqiiéncia,
melhor o nivel de atendimento aos clientes.
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6.4. Normas e Procedimentos

Essa é uma area extremamente critica para o processo de modernizagdo do
SENADO FEDERAL. No aspecto mais geral, torna-se imperativo definir competéncias
para estabelecer normas e procedimentos administrativos. Atualmente esse processo €
dividido entre o Primeiro Secretario da Mesa Diretora e o Diretor Geral do SENADO. Em
nossas opiniio, ¢ necessario profissionalizar o processo de gerenciamento do SENADO
FEDERAL o que seria alcangado com a unificagdio dos “poderes” de administrar as
atividades de suporte. Em principio, tais poderes, deveriam ser exercidos, pelo Diretor
Geral, em consondncia com politicas e diretrizes emanadas pelo poder maior da Casa a
Comissédo Diretora.

Em termos mais especificos e para atender a uma necessidade estabelecida pelo Ato
n® 17 da Comissio Diretora, isto é a unificagio das licitagdes, propomos como principio a
adocdo de Comissdes Especiais de Licitagdo, coordenadas pela Diretoria Geral do
SENADO, sem a extingdo da Comissdo Permanente de Licitagdo - COPELI. Atualmente,
esta ja funciona como um 6rgéo regular de compras, composto de 13 funcionarios. Poderia
assim continuar, vinculada, porém sem subordinagdo, a Subsecretaria de Compras,
Alienagdes e Contratagdes, atendendo os casos de rotina, mesmo que envolvendo grande
volume de recursos. Aquisigdes e Contratagdes de Servigos especiais ou aqueles, no
momento, derivados do PRODASEN e da CEGRAF seriam atribuidos as comissdes
especiais dentro dos requisitos determinados pela Lei n° 8.666, de 21.06.93.

Finalmente, como principio de gestio das aquisi¢des de modo geral, deveria ser
adotado o regime de registro de pregos, tal qual disposto na legislagdo em vigor, para todos
os casos de fornecimento regular de materiais onde fosse possivel aplicar, respeitadas as
limitagGes de mercado.

7. Recomendagbes

Com base nos modulos descritos apresentaremos as recomendagdes que julgamos
adequadas para atender as necessidades de modernizagdo da gestdo de compras, contratagao
de servicos e administragio de material e de patriménio no dmbito do SENADO FEDERAL.
Algumas das recomendagdes ja estio em plena fase de projeto e de execugdo através da
consultoria de processo.

7.1 Recursos Humamnos

Este modulo &, certamente, o que exige prioridade absoluta por parte da
administragio diante do desafio imposto pelo processo de modernizagdo. Referimo-nos
particularmente a area de desenvolvimento de recursos humanos. Recomendamos a
execu¢do de um amplo programa de educagdo gerencial a ser aplicado em paralelo ao
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processo de modernizagio nos demais modulos considerados. Esse programa esta dividido
em trés niveis: Gerencial, Especializagdo e Operacional.

O nivel gerencial contempla conteidos voltados para o conhecimento global e
estratégico das fungdes envolvidas. E igualmente realgado o desenvolvimento das
competéncias de relacionamento interpessoal e intergrupal.

O nivel de especializagdo esta voltado para o cognitivo, para a formagdo de quadros
técnicos das funcdes envolvidas. No entanto, dada a natureza do SENADO FEDERAL, a
orientacdo geral é que sejam igualmente atendidos requisitos minimos de desenvolvimento
de competéncias valorativas e atitudinais.

O nivel operacional refere-se a treinamento dirigido ao processo de capacitagdo
especifica para a resolucgéo de tarefas peculiares a determinadas atribui¢oes.

Programa de Desenvolvimento Gerencial para o pessoal das areas de Compras,
Contratacdes, Administracio de Material e Patrimonio.

e Nivel Gerencial
Projeto 01 - Programa intensivo em Gestio de Organizacdes Publicas
Clientela: Diretores, Chefes de Servigo e seus substitutos eventuais

Objetivo: Capacitar o participante a identificar, conceituar e aplicar instrumentos
gerenciais no ambito das instituigdes publicas.

Estrutura currricular  minima: Teoria das Organizagdes e relagdes
interorganizacionais; Informagio e decisdo gerencial, Técnicas de negociagdo; Finangas e
orcamento publico; Gestdo estratégica, Gestdo de recursos humanos; Gestdo de recursos
materiais; Direito administrativo aplicado a gestdo de compras no setor publico.

Carga horaria minima: 160 horas-aula, distribuidas ao longo de 3 meses

Metodologia: Leitura prévia de textos selecionados, com exposigdo correspondente
que estimule a participagdo dos treinandos. O uso de filmes e de técnicas de simulagdo e de
estudo de casos € essencial.

Local de realizagdo: Brasilia, DF

Execucdo: imediata
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Projeto 02 - Introducdo a Licitagdo no Setor Publico

Clientela: Diretores, Chefes de Servigo e aspirantes a integrar as Comissdes de
Licitacdo

Objetivo: Capacitar o participante a compreender o processo licitatorio e interpretar
a jurisprudéncia existente.

Contetido programatico minimo: A lei 8.666, de 21.06.93 e leis complementares.
Carga horaria minima: 20 horas-aula, distribuidas ao longo de uma semana.

Metodologia:  Exposigdo, analise e discussio de casos oriundos da propria
experiéncia do SENADO, obtidos através da Comissdo Permanente de Licitagdo.

Local de realizagdo: Brasilia, DF.

Nivel de Especializacio Gerencial
Projeto 03 - Licitagdes e contratos administrativos

Clientela: Chefes de Servigo relacionados ao processo de licitagéo e integrantes de
Comissoes de Licitagio.

Objetivo: Capacitar o participante a executar um processo de licitagdo em todas as
suas etapas, inclusive a formagdo e formalizagdo do contrato.

Conteido programatico minimo: A lei 8.666, de 21.06.93, leis e decretos
complementares, inclusive os de natureza especifica para determinados tipos de aquisig&o.

Carga horaria minima: 30 horas-aula, distribuidas ao longo de duas semanas.

Metodologia:  Exposigdo, analise e discussdo de casos oriundos da propria
experiéncia do SENADO, obtidos através da Comissdo Permanente de Licitagdo.

Local de realizacdo: Brasilia, DF

Projeto 04 - Gestdo de Compras, Estoques e Almoxarifados

Clientela:  Chefes de Servigo e funcionarios atuantes em areas relacionados a
aquisi¢do de materiais, planejamento, programagdo, controle de estoques € armazenagem de
materiais. '
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Objetivo: Capacitar o participante a interpretar e utilizar as técnicas de gestdo
relacionadas ao planejamento, programagdo, obten¢o e controle dos materiais necessarios
as atividades do SENADO FEDERAL..

Conteudo programatico minimo: O contexto gerencial de Compras e estoques;
Classificagdo de material; planejamento e programagdo de estoques. Sistemas de controle de
estoques; Inventario dos estoques; A informagdo na gestio dos estoques;, O mercado
supridor de materiais; Pesquisa de mercado aplicada a fornecedores; Licitagdo; Analise,
negociagio, formagdo e formalizagio de instrume~tos contratuais, Planejamento e
organizagio de almoxarifados; espago e lay-out, Técnicas de localizagdo de materiais.
Guarda e preservacdo de materiais. Seguranga nos almoxarifados.

Carga horaria minima: 40 horas-aula, distribuidas ao longo de duas semanas.

Metodologia: Aulas expositivas, com atividades praticas, exibigdo e analise critica
de filmes especializados, exercicios, estudo de casos, simulagdes, painéis, seminarios e uso
de microcomputadores para a realizagdo de trabalhos praticos.

Local de realizacdo: Brasilia, DF

e Nivel Operacional
Projeto 05 - Gestdo de Bens Patrimoniais

Clientela: Funcionarios atuantes nas areas de identifica¢do, codificagdo,
tombamento e controle de bens patrimoniais do SENADO FEDERAL.

Objetivo: Capacitar o participante a utilizar técnicas e os recursos de gestéo,
incluindo o uso da informatica na coleta, tratamento e produgdo de informagdes sobre os
bens patrimoniais, sua destinagdo e localizagdo.

Conteudo programatico minimo: Classificagdo de bens patrimoniais no SENADO
FEDERAL; identificacéo e codificagdo relacionada a matriz de classificagio de material,
tombamento; identificagio no campo e coleta de informagdes, o uso de equipamentos de
coleta por meio de codigo de barras; transferéncia de dados para o sistema de informagdes;
controle da localizacdo de bens patrimoniais; inventario fisico; produg@o de informagdes
sobre bens patrimoniais; levantamento, analise e destinagdo de bens patrimoniais inserviveis.

Carga horaria minima: 30 horas-aula, distribuidas ao longo de duas semanas.

Metodologia:  Aulas expositivas, com atividades praticas, exibicdo de filmes
especializados, simulagdes, uso de microcomputadores para a realizagdo de trabalhos
praticos.

Local de realizagdo: Brasilia, DF
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Projeto 06 - Comunicacdes e relacdes interpessoais

Clientela:  Funcionarios atuantes nas areas de contato com os publicos interno
(basicamente Gabinetes e residéncias funcionais) e externo.

Objetivo: Desenvolver no participante competéncias adequadas para o atendimento
das necessidades dos usuarios (publico interno) e obtengdo de resultados do interesse do
SENADO FEDERAL no trato com o publico externo.

Conteudo programatico minimo: Comunicagdo como instrumento indispensavel para
as relacdes humanas no trabalho, O relacionamento cliente x provedor de servigos;
Relagdes interpessoais e intergrupais de conflito, troca, coopera,cdo, intersubjetividade.
Impactos nas decisdes e agdes institucionais. A qualidade como parte do processo de
atendimento ao usuario; Desenvolvimento de padrdes de comportamento voltados para a
solucdo de problemas e obtengdo de resultados. Técnicas de negociagdo interpessoal.

Carga horaria minima: 30 horas-aula, distribuidas ao longo de duas semanas.

Metodologia:  Aulas expositivas, com atividades praticas, exibicdo de filmes
especializados, simulagdes, uso de técnicas de feedback com o uso de filmagens em video.

Local de realizagdo: Brasilia, DF

Projeto 07 - Técnicas de materiais

Clientela:  Funcionarios atuantes nas areas de especificagio e recebimento de
materiais nos almoxarifados.

Objetivo: Capacitar o participante a interpretar de forma técnica adequada os
materiais de uso e do interesse do SENADO FEDERAL, nos seus aspectos dimensionais e
de composigdo.

Conteudo programatico minimo: Conceito de qualidade de materiais em geral,
resisténcia e e compatibilidade; O sistema internacional de medidas e sua aplicagéo aos
materiais de interesse do SENADO FEDERAL; Especificagdo dos principais tipos de
materiais; Desenvolvimento de padrdes de descri¢éo de materiais; Cuidados fundamentais
relacionados a materiais elétricos (energizados), materiais quimicos e radioativos. Uso de
instrumentos aplicaveis no recebimento de materiais (balangas, paquimetros, densimetros,
micrometros, dinamémetros e outros), Cuidados minimos na preservagio de materiais
estocados.

Carga horaria minima: 30 horas-aula, distribuidas ao longo de duas semanas.

Metodologia:  Aulas expositivas, com atividades praticas, exibigdo de filmes
especializados, simulagdes, uso de instrumentos utilizados na verificacdo da qualidade de
materiais.
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Local de realizagdo: Brasilia, DF

Projeto 08 - Técnicas e procedimentos de importagéio
Clientela: Funcionarios atuantes nas areas de aquisigdo de materiais e de servigos.

Objetivo: Capacitar o participante a aplicar técnicas e a utilizar os procedimentos
formais necessarios a obtencdo de materiais no exterior, respeitada a legislagio aplicavel.

Conteudo programatico minimo: Selegdo de fontes de fornecimento de materiais e de
servigos no exterior. Obtengdo de proforma invoices; Procedimentos para obteng&o de guias
de importagdo; Casos de dispensa de guias de importagéo; Contratagdo de agentes de
embarque no exterior; Desembarago alfandegario; Armazéns alfandegados - quando usa-los.
Emprego da Internet para obten¢do de dados para a importagdo de bens e de servigos.
Legislagdo tributaria aplicada as importagdes.

Carga horaria minima: 30 horas-aula, distribuidas ao longo de duas semanas.

Metodologia: Aulas expositivas, com atividades praticas baseadas nos
procedimentos oficiais vigentes, na legislagdo aplicavel; acesso a Internet.

Local de realizagdo: Brasilia, DF

Projeto 09 - Sistemas de Informacio e Informatica aplicada

Clientela: Diretores, Chefes de Servico e funcionarios que atuem em areas
relacionadas ao topico do projeto..

Objetivo: Desenvolver no participante competéncia para identificar o papel da
informagdo no desempenho gerencial e capacita-lo no emprego de microcomputadores.

Conteudo programatico minimo: A fungdo informagdo: estratégia, tecnologia da
inf0rmagdo e processos gerenciais, Sistemas de Informagdo como ferramenta gerencial.
Centralizagio versus descentralizagio na produgdo de informagdes, O computador:
capacidades e limitagdes das diferentes configuragdes; O uso dos principais aplicativos
(software); Redes locais como instrumento gerencial; Internet: como acessa-la e emprega-la
para uso gerencial.

Carga horaria minima: 40 horas-aula, distribuidas ao longo de quatro semanas.

Metodologia:  Aulas expositivas, com atividades praticas, exibicdo de filmes,
realizacdo de painéis e seminarios, treinamento basico em computadores e acesso a Internet.

Local de realizagdo: Brasilia, DF
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Projeto 10 - Treinamento em servico

Clientela: Chefes de Servigo e funcionarios envolvidos com procedimentos
especificos em implantagao..

Objetivo:  Capacitar o treinando a aplicar os procedimentos aprovados para
implantagdo e a orientar aos usuarios sobre as rotinas correspondentes.

Conteudo programatico minimo: O procedimento especifico que estiver sendo
implantado.

Carga horaria minima:  Compativel com a complexidade do procedimento
implantado.

Metodologia: Simulagdes e orientagdes praticas na propria implantagao..

Local de realizagdo: Brasilia, DF

Projeto 11 - Treinamento fora de servico (estdgios, visitas técnicas, encontros
profissionais)

Clientela: Diretores, Chefes de Servigo e funcionarios com competéncia
multiplicadora de conhecimentos

Objetivo: Atualizar o treinando em conceitos, técnicas e procedimentos aplicaveis a
realidade do SENADO FEDERAL, visando a utilizagdo da técnica de benchmarking,
principalmente no caso de estagios..

Conteudo programatico minimo: Nao aplicavel.

Carga horaria minima: Compativel com o tipo do evento. No caso de estagios, a
duracdo devera ser, no maximo, de uma semana, em tempo integral, de acordo com a
complexidade do assunto identificado para treinamento.

Metodologia: Compativel com o evento.
Local de realizagdo: De acordo com o evento.

A programagio relativa a este projeto devera ser compativel com o conteudo do
processo de modernizagdo do SENADO FEDERAL.
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7.2. Informacoes

Projeto 12 - Sistema de Informacdes Gerenciais de Suprimentos

Objetivo: Conceituar um Sistema de Informagdes que contemple, de forma
integrada, sob o ponto de vista de informagGes e nao de informatica, as atividades de
Compras, Contratagdes, Administragdo de Material e de Patrimdnio.

Produto: Plano estratégico que defina o conjunto de informagdes gerenciais
diferenciadas para os diversos niveis organizacionais. O novo sistema sera desenvolvido por
meio de amplas discussdes entre os gerentes da areas definidas no objetivo, em conjunto
com a area de informacdo do SENADO FEDERAL e, eventualmente por meio de assessoria

especializada externa.

Projeto 13 -  Aplicagdes de processamento de dades para atendimento de
necessidades de informagées especificas

Criacdo de sistemas de informagdo, baseado em banco de dados relacionais,
destinado a apoiar atividades de controles especificos.

e Sistema de Controle de Requisigdes - SCR

Objetivo: Fornecer meios para controlar, via computador, a emissdo e atendimento
de requisicdes para compras e contratagdes de servigos em fun¢do de nova rotina a ser
implantada.

Produto: Sistema de informagdes sobre requisi¢des e providéncias para o seu
atendimento, com base em software amigavel, destinado basicamente para o usuario final.

Obs - Este sistema ja esta desenvolvido em modelo-piloto, estando em fase de teste
finais para implantagdo. Ver capitulo sobre consultoria de processo para maiores detalhes.

e Sistema de Controle de Contratos - SCC

Objetivo: Proporcionar condigdes de controlar, via computador, os contratos de
compra e de prestagdo de servigos celebrados pelo SENADO FEDERAL.

Produto: Sistema de informagdes sobre contratos vigentes, contratos encerrados,
emissdo de empenhos, saldos de empenhos etc.

Obs.- Este sistema ja esta desenvolvido em modelo-piloto, estando em fase de teste
finais para implantagdo. Ver capitulo sobre consultoria de processo para maiores detalhes.

24



7.3. Organizagio estrutural-funcional

Projeto 14 - Nova estrutura para as areas de compras, contratacbes e
administracio de material/patrimonio.

Com base nas seguintes premissas: (a) redugdo dos niveis hierarquicos nas
subsecretarias; (b) revisdo das atribuigdes existentes € identificagdo de outras que devem ser
exercidas; e (c) possibilidade de absor¢do de atividades atualmente exercidas por Orgaos
supervisionados;, estamos propondo a seguinte estrutura, a partir da Diretoria Geral,
omitidas outros orgios que ndo aqueles relacionados a compras, contratagoes,
administragdo de material e patrimonio:

|
1 DIRETORIA GERAL ‘

e

o Cortrole de Qualidade l"' o _ﬁ[imq‘MeOdeecb
Comprese Cortrataghes
_ [AdmnseggodoParmério | | A{&EB_ TécricoaComprase 1
] Cortratagdes
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Quanto as atribuigdes para os orgdos da estrutura projetada para as unidades
responsaveis pela administragdo de materiais e de patrimonio e pela aquisicdo de materiais e
contratagdes de servigos, apresentamos a proposta a seguir descrita:

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO MATERIAL E DE PA TRIMONIO -
SSAMP

Responsavel pela gestdo dos recursos materiais necessarios ao funcionamento de
todas as unidades do SENADO FEDERAL e pela administragdo dos bens patrimoniais
moveis da Casa.

As atribuicdes da SSAMP serdo exercidas através dos seguintes Servigos
subordinados:

Servigo de Controle da Qualidade - SEQUAL
Servico de Planejamento e Controle de Material - SEPLAM
Servigo de Almoxarifados - SEALM

Servico de Administragdo do Patrimonio - SERPAT

Ao SEQUAL compete:

- especificar e produzir descrigdes padronizadas para todos os itens de material
necessarios a0 SENADQO Federal, independentemente de sua destinagéo e uso;

- controlar a atribuicio de codigos de material, mantendo atualizada a matriz de
classificagdo de material,

- realizar estudos de padronizagdo de materiais € de bens patrimoniais,

- realizar, em conjunto com unidade especializada da SSACCA, estudos de
desenvolvimento de fornecedores;

- pesquisar alternativas de atendimento as necessidades dos usuarios, inclusive com o
emprego do processo de terceirizagdo,

- estabelecer critérios e procedimentos a serem executados pelo SEALM na inspegdo
de materiais recebidos;

- desenvolver processos de qualidade total para atendimento dos usuarios;
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- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSAMP.

Ao SEPLAN compete:

- realizar estudos de consumo de material, produzindo elementos deplanejamento e
dados estatisticos correspondentes;

- determinar a politicade  ressuprimento dos estoques, incluindo niveis maximos,
pontos de reposigdo, estoques de seguranga etc.;

- elaborar a programagio das necessidades de material (Calendario de compras) em
conjunto com unidade especializada da SSACCA,

- executar o controle fisico e financeiro dos estoques;
- planejar a realizagdo dos inventarios fisicos de material,

- realizar levantamentos e estudos necessarios ao saneamento dos estoques de
materiais inativos, em excesso, obsoletos, inserviveis etc, tomando as providéncias
iniciais para sua alienagao,

- integrar, em conjunto com pessoal da SSACCA, o Nucleo de Atendimento ao
Usuario, particularmente no que se refere ao atendimento das solicitagGes de bens
patrimoniais,

- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSAMP.

Ao SEALM compete:
- receber, conferir, guardar e controlar a distribui¢do dos materiais adquiridos;

- executar a inspegio de materiais recebidos, de acordo com os procedimentos
estabelecidos pelo SEQUAL

- executar a preservagdo dos materiais estocados,
- participar da execugdo dos inventarios fisicos de material,
- controlar as instala¢des e os equipamentos de prevengdo a incéndios;

- desenvolver estudos para a recuperagdo e reutilizagdo de materiais necessarios as
atividades do SENADO FEDERAL,;

- supervisionar as atividades dos almoxarifados descentralizados;

- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSAMP.
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Ao SERPAT compete:

- descrever, codificar e catalogar os bens patrimoniais do SENADO FEDERAL;

- realizar o controle de tombamento dos bens patrimoniais, inclusive a identificagdo
visual dos bens (plaquetas), a localizagdo e o estado de conservagao dos mesmos;

- controlar a existéncia, a localizagdo e a movimentagdo dos bens patrimoniais,
inclusive a responsabilidade dos titulares da guarda dos mesmos;,

- realizar inventarios periodicos dos bens, de forma discriminada, com maior
freqiiéncia para os de maior valor;

- propor solugdes para os bens que forem considerados inserviveis, propondo sua
recupera¢io ser for economicamente justificavel ou sua alienagao;

- providenciar e controlar o atendimento dos servigos de assisténcia técnica para os
equipamentos de escritorio.

_ executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSAMP
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SUBSECRETARIA DE COMPRAS E CONTRATACOES DE SERVICOS

Responsavel pela aquisigio de materiais, pela contratagdo de servigos e pela
administragdo dos fornecimentos e servigos contratados.

As atribuicbes da SSACCA serdo exercidas através dos seguintes Servigos
subordinados:

Servico de Planejamento e Controle de Compras e de Contratagdes -
SEPLAC

Servigo de Apoio Técnico a Compras - SEATEC
Servico de Execugdo de Compras - SECOMP

Servigo de Contratagdo de Servigos - SECONT

Ao SEPLAC compete:

- efetuar a habilitacdo de fornecedores, mantendo um Cadastro atualizado;

- elaborar, controlar e manter atualizada a matriz de classificagdo de servigos;

- pesquisar fontes alternativas de suprimento de materiais € de prestagdo de servigos;

- participar do processo de desenvolvimento de fornecedores, em comjunto com
orgdo especializado da SSAMP,

- realizar pesquisas de mercado e outras necessarias para a definigdo dos pregos
estimados de materiais e de servigos;,

- levantar dados de mercado que orientem os Orgdos responsaveis pela elaboragéo da
politica de aquisi¢io de materiais, de bens patrimoniais moveis e de contratagdo de
obras e de servigos para o SENADO FEDERAL;

- integrar, em conjunto com pessoal da SSAMP, o Nucleo de Atendimento ao
Usuario, particularmente no que se refere ao andamento e execugdo dos processos
de compra e de contratagdo de servigos;

- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSACCA.
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Ao SEATEC compete:

- elaborar minutas de atos convocatérios (editais) , de contratos e de aditamentos
contratuais;

- elaborar pareceres técnicos e exposigdo de motivos sobre julgamentos de processos
licitatorios;

- prestar apoio técnico-juridico 2 Comissdo Permanente de Licitagdo - COPELI e as
Comissdes Especiais de Licitagio;

- tomar as providéncias necessarias para executar as contratagdes processadas pela
COPELI e pelas Comissdes Especiais de Licitagdo;

- administrar os contratos decorrentes de contratagdes processadas pela COPELI e
pelas Comissdes Especiais de Licitagdo;

- orientar a execugdo de compras e contratagdes de servigos através de importagdes;,

- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSACCA.

Ao SECOMP compete:

- processar as licitagdes na modalidade Convite, de acordo com as disposigdes legais
vigentes,

- processar as aquisigdes de materiais, com dispensa ou com inexigibilidade de
licitagdo, de acordo com as disposigdes legais vigentes;

- formalizar as contrata¢bes das aquisigdes de sua responsabilidade, emitindo os
documentos contratuais correspondentes;

- administrar o fornecimento relativo as aquisi¢es de sua responsabilidade, até o
cumprimento da ultima clausula contratual vigente;

- tomar as medidas necessarias ao processamento do pagamento dos materiais
adquiridos;

- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSACCA.

Ao SECONT compete:

- processar as licitagdes na modalidade Convite, para contratagdo de obras e de
servi¢os, de acordo com as disposi¢des legais vigentes;
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- processar as contratagdes de obras e de servigos, com dispensa ou com
inexigibilidade de licitagdo, de acordo com as disposi¢des legais vigentes;

- formalizar as contratagdes de sua responsabilidade, emitindo os documentos
contratuais correspondentes;

- administrar os contratos de servigos de sua responsabilidade, até¢ o cumprimento da
ultima clausula contratual vigente;

- tomar as medidas necessarias ao processamento do pagamento dos contratos sob
sua administragdo adquiridos;

- executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela SSACCA.

A Comissdo Permanente de Licitagdo - COPELI ficara vinculada a SSACCA apenas
para efeito de troca de informagdes técnicas e administrativas, e obtengdo de facilidades
logisticas. Sua atuagdo ¢ independente, subordinando-se aos atos legais e administrativos
que regem seu funcionamento.

A COPELI compete:

Realizar o processamento e julgamento das licitagdes para a aquisi¢do de materiais e
contratacdo de obras e servigos nas modalidades Tomada de Pregos e Concorréncia,
praticando todos os demais atos referentes as suas atividades peculiares, de acordo com a
legislagdo especifica. Cabe igualmente a COPELI julgar os recursos administrativos
interpostos por licitantes, em primeira instdncia e julgar, definitivamente, os processos de
inscricdlo no Cadastro de Fornecedores do SENADO FEDERAL. Para exercer suas
atribuigdes, a COPELI devera receber o apoio técnico e administrativo da SSACCA.

A Comissio Especial de Licitagdo ficara vinculada a Diretoria Geral apenas para
efeito orientagdo técnica e administrativa, e obtengdo de facilidades logisticas. Sua atuagédo
¢ independente, subordinando-se aos atos legais e administrativos que regem seu
funcionamento.

E um tipo de Comissdo, definida pelo inciso XVI do artigo 6° da Lei n° 8.666, de 21
de junho de 1993, que tem a fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes de licitagdo especifica
em termos de objeto, para a aquisicio de materiais, contratagdo de obras e de servigos,
alienagio e realizagdo de concurso. A Comissdo Especial sera empregada nas licitagoes de
maior complexidade técnica ou de vulto e, também, para unificar, em uma primeira etapa, as
licitagdes do PRODASEN e do CEGRAF, tal como esta estabelecido no Ato n° 17 da
Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL. A composi¢io de cada Comissdo Especial
sera variavel, com um minimo de 3 (trés) participantes, de acordo com o tipo de licitagdo a
ser executado. Apos a homologagdo da licitagdo, a Comissdo Especial sera automaticamente
dissolvida, devendo as fases posteriores do processo aquisitivo serem executadas por orgdo
especializado da SSACCA.
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Projeto 15 - Criacéio da Central de Atendimento ao Usuario

Um dos principais problemas da administragio do SENADO FEDERAL ¢ a
produgdo de informagdes que atendam as necessidades de sua principal clientela: o senador.

Assim sendo, junto com a nova estrutura das areas de compras, contragdes de
servigos e material/patriménio, estamos propondo uma forma de trabalho conjunto entre os
atores logisticos (os principais sio a SSACCA e a SSAMP) para atender da melhor forma
possivel a mencionada clientela.

A Central de Atendimento ao Usuario - (ou outro nome, a critério da diregdo do
SENADO) trabalharia como uma "forga-tarefa" sem constituir-se necessariamente em parte
formal da estrutura. Os integrantes da Central seriam recrutados de qualquer orgéo,
basicamente da SSACCA e da SSAMP, dentre aqueles de mostrassem potencial para
receberem treinamento especializado voltado para a tarefa de atender com qualidade ao
usuario e resolver "casos", isto é, dar solugdo ou seguimento objetivo para os problemas que
surgissem quanto as demandas de servigos das areas de compras e de materiais.

O posicionamento formal da Central poderia ser junto a Secretaria Administrativa
ou mesmo junto a Diretoria Geral. De qualquer forma, sua atuagdo ndo estaria subordinada
a qualquer limitagdo burocratica. Seu campo de atuagdo, dentro das limitagbes de suas
atribui¢des, como solucionadora de problemas e produtora de solugdes, seria amplamente
relacional, isto €, buscaria informagdes e solugdes onde quer que estivessem, sem a
dependéncia de qualquer tipo de autorizagdo ou despacho burocratico.

Numa primeira etapa de atuagdo, a Central seria um agente de implantagdo do novo
procedimento para requisicdo de compras e de servigos. Posteriormente, a medida que
aumentasse sua "curva de aprendizagem", novos servigos de atendimento ao usuario
poderiam ser incluidos no seu portfélio de trabalho.

Assim sendo, propomos para a Central de Atendimento ao Usuario dos servigos de
compras, de servigos e de materiais, as seguintes atribui¢des basicas:

(1) Informar ao usuario, sempre que solicitado, sobre os procedimentos necessarios a
inicializagdo dos processos de requisigio de material, diretamente ao Almoxarifado ou
através de requisigdo para compra;

(2) Informar ao usuario, sempre que solicitado, sobre os procedimentos necessarios
para a contratagdo de servigos;

(3) Receber as requisigdes para compra/contratagdo de servigos e verificar a
qualidade das mesmas para efeito de execug@o por parte da SSACCA,

(4) Corrigir, ap6s contato com o usuario, as descrigdes constantes das requisigdes
recebidas;
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(5) Implantar no sistema de controle de requisi¢des (em computador) as requisi¢des
recebidas, para serem acompanhadas sistematicamente até seu pleno atendimento;

(6) Encaminhar ao orgdo técnico competente as requisi¢des que demandarem maior
grau de detalhamento nas suas descrigdes ou corre¢des de maior complexidade. Apos o
encaminhamento, o usuario devera ser claramente notificado, por via expedita, dessa
providéncia.

(7) Informar ao usuario, sempre que solicitado, do andamento das requisi¢des
recebidas e encaminhadas para providéncias,

(8) Encaminhar & SSACCA as requisi¢gbes que atendam integralmente os requisitos
para efeito de seu atendimento;

(9) Emitir relatorios gerenciais internos e externos, necessarios para a tomada de
providéncias externas aos 6rgdos da SSACCA/SSAMP,

(10) Executar qualquer tarefa que tenha por objetivo atender ao usuario quanto a
informagdes e providéncias relativas aos servigos solicitados.

A Central de Atendimento ao Usuario tera numero ilimitado de componentes,
dependendo da demanda dos servigos que prestar.

A coordenagio da Central sera feita por um dos seus membros, cabendo-lhe, além
das tarefas comuns a cada um dos mesmos, o papel de orientador, definidor de prioridades e
de responsavel pela manuteng@o da qualidade dos servigos prestados.

7.4. Normas e Procedimentos

Projeto 16 -  Revisdo dos procedimentos para requisicdo de compras ou de
Servicos.

Objetivo: Reduzir o tempo de processamento das requisi¢oes

Produto: Novos procedimentos, inclusive a criagio de formulario padronizado de
requisi¢io com tramitagdo simplificada, indo direto, do requisitante ao o6rgdo executor da
compra ou da contratagdo.

Obs.- Os procedimentos mencionados ja estdo em fase final de elaboragdo, em
conjunto com a SSACCA. Ver capitulo sobre consultoria de processo, a seguir, para
maiores detalhes.

Projeto 17 - Edital Padronizado
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Objetivo: Reduzir o tempo total das licitagdes, a partir de uma especificagdo mais
precisa do objeto, das condigdes comerciais, da formagdo e formalizagdo contratuais.

Produto: Padrdes para Edital de Licitagdo e Contratos, elaborados de acordo com
as caracteristicas da Licitacdo executada no SENADO FEDERAL e com referéncias de
outras organizagdes publicas, das administra¢des diretas e indiretas, com a utilizagdo das
técnicas de benchmarking.

Projeto 18 - Pesquisa de Pregos

Objetivo: Realizar pesquisas de mercado e junto a outros bancos de dados, com
vistas & obtencio de estimativas de pregos competitivas para efeito de licitagdes.

Produto: Banco de dados com os pregos dos materiais em uso corrente no
SENADO. Essa base da dados seria conceituada e desenvolvida em conjunto com o
PRODASEN, com o emprego de software voltado para usuarios finais.

Projeto 19 - Calendario de Aquisi¢ées e Contratacdes para 1996

Objetivo: Com base nos procedimentos estabelecidos no Ato n° 10, de 03.08.95,
executar a implantagdo do mencionado calendario.

Produto: Revisdo dos procedimentos, principalmente no que se refere a servigos e
orientar, sob a forma de treinamento em servigo, o pessoal envolvido na atividade (unidades
solicitantes, unidades supridoras e SSACCA).

Obs.- Esse projeto ja esta em fase final de execugdo juntamente com o novo
procedimento para requisigio de compras e contratagdo de servigos. Ver capitulo sobre
consultoria de processo para maiores detalhes.

Projeto 20 - Cotas de Fornecimento de Material aos Gabinetes dos Senadores

Objetivo: Realizar estudos, pesquisas de opinido e negociagdes com as chefias dos
Gabinetes, com vistas ao atendimento das necessidades deste em termos de materiais.

Produto: Estabelecer novos critérios para o fornecimento de materiais. Em
principio, sera abandonado o critério de cotas por todos os itens. No maximo se poderia
fixar alguns limites para os itens criticos em relagdo ao mercado supridor. A tendéncia € a de
se estabelecer uma espécie de orgamento operacional, em base mensal, e fixado em valor
monetario global.
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Projeto 21 - Sistema de Classificacio de Material e de Patrimdnio

Objetivo: Rever a atual estrutura do Sistema de Classificagdo, adequando-a as
necessidades relacionadas a pesquisa de pregos e ao controle patrimonial.

Produto: Nova matriz de classificagio, com base na atual e definicdo de novo
codigo, com possivel ampliagio do mesmo. Os codigos de material implantados serdo
revistos para a eliminagio de duplicidade. Também devera ser feita a unificagdo dos codigos
utilizados pelo SENADO FEDERAL e pelos dois orgios supervisionados. O produto mais
significativo sera a obtengdo da descrigdo completa dos materiais. Como prioridade, deverdo
ser descritos cerca de 220 itens necessarios, de imediato, para a realizagdo de pesquisa de
precos no ambito da SSACCA (Merceologia). As descri¢des completas dos materiais serdo
obtidas com base em padrdes de descri¢do.

Obs.- A descricio de 281 itens foi concluida e entregue. Ver capitulo sobre
consultoria de processo para maiores detalhes.

Projeto 22 - Sistema de Registro de Precos

Objetivo: Agilizar as compras, com a redugdo ou eliminagdo de licitagdes
sucessivas.

Produto: Banco de Dados, criado a partir de quadro geral de pregos, de acordo
com os dispositivos previstos na Lei n® 8.666, em seu artigo 15. Com a aplicagdo do
paragrafo 3° desse artigo, as compras poderdo ser efetuadas diretamente aos fornecedores
ja habilitados por licitagio de pregos. Trata-se de uma espécie de compra em aberto, com o
controle dos pregos sendo realizado sistematicamente, através de pesquisa de mercado. Essa
forma de licitagio para materiais de demanda conhecida € um recurso eficaz para executar
compras com tempo de processamento muito menor que o habitual, através de licitagdes
individuais.

Em todos os projetos, a metodologia que recomendamos € a execugdo conjunta,
com pessoal da FGV e do SENADO, na propor¢io adequada e possivel para cada tipo de
projeto. Essa ¢ a forma mais conveniente para se transferir experiéncia e tecnologia, seja
através do proprio trabalho realizado em conjunto, como por meio de treinamentos
especificos.
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8. Consultoria de processo

8.1. Descricoes Padronizadas

Concluida a identificagdo de 281 itens de material para atender as necessidades de
pesquisa de pregos no ambito da SSACCA. Os trabalhos foram realizados diretamente nos
almoxarifados central(SSAMP), de transportes (SETRAN), de medicamentos (SSAMS) e

de telecomunicagdes (SSTEL).

8.2. Nova Rotina de Requisicfio

Os procedimentos, inclusive o formulario de requisigdo estdo em fase de revisdo final
para implantagio. Juntamente com essa rotina, sera reimplantado o Calendario de Compras
e Contratagbes de Servigos. Para que isso fosse possivel, foi elaborada uma classificagdo de
servicos, semelhante a que existe para os materiais. Com base na classe de servigos, os
usuarios deverdo planejar a execugdo dos servigos rotineiros, necessarios ao SENADO
FEDERAL.

8.3. Codigo de Barras

Esta em implantagdo, com a aplicagdo das etiquetas com codigo de barras nos
equipamentos. Ao mesmo tempo esta sendo executada a leitura dos codigos e feita a
transferéncia para o banco de dados mantido pelo PRODASEN. Até uma proxima etapa,
sera mantido o sistema atual (SAMP) que roda no mainframe. No futuro, caso seja
considerado adequado pela diregio do SENADO, a mesma base de dados podera ser
utilizada para a implantagio de um sistema mais moderno, agil e flexivel, em
microcomputadores tipo PC.

8.4. Cotas de Fornecimento

Foi concluida a fase de levantamento de dados. A classificagio ABC (método de
Pareto) demonstrou que poucos itens sdo responsaveis pela maior carga, em valor, do
fornecimento de materiais aos gabinetes dos senadores. Por exemplo, um tnico item (papel
para reprografia) responde por 25% do valor total fornecido mensalmente. Cerca de 15
itens, do total de 138 que sdo controlados individualmente, respondem por 80% do valor
consumido. Com isso, é claramente oneroso e inutil o controle por cotas de fornecimento
para cada item. Estamos sugerindo que, com base nos levantamentos efetuados, seja
estabelecida uma cota em valor mensal para cada gabinete, podendo os requisitantes utiliza-
la para qualquer tipo de material.

8.5. Sistema de Controle de Requisi¢des - SCR

Concluida a versdo piloto do sistema, executada em MS Access 2.0. O produto
podera ser convertido em médulo runtime para efeito de distribuigio. Sera implantada
juntamente com os novos procedimentos para requisigio de compras e contratagdo de
servicos. Inicialmente, o sistema operara em rede interna, disponivel apenas para
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SSACCA/SSAMP/Central de Atendimento ao Usuario. Posteriormente, de acordo com os
ajustes que forem feitos com o PRODASEN, consultas poderdo ser estendidas aos usuarios
em geral.

8.6. Sistema de Controle de Contratos - SCC

Concluida a versio piloto do sistema, executada em MS Access 2.0. Sera implantada
apenas na SSAMP. Posteriormente, de acordo com os ajustes que forem feitos com o
PRODASEN, consultas poderdo ser estendidas aos usuarios em geral.

9, Concluséo

A consultoria de processo contemplou os projetos considerados prioritarios pela
Diretoria Geral do SENADO FEDERAL. Considerando-se a complexidade de alguns
desses projetos, principalmente os que envolvem a implantagdo de sistemas de informagéo,
consideramos que esse trabalho deva ser continuado. Por meio das comunicagdes
disponiveis, principalmente comunicagdo de dados (via modem) fax e Internet (e-mail),
esse trabalho podera ser realizado com redugéo de viagens a Brasilia.

Com relagio aos demais projetos propostos na area de material, compras e
patriménio consideramos que os do modulo recursos humanos sdo altamente prioritarios e
devem ser executados de imediato. Os demais projetos deverdo ser implementados em
paralelo ao processo de desenvolvimento de pessoal, dentro dos mesmo procedimentos de
negociagdo que tém sido utilizados na consultoria de processo.

Concluimos, portanto, que a consultoria de processo devera ser mantida, através da
FGV ou de outra institui¢do, a critério do SENADO FEDERAL, de modo a que os projetos
propostos ¢ em andamento sejam implementados, concluidos, implantados e ajustados.

37




Acordo EBAP/FGV - SENADO FEDERAL

2. PROJETOS REFERENTES A DELEGAGAO DE COMPETENCIA E
DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA
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PROJETOS PARA APERFEICOAMENTO OPERACIONAL DAS
ATIVIDADES DA DIRETORIA GERAL

ANTECEDENTES

O conjunto de projetos apresentados a seguir teve como objetivo identificar entraves
e propor solugdes para dificuldades pontuais no aperfeigoamento do modelo operacional da
Diretoria Geral do SENADO FEDERAL. A formulagdo dos projetos deriva de solicitagdo
especifica do Diretor Geral para o atendimento de “questdes topicas, que pudessem ser
encaminhadas sem prejuizo do objetivo principal do Contrato™.

Foram desenvolvidos um total de doze projetos, dos quais cinco, bem como uma
série de agdes que, direta ou indiretamente, dependendiam dos projetos de reformulagéo
estrutural, foram incorporados ao corpo principal das atividades do Contrato. Os restantes
projetos sdo apresentados a seguir sob forma de indicagdes para desenvolvimento, uma vez
que dependem, para sua formulagdo final e implantagdo, da eleigdo, dentre as alternativas
propostas, dos novos modelos organizacional e operacional de administragdo do SENADO.

PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho compreendeu 4 etapas, a saber:

1. levantamento do quadro situacional dos principais entraves as atividades a cargo
da DG, mediante entrevistas realizadas junto:

e aos titulares das diversas Secretarias que compdem a Diretoria Geral e,

e aos “clientes” dos servigos prestados por essas Secretarias, considerados como tal
uma amostragem composta por Chefes de Gabinete.

2. indicagdo de alternativas para solugdo dos problemas criticos identificados dentre
as sugeridas pelos entrevistados e aventadas pela equipe de consultoria,

3. compatibilizagio com as demais atividades desenvolvidas no dmbito do Contrato,
etapa em que uma série de ante-projetos foram incorporados aos estudos sobre a
estrutura organizacional da Diretoria Geral.

4. apresentagio da série de alternativas propostas a Diretoria Geral sob a forma de
versdo preliminar.
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CONTEUDO

Os projetos acima mencionados aventam as possibilidades de intervengdo em dois
niveis:

o indicacdes precisas para intervengdo topica imediata sobre sistemas existentes
(modelo operacional);,

e indicagdes para alteragio localizada em fluxos e atividades (modelo
organizacional) dos sistemas a cargo da DG.

Os temas sio complementares as demais linhas de trabalho desenvolvidas no d@mbito
do Acordo SENADO/FGV, relativos ao corpo principal do trabalho, ou seja a0 modelo
organizacional vigente e , como constante nos demais VOLUMES deste Relatorio Final

A seguir sdo apresentados os resumos dos ante-projetos referentes a:
- sistemas de avaliaciio de desempenho organizacional,
- constitui¢do de central de atendimentos,
- implantagio de sistemas de atendimento tipo “gerente de conta”;
- contratos de terceirizagdo;

- levantamentos para ajustes de competéncia conflitante entre a  Diretoria
Geral e a 1° Secretaria da Mesa,

- sistema de algadas para decis@o;
- sistema editorial;

- identidade visual;
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SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO ORGANIZACIONAL

ACAO SUGERIDA

O presente projeto propde a criagdo de sistema de avaliagéo do desempenho dos
diversos orgios que compdem a Diretoria Geral, como instrumento que permita um
acompanhamento e avaliagdo cientifica e quantitativa das atividades desenvolvidas pelos
diversos 6rgios da DG. Essa medida, na avaliagdo previamente feita € de extremo interesse
para qualquer iniciativa que objetive melhorar a qualidade e agilizar os servigos prestados
pela Diretoria Geral, uma vez que, através do acompanhamento “pari passu” das agdes de
todo e cada orgio do SENADO, sera possivel visualizar com maior clareza os principais
pontos de estrangulamento da estrutura, a0 mesmo tempo que permitira que a DG concentre
suas acdes de melhoria naqueles setores mais necessitados e que avalie os seus resultados.

RESPONSAVEL

O desenvolvimento e implantagio desse sistema de avaliagdo devera ser coordenado
pela Diretoria Geral, mas exigira a participagdo de todas as suas unidades no processo.

CLIENTES

O principal cliente desse sistema de avaliagdo sera a propria Diretoria Geral que
passara a ser detentora de uma metodologia acurada de avaliagio permanente da qualidade
dos servigos que presta.

BENEFICIARIOS

Todos os usuarios dos servicos prestados pela Diretoria Geral se beneficiardo da
implantagio desse sistema de avaliagdo uma vez que ele permitira que se institua um sistema
de melhoria continuada nos servigos da DG. Por outro lado, os proprios 0rgaos da DG
serdio beneficiarias desse sistema uma vez que a sua implementagdo permitira uma avaliagdo
estritamente técnica de seu desempenho, valorizando os setores € servicos que melhor
atendam a clientela.

REGULADORES

A Mesa Diretora do SENADO FEDERAL atuara como regulador desse sistema,
uma vez que, a proposta ¢ que todos os orgdos da Diretoria Geral, inclusive ela propria
estejam sujeitas a esse sistema de avaliagdo permanente.
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PARCEIROS

A implantagdo de um sistema de avaliagio do desempenho operacional das diversas
unidades da Diretoria Geral, e sua possivel expansdo para demais unidades do SENADO
FEDERAL vai exigir a participacio de todos os 6rgdos de Diretoria (Secretaria Legislativa,
Secretaria de Servigos Especiais, Secretaria Administrativa e Secretaria de Documentaggo e
Informagdo) bem como de sua clientela no SENADO FEDERAL.

FORMA DE IMPLANTACAO

A implantagio do projeto ser feita inicialmente a partir da definigdo de padrGes de
desempenho esperado, segundo indicadores de eficiéncia, qualidade, eficacia e produtividade
que serdo escolhidos e avaliados em um trabalho conjunto com as unidades da Diretoria
Geral e de sua clientela.

A partir da definigdo desses instrumentos de avaliagdo, bem como sua sistematica de
operagdo, passar-se-a a implantagdo do sistema de aferi¢do de desempenho

OPERACIONALIZACAO

A operacionalizagdo desse projeto sera implementada de acordo com o cronograma
de atividades a seguir apresentado:

1) Realizagio de seminario interno para discussdo dos padroes de desempenho e dos
indicadores correspondentes;

2) Montagem de proposta de sistema formal de aferigéo de resultados,

3) Implantagdo de um projeto-piloto em segmento ou segmentos da Diretoria Geral.

FUNDAMENTACAO

Nas entrevistas realizadas junto as chefias de gabinete, ficou clara a informalidade
nos processo para “obten¢do” dos servicos prestados no ambito da Diretoria Geral e
consequentemente a falta de qualquer sistematica de avaliagdo do desempenho e da
qualidade dos servigos prestados pela Diretoria Geral.

A implantacio de um sistema formal de avaliagio de desempenho visa restringir essa
informalidade via distribui¢do equitativa dos servigos (independentemente de relagdes
pessoais entre os funcionarios da Diretoria Geral e aqueles lotados nos gabinetes) e ao
mesmo tempo estabelecer as bases de um instrumento de permanente avaliagdo da qualidade
dos servigos prestados pela Diretoria Geral e seus 6rgéos.

Somam-se as informagdes obtidas nas entrevistas ja citadas a analise do Relatorio do
Grupo de Trabalho de Reforma e Modernizagio do SENADO FEDERAL permitiram
concluir a validade e a necessidade de um projeto com essas caracteristicas, uma vez que a
propria conclusio do documento ja se inicia com a constatagio da “baixa produtividade do
SENADO”, embora nio apresente qualquer dado cientifico que valide essa informaggo.
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Além disso, entre as recomendacgdes apresentadas pelo Grupo de Trabalho nesse
mesmo documento estd proposta a “adogdo de um sistema informatizado que permita
acompanhar as aces e despesas efetuadas para fins de controle e avaliagdo dos resultados
(atingimento de metas setoriais). Ou seja, independente da informatizagdo, € fundamental a
estruturagdo desse sistema de avaliagio de desempenho das diversas unidades do SENADO
FEDERAL.

Entenda-se que o sistema aqui descrito é tentativo, devendo, ser objeto de
aperfeicoamentos e de harmonizagdo ao quadro geral do modelo organizacional a ser
proposto. Contudo, é fundamental o seu desenvolvimento o mais urgentemente possivel, até
como alternativa para se avaliar os proprios resultados do novo modelo organizacional,
comparativamente com o desempenho do modelo anterior.

PRAZO ESTIMADO

3 meses, para implantagio do projeto-piloto

POSSIVEIS INCONVENIENTES

Resisténcias naturais aos processos de avaliagdo, uma vez que as pessoas tendem a
considerar que as avaliagdes tém por finalidade indicar apenas os erros e ndo funcionar
como instrumento que venha a permitir um processo de melhoria continua. As pessoas ndo
gostam muito de ser avaliadas.

Resisténcias ente o corpo funcional do SENADO, uma vez que sistemas anteriores
de avaliagdo, segundo informagdes obtidas junto a Secretaria Administrativa, ndo foram bem
sucedidos.
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CENTRAL DE ATENDIMENTO

ACAO SUGERIDA

Criacdo de uma unidade de atendimento (ou qualquer outro nome, especificado no
projeto de estrutura organizacional) na Diretoria Geral responsavel pelo recebimento,
encaminhamento, acompanhamento e prestagdo de informagdes de todos os processos
apresentados pelos senadores junto a Diretoria Geral.

RESPONSAVEL

A estruturagio dessa unidade de atendimento especifico aos senadores sera de
responsabilidade da Diretoria Geral em conjunto com todas as suas unidades.

CLIENTES

Basicamente a clientela dessa nova unidade a ser criada na Diretoria Geral serdo os
senadores e seus gabinetes.

BENEFICIARIOS

Como beneficiarios desse projeto, podem ser identificados os senadores e seus
gabinetes, que através da implantagdo dessa Central de Atendimento centralizardo todas as
suas consultas e solicitacdes referentes aos diversos servigos e interesses junto a Diretoria
Geral também e beneficiaria a propria Diretoria Geral, uma vez que com a centralizagdo das
demandas em uma unica unidade, minimizara as demandas e pressdes nos demais 6rgéos.

REGULADORES

A Comissio Diretora do SENADO FEDERAL e a propria Diretoria Geral do
SENADO serio os reguladores do funcionamento dessa Central de Atendimento.

ALTERNATIVA

Uma alternativa a esse projeto ¢ a implantagdo do Projeto Gerente de Contas que
esta especificados nesse documento.
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PARCEIROS

A abrangéncia das agdes e atribuigdes propostas para a Central de Atendimento
exigira um bem elaborado esquema de parceria com todas as unidades da Diretoria Geral do
SENADO FEDERAL e possivelmente com outros 6rgdos e unidades da Instituicdo onde os
senadores tém interesses.

FORMA DE IMPLANTACAO

A Estruturacdo da Central de Atendimento, através de norma especifica exarada pela
Diretoria Geral, com a designagio de funcionarios e da definigdo de um sistema de
Gerenciamento dos Processos encaminhados através da Central de Atendimento, o que
exigira uma 6tima articulagdo com o Setor de Protocolo da Diretoria.

FUNDAMENTACAO

De acordo com os levantamentos feitos nos processos administrativos que
tramitaram junto a Diretoria Geral no ano de 1995, pdde-se verificar que, depois dos
proprios orgios da Diretoria Geral, os senadores, normalmente através dos seus gabinetes,
sdo os principais clientes da Diretoria Geral, respondendo por 24,04% dos processos que ali
tramitaram no periodo.

Além do grande volume de processos, aproximadamente 150 por més, que ja
tumultuam o fluxo de processos e servicos na Diretoria Geral, a frequente falta de
conhecimento de a quem recorrer acaba gerando processo que sdo encaminhados de forma
incorreta, retardando o seu trimite e aumentando o prazo de resposta/solugéo dos pleitos.

Por sua vez, o relatorio do Grupo de Trabalho de Reforma e Modernizagdo do
SENADO FEDERAL, quando da avaliagio dos gabinetes dos senadores, constatou “uma
enorme insatisfacio dos Gabinetes quanto aos servicos que demandam e quando ao
transporte dos Senadores”.

Ainda segundo a avaliagio do Grupo de Trabalho “¢ da maior relevancia desenvolver
estudos para desburocratizar o atendimento aos Gabinetes”, recomendando a adog@o de
medidas que descentralize as decisdes a respeito dos Gabinetes.

Consequentemente, a adogdo de uma central de atendimentos, além de concentrar o
foco da demanda, permitira uma maior orientagdo aos gabinetes dos senadores, na forma e
no mérito de cada processo, agilizando os mesmos e desburocratizando os servigos
prestados pela Diretoria Geral.
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PRAZO ESTIMADO

3 meses

POSSIVEIS INCONVENIENTES

Maior centralizacio das demandas dos senadores na ja sobrecarregada Diretoria
Geral.
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GERENTES DE CONTA

ACAO SUGERIDA

O presente ante-projeto tem por objetivo a criagdo da fungdo de apoio dirigido aos
Gabinetes, nos moldes dos “Gerentes de Contas” do PRODASEN, que funcionaria com
alternativa a proposta da Central de Atendimento e/ou de forma complementar aquele
projeto.

RESPONSAVEL

A estruturagdo dessa unidade de atendimento especifico aos senadores sera de
responsabilidade da Diretoria Geral em conjunto com todas as suas unidades.

CLIENTES

Basicamente a clientela dessa nova unidade a ser criada na Diretoria Geral serdo os
senadores e seus gabinetes.

BENEFICIARIOS

Sdo beneficiarios desse projeto, os senadores e seus gabinetes, que através da
implantag@o do sistema de gerentes de conta terdo as suas consultas e solicitagdes referentes
aos diversos servigos e interesses junto a Diretoria Geral atendidas por um funcionario
designado.

REGULADORES

A Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL e a propria Diretoria Geral do
SENADO serdo os reguladores do funcionamento dessa Central de Atendimento.

ALTERNATIVA

Uma alternativa para esse projeto € a implantagdo do Projeto “CENTRAL DE
ATENDIMENTO” da Diretoria Geral, que tem a mesma finalidade do presente projeto, ou
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seja agilizar e personalizar o atendimento das solicitagdes e interesses dos senadores e de
seus gabinetes através da designagdo de um ponto uUnico de contato dos gabinetes com a
Diretoria Geral.

CONDICOES

FORMA DE IMPLANTACAO

A implantagdo desse projeto passa, inicialmente pela selecdo de funcionarios da
Diretoria Geral ou de qualquer de suas unidades que possam ser realocados na fungdo de
“Gerente de Contas”, vinculados aos Gabinetes, seguida pela elaboragdo de sistema
operacional de atendimento aos Senadores e Gabinetes, pelo esclarecimento dos Gabinetes
sobre sistema operacional.

OPERACIONALIZACAO

Para operacionalizar esse projeto, a metodologia proposta segue os seguintes passos:
a) Chamada de funcionarios da Diretoria Geral para candidaturas as novas fungdes;
b) Capacitagio dos selecionados para desenvolver os servigos da “geréncia”;

c) Treinamento dos funcionarios da Diretoria e dos usuarios, nos Gabinetes dos
Senadores no atendimento e forma de acesso dos servigos (“contas”) oferecidos pela
Diretoria Geral;

d) Implantago dos servigos e agdes corretivas pertinentes.

PRAZQ ESTIMADO

3 meses

POSSIVEIS INCONVENIENTES

a) Tradic@o centralizadora para solicitagdo de servigos;

b) Indefini¢do dos limites dos servigos prestados pela Diregdo Geral;
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c) Desinteresse dos funcionarios em assumirem o tipo de tarefa proposta.

Como alternativa ao Projeto Central de Atendimento a fundamentac@o desse projeto
tem a mesma base da fundamentagdo ali apresentada.

. CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO

ACAO SUGERIDA

O presente ante-projeto tem por finalidade a instalagdo estruturagdo de uma “Central
de Contratos” exclusivamente para administrar os servigos terceirizados pela Diretoria Geral
através de suas Secretarias.

A estruturagdo dessa Central ndo necessariamente implicaria na criagdo de um o6rgéo
ou unidade nova no ambito da Secretaria Administrativa da Diretoria Geral, uma vez que a
estrutura dessa Subsecretaria ja conta com uma Subsecretaria de Administragdo de
Compras, Contratagdes e Alienagdes que possui tal atribuigdo.

Na realidade, de acordo com o Regulamento Administrativo do SENADO
FEDERAL, essa Subsecretaria dispde de uma Se¢do de Programagdo e Controle que tem
como atribui¢io “acompanhar e controlar o cumprimento de obrigagdes assumidas pelos
fornecedores’.

Alternativamente, a Diretoria Geral poderia recorrer a contratagdo de uma empresa
especializada na gestdo de contratos terceirizados, as chamadas empresas de
“Quarteirizagio”, que também poderiam desempenhar essa atribuigdo.

RESPONSAVEL

A implementagdo desse projeto, depois de definida a melhor alternativa a ser
adotada, seria de responsabilidade da propria Secretaria Administrativa da Diretoria Geral.

49




Acordo EBAP/FGV - SENADO FEDERAL

CLIENTES

Seriam clientes desse novo servigo, todas as unidades do SENADO FEDERAL que
se utilizam de servigos terceirizados, bem como as empresas prestadoras desses servi¢os.

BENEFICIARIOS

Entre os beneficiarios desse projeto podem ser identificados: as unidades do
SENADO que utilizam servigos terceirizados que se beneficiariam de um servico de
permanente controle e avaliagdo dos servigos prestados; a propria Diretoria Geral, que teria
maiores instrumentos de controle de seus fornecedores de servigos; e, todos os demais
clientes do SENADO que se utilizam desses servigos, que passariam a receber um servi¢o de
melhor qualidade.

REGULADORES

A Diretoria Geral e a Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL serdo os
reguladores desse novo servigo de administragdo de contratos terceirizados.

PARCEIROS

Sdo parceiros da Secretaria Administrativa na implantagdo desse projeto a
Subsecretaria de Administragdo de Compras, Contratos e Alienagdes e os demais 6rgdos e
unidades da Diretoria Geral e do proprio SENADO que recorrem a terceirizagdo de
Servigos.

CONDICOES

FORMA DE IMPLANTACAO

A implantagdo desse ante-projeto passa, necessariamente, pela capacitagdo dos
funcionarios da Secretaria Administrativa e das unidades que terceirizam servigos em
administragio de contratos, pela reordenagdo organizacional e, consequentemente, pela
alteragdo nas normas organizacionais cabiveis.
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OPERACIONALIZACAO

A operacionalizagio desse projeto esta assentada nas seguintes etapas de trabalho:

a) Elaboracio e realizagio de Curso de Administragdo de Contratos, com énfase na
situacdo especifica do SENADO FEDERAL e nas normas vigentes para terceirizagdo no
setor publico

b) Elaboragio de normas definindo competéncias e atribui¢des.
c) Elaboragdo de procedimentos para administragdo de contratos.

Alternativamente, no caso da opgio pela contratagdo de uma empresa de
quarteirizagdo, além do cumprimento dos processos licitatorios conforme estabelecido em
lei, continuaria sendo necessaria a capacitagio dos funcionarios das diversas unidades que
terceirizam servigos para a gestdo dos contratos de terceirizagio, de forma a viabilizar os
sistemas de gestdo que precisardo ser implementados.

Além dessas acdes, sera necessario a elaboragdo de normas definindo competéncias e
atribuigdes das partes envolvidas, a implantagdo de um sistema de auditoria administrativa e
financeira especifica para contratos administrados e a elaboragdo e formalizagdo de normas
de regulagdo de contrato de administrag@o terceirizada.

FUNDAMENTACAO

De acordo com levantamentos feitos junto a Secretaria Administrativa o crescimento
da demanda pelos servigos prestados por unidades da Diretoria Geral, principalmente
daquelas vinculadas a Secretaria de Servigos Especiais e pela inviabilidade de se ampliar o
quadro de funcionarios permanentes do SENADO FEDERAL, tornou-se necessario
recorrer a empresas terceirizadoras de servigos para garantir o atendimento dessa demanda.

Contudo, ainda de acordo com avaliagio da Secretaria, as unidades que tém
terceirizado seus servicos, ndo estdo capacitadas para gerenciar contratos, uma vez que seus
quadros eram e ainda s3o, basicamente, operacionais.

Essa dificuldade pode ser confirmada no relatorio do Grupo de Trabalho de Reforma
e Modernizacdo do SENADO FEDERAL onde fica claramente caracterizada a inexisténcia
de uma “fiscaliza¢io adequada da prestagdo dos servigos contratados” e mais ainda, que “a
gestdo dos contratos limita-se, muitas vezes, a uma verificagdo de faturas” o que reforga a
necessidade identificada de uma sistematica que permita o gerenciamento e avaliagdo dos
servigos contratados, notadamente aqueles terceirizados.

Ainda no relatorio, o Grupo de Trabalho, além de reconhecer a inexorabilidade de
uma cada vez maior terceirizagdo de servigos prestados pela Diretoria Geral, no caso
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especifico dos servigos de Engenharia, alerta, corretamente, para “a falta de normas claras
com validade para todos e a auséncia de planejamento e programagao das_atividades”
vinculadas a essas terceirizacbes. Confirmando a urgente necessidade de implantar esse
projeto.

PRAZO ESTIMADO

O prazo para a realizagiio desse projeto esta estimado em 4 (quatro) meses no caso
de se optar pela estruturagdo da Subsecretaria de Administragio de Compras ou pela
montagem de uma outra estrutura dentro da Secretaria Administrativa com essa finalidade,
ou, alternativamente, em 2 (dois) meses no caso da contratagdo da empresa quarteirizadora,
dependendo das normas e procedimentos de contratagio servicos de terceiros vigentes.

POSSIVEIS INCONVENIENTES

a) Resisténcias dos setores que utilizam as facilidades terceirizadas como mao-de-
obra indireta.

b) Dificuldades na alteragdo das normas organizacionais vigentes
c) Dificuldades para alteragdo de normas institucionais vigentes

d) Dificuldades para remanejamento dos recursos humanos excedentes
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SISTEMA DE ALCADAS PARA DECISAO

ACAO SUGERIDA

O presente projeto preconiza o estabelecimento de um sistema de algadas de decis@o
para todas as unidades da Diretoria Geral. Os nos de decisdo, identificados a partir dos
niveis hierarquicos dos seus segmentos, seriam escalonados segundo critérios de valor
financeiro, nivel da decisdo (estratégico ou rotineiro), e velocidade de resposta requerida
(situagdo emergencial, por exemplo) permitindo a estruturagio de uma matriz de algadas
que permitiria que se acelerasse o funcionamento dos diversos servigos prestados pela
Diretoria Geral.

RESPONSAVEL

Todos os niveis de decisdo da Diretoria Geral deverdo participar da implementagéo
desse projeto, contudo, ficard sob a responsabilidade direta da Diretoria Geral a sua
execucdo.

BENEFICIARIOS

O fato de a morosidade nos processos administrativos, uma das principais
reclamagdes da clientela da Diretoria Geral, estar diretamente associada a falta de niveis
especificos de alcada de decisdo nas diversas unidades administrativas, acaba por permitir
que processos simples e, as vezes emergenciais, tenham que cumprir todo o rito
processualistico até chegar a Diretoria Geral para a decisio. Como consequéncia, a
definicdo desses niveis de algada certamente beneficiara todos os usuarios dos servigos da
Diretoria Geral, inclusive, suas proprias unidades, que conforme levantamentos realizados,
respondem por quase 40% (quarenta por cento) de todos os processos que tramitam na
Diretoria.

REGULADORES

O estabelecimento de um sistema de alcada de decisdo, antes de se consistir em uma
efetiva reformulagio das atribuicdes e responsabilidades da estrutura organizacional
depende, prioritariamente, da decisdo politica de delegar poder de decisdo, sobre
competéncias regimentalmente definidas, para niveis subalternos. Como consequéncia,
deverdo regular esta medida os atuais niveis que hoje detém poder de decisdo, ou seja, a
diretoria geral e a comissdo diretora do SENADO FEDERAL.
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CONDICOES

FORMA DE IMPLANTACAO

A implementagdo desse projeto, que devera contar com 0 apoio € a participagdo de
todas as unidades administrativas da Diretoria Geral devera ser desenvolvida seguindo a
metodologia a seguir apresentada:

- A primeira etapa consiste de um detalhado mapeamento dos tipos de decisdes
(rotineiras, estratégicas, emergenciais, etc) e dos valores envolvidos nessas decisbes que sdo
da competéncia da Diretoria Geral, bem como da defini¢do dos seus orgdos por onde os
processos devem tramitar.

- De posse dessas informagdes passa-se ao estabelecimento de critérios
institucionais, operacionais, € administrativos para distribui¢do de responsabilidades. E a
etapa politica do projeto, onde, na verdade a Diretoria Geral e/ou a Comissdo Diretora
estabelecem os niveis de alcada e os tipos de decisdes que ela esta disposta a delegar para os
niveis hierarquicos subalternos.

- A partir da decis@o politica, € em confrontagdo com as normas legais em vigor,
procede-se a elaborag@o e a emissdo de normas operacionais desse novo sistema de alcadas,
redefinindo as responsabilidades de decisdo.

- Paralelamente, proceder-se-a a elaboragdo e emissio de normas de
responsabilizagdo pela operacionalizagio do sistema, de regulag@o e de sangoes.

OPERACIONALIZACAO

Do ponto de vista operacional, a metodologia de desenvolvimento do presente
projeto seguira as seguintes etapas:

a) Levantamento do tipo de decisdes da Diretoria Geral a partir dos servigos
identificados;

b) Elaboragdo de arvore de decisdes, estabelecendo a ordem e relacdo entre as
decisdes;

c) Elaboragdo de proposta de critérios institucionais, operacionais, e administrativos
para distribui¢do de responsabilidades entre os diversos niveis de poder dentro da Diretoria
Geral;

d) Discussio e aprovagio dos critérios de delegagdo de responsabilidades em
conjunto com a Diretoria Geral e a Comisso Diretora;
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e) Elaboragio de proposta de normas administrativas e operacionais a serem
modificadas/implantadas;

f) Discussdo com a Diretoria Geral e aprovagio das normas propostas;

g) Divulgagdo e implantagdo das normas.

FUNDAMENTACAO

Nas diversas entrevistas realizadas junto a 6rgdos da Diretoria Geral e sua clientela
no SENADO FEDERAL, uma das maiores queixas foi que a maior parte dos chefes de
setores e diretores tem como Unica atribuigdo remeter os processos que ali chegam ao seu
superior hierarquico. Essa caracteristica da estrutura administrativa do SENADO
FEDERAL é, na visio da maioria dos entrevistados, a principal causa da morosidade no
andamento dos processos a nivel de Diretoria Geral.

Uma avaliagio breve do Regulamento Administrativo do SENADO FEDERAL
permite que se verifique que ele é muito vago na determinagdo dos responsaveis pelas
decisdes e da alcada de decisio de cada uma das unidades. Assim, estabelece-se uma
sistematica que obriga a que praticamente todas as decisdes, por mais simples que possam
ser, tenham que ser tomadas pelo Diretor Geral ou pelo 1° Secretario, uma vez que nenhum
dos seus subordinados se sentem competentes para fazé-lo.

Ja no Relatorio do Grupo de Trabalho de Reforma e Modernizagdo do SENADO
FEDERAL, quando da analise do topico “COMPRAS E OBRAS”, ficou evidenciado que
“a corre¢do do problema (necessidade de atendimento das demandas dos Gabinetes dos
Senadores) passa pela racionalizagdo das rotinas e redefini¢do dos niveis decisorios, em
todo o processo”. (0 grifo é nosso)

Nesse mesmo relatorio, quando da avaliagdo dos gabinetes dos senadores o Grupo
de Trabalho recomenda, como alternativa para desburocratizar o atendimento das demandas
dessa clientela, a revisio de “determinados Atos normativos que sujeitaram a uma
centralizacdo excessiva a aprovacio de solicitagdes necessarias ao funcionamento dos
Gabinetes”.

Em outras palavras, a melhoria dos servigos prestados pela Diretoria Geral aos
senadores e seus gabinetes, passa, independentemente de qualquer reformulag@o da estrutura
organizacional do SENADO, por um processo de delegagio de competéncias, conforme
recomendado pelo Grupo de Trabalho que propde a “definigio clara e exigéncia de
cumprimento das atribui¢es gerenciais, de tal forma que os gerentes tenham aumentada sua
capacidade decisoria, como também, o “incentivo a delegagdo de responsabilidades na
cadeia hierarquica”.
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PRAZO ESTIMADO DE IMPLANTACAO

2 meses

POSSIVEIS INCONVENIENTES

- Resisténcias a responsabilizagdo por decisdes.

- Tendéncia centralizadora do atual sistema administrativo/operacional do SENADO
FEDERAL que remete & Diretoria Geral e/ou a Mesa todas as decisoes.
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IDENTIDADE VISUAL

ACAO SUGERIDA

O ante-projeto ora apresentado objetiva a elaborag@o do sistema de identidade visual
da documenta¢do do SENADO FEDERAL

RESPONSAVEL

A responsabilidade pela implantagio desse projeto sera da Diretoria Geral.

CLIENTES

Serdio clientes desse projeto todos os usuarios dos servi¢os da Diretoria Geral, uma
vez que, com uma padroniza¢do e identidade visual facilitar-se-a o fluxo de documentos e
sua localizagdo.

BENEFICIARIOS

S3o beneficiarios desse projeto todos os Orgios da SENADO FEDERAL, bem
como os senadores e seus gabinetes além dos demais usuarios de servigos do SENADO.

REGULADORES

A propria Diretoria Geral atuara como reguladora desse projeto.

PARCEIROS

Além das Secretarias da Diretoria Geral, um parceiro fundamental nesse projeto € o
CEGRAF.
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CONDICOES

FORMA DE IMPLANTACAO

A implantagio desse projeto prevé duas formas alternativas de realizag@o, sendo a
primeira, talvez a mais rapida, a realizagdo de licitacdo, conforme a legislagio em vigor,
para contratagdo de empresa especializada que ficaria responsavel pela elaboragdo do
projeto de identidade visual do SENADO, o qual ficaria sujeito a aprovagdo da Diretoria
Geral.

A proposta alternativa para sua implantagio seria a realizagdo de um concurso
nacional, junto a diversas escolas e institutos de design, para que apresentassem propostas
de identificacdo visual para o SENADO. O projeto vencedor passaria a ser adotado pelo
SENADO FEDERAL. Esse segundo modelo, apesar de mais moroso, tem por vantagem,
promover um maior envolvimento da comunidade académica em um projeto de
modernizagdo da Instituigdo.

OPERACIONALIZACAO

A operacionalizagio desse projeto dependera da alternativa de implantagdo que vier
a ser selecionada. Assim, em se selecionando a primeira alternativa, a contratagao da
empresa especializada, bastara definir os critérios de julgamento e abrir a licitagdo de acordo
com a legislagdo em vigor.

No caso de se optar pela segunda alternativa, ou seja, a do concurso, a
operacionalizagio do projeto devera respeitar a metodologia proposta a seguir:

a) Identificagdo das escolas e institutos participantes, a partir da definigdo das
exigéncia para participagdo do concurso;,

b) Estabelecimento dos prémios a serem oferecidos aos ganhadores do Concurso,

c) Escolha e nomeagdo do Comissdo Julgadora do Concurso, que sendo necessario
podera ser contratado externamente;

d) Divulgagdo do concurso e da forma de participagéo,
e) Recepcdo, ordenamento e julgamento dos pré-projetos;

f) Escolha dos vencedores,
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g) Premiagio;

h) Edicao grafica do material de papelaria de acordo com o padrdo vencedor.

FUNDAMENTACAO

As entrevistas e os levantamentos realizados vieram a indicar a necessidade de
identificacdo interna da documentagio gerada ou em transito no SENADO. Ha evidente
confusio entre informagdes legislativas, informagdes administrativas e dessas com
informacdes oriundas de outros orgdos da administragdo publica, como o Executivo € a
Camara dos Deputados. A identificagdo visual, além de facilitar a classificagéo e transito de
documentos, auxilia na criagio de uma imagem interna de eficiéncia, fator decisivo no
aumento da eficacia pretendida pela administragdgo do SENADO FEDERAL.

O proprio relatorio do Grupo de Trabalho de Reforma e Modernizagio do SENADO
FEDERAL, quando da avaliagio do item EDITORACAO constata que “a falta de
padronizagdo dos produtos graficos,..., acarreta um substancial aumento nos custos” desses
produtos para o SENADO FEDERAL.

Como consequéncia, entre as suas recomendagdes, o Grupo de Trabalho sugere que
o Conselho Editorial, a ser criado, “promova uma padronizagdo dos impressos, que barateie
os custos e sirva como referéncia para a definigio das cotas dos parlamentares” para o
consumo dos impressos.

A implantagio do presente projeto visa dar uma resposta a todas essas necessidade e
deficiéncias nos impressos em uso pelo SENADO FEDERAL.

PRAZO ESTIMADO

Para a realizagio do projeto, estima-se um prazo de 4 (quatro) meses de execugdo
no caso da contratacio de uma empresa especializada ou de 6 (seis) meses no caso do
COncurso.

POSSIVEIS INCONVENIENTES

a) Possibilidade de aumento de custo do material grafico em uso no SENADO
FEDERAL.

b) Durante certo periodo estardo em uso simultaneamente, dois padrdes graficos nos
impressos do SENADO FEDERAL.
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3. PROJETO PARA DISCIPLINAR A DISTRIBUIGAO E A VENDA
DAS PUBLICAGOES DO SENADO FEDERAL
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Situagdo Atual

A responsabilidade pela elaboragdo, execugdo, distribui¢do e venda das publicagées
do SENADO FEDERAL cabe a Subsecretaria de Edigdes Técnicas subordinada a Secretaria
de Documentacio e Informagio. Concretamente, a Subsecretaria tem cumprido as seguintes
tarefas: elaboracdo e edicdo da Revista de Informagdo Legislativa; edigdo de obras técnico-
juridicas de interesse dos trabalhos legislativos; distribuigdo e comercializagéo direta dessas
publica¢des; tradugdo e a versdo de textos de audiéncias feitos pelos tradutores/intérpretes
vinculados a subsecretaria.

A anilise do funcionamento dessa Subsecretaria indica que a realizagdo dessas
tarefas encontra dificuldades de toda ordem. Em primeiro lugar, inexiste planejamento anual
das atividades editoriais que contemple tanto a Revista de Informagdo Legislativa, como as
demais publicagdes. Em segundo lugar, observa-se a falta de uma estrutura adequada de
distribuigdo e comercializagio das publicacdes. Faltam também os critérios de distribuigdo
gratuita e de fixagdo de pregos. Contando com divulgagao deficiente, suas atividades sdo
pouco conhecidas pelo publico que poderia estar interessado na sua produgdo.

Além disso, existe evidente duplicagdo de tarefas entre a Subsecretaria de Edigdes
Técnicas e o Centro Grafico do SENADO FEDERAL. Como prevalece nas atividades da
Subsecretaria o carater de editoragdo, antes do que de planejamento editorial, confunde-se
seu trabalho com o CEGRAF, que esta habilitado, com muito maior disponibilidade de
meios, para a preparagdo de originais de livros, revisdo e diagramagdo, mantendo um corpo
de funcionarios dedicado a essas tarefas.

O mesmo problema ocorre com outros servios da propria Secretaria de
Documentagdo e Informagdo. Assim, a Subsecretaria de Arquivo publica as biografias dos
senadores, e a Subsecretaria de Biblioteca publica a Bibliografia de Direito, ndo havendo
nenhum entrosamento entre esses diversos setores. Esses sdo alguns exemplos que indicam a
necessidade de uma racionaliza¢io do servigo da Subsecretaria de Edigdes Técnicas, o que
permitiria economia de custos e maior eficiéncia.

Recomendag¢bes

1) Criagio de uma Editora, junto ao CEGRAF (ou qualquer outro orgdo que
eventualmente incorpore as atividades-fim do CEGRAF). A Editora substituiria a
Subsecretaria de Edicoes Técnicas, que seria extinta, e acumularia todas as fungdes que hoje
sio desempenhadas de forma dispersa por varios orgdos da estrutura do SENADO. A
Editora receberia a orientagio do Conselho Editorial, criado pela Comissdo Diretora.

2) A Editora do SENADO FEDERAL teria como atribuigdes:

a) preparar a Revisia de Informagdo Legislativa, organizar e padronizar todas as
publicagdes do SENADO, excluidas apenas os materiais concernentes ao processo
legislativo e aqueles incluidos nas cotas pessoais dos parlamentares,
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b) enviar aos membros do Conselho Editorial, para consideragdo, todos os textos
que lhe forem apresentados para publicagdo. Para a preservacio da qualidade intelectual das
publicagdes, € indispensavel um exame preliminar de todos os textos recebidos. Essa
avaliacdo sera feita por especialistas da area de conhecimento a que se referir o texto a ser
publicado através de parecer formal. Em caso de duvida quanto ao parecer, podera ser
consultado mais de um especialista.

c) entregar os originais a0 CEGRAF (ou qualquer outro orgdo que eventualmente
incorpore as atividades-fim do CEGRAF)., cabendo a esta a preparagdo e a impressdo do
material enviado pela Editora;

d) ser reponsavel pela elaboragdo de uma politica de distribuigdo e divulgagdo da sua
propria produgdo, com ampla autonomia e padroes profissionais de atuagao;

e) conduzir a geréncia do ponto de venda instalado no SENADO FEDERAL;

f) dispor de um orcamento proprio que lhe permitiria uma previsio e um
planejamento anual.

3) A Editora deve ter seus trabalhos conduizidos e coordenados por um Editor,
profissionalmente capacitado na area.

4) A Editora do SENADO devera orientar as suas publicagdes no sentido de
proporcionar aos congressistas condi¢des para um melhor desempenho de suas atividades e
divulgar para a sociedade a atuagdo do Congressso brasileiro, ndo so sua agdo no presente
mas também o seu passado, como forma de preservar a historia da nagdo.

5) Recomenda-se a revitalizagdo das linhas de atuagao existentes hoje, como:

-Consolidagdo Juridica. - Trabalhos de referéncia e consolidagdo da legislagdo
brasileira, sempre que possivel acompanhada de tratamento especializado da informagéo e
de analise de especialistas.

-Perfis Parlameniares - Selegdo dos trabalhos parlamentares de senadores e
deputados que tiveram uma destacada atuag@o no Congresso € na vida nacional. Somente os
falecidos devem merecer esse tipo de estudo. sempre que possivel acompanhados de
tratamento especializado da informagdo e de ensaio analitico introdutorio, elaborado por
especialistas. :

- Biografias de parlamentares. Nesse caso indica-se a publicagdo de pequenas
biografias no inicio de cada legislatura e a publicagdo de um trabalho de maior profundidade
ao final de cada legislatura, com a atuagio especifica de cada parlamentar.

- Discursos parlamentares. A publicagdo dos mais significativos discursos em cada
legislatura;

- Histéria do Congresso - Elaboragdo de um série de textos sobre o Poder
Legislativo no Brasil.;
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- Resultados eleitorais - Sistematizagdo e consolidagdo dos resultados eleitorais.

- Outras Publicacdes: - Reedigio de obras nacionais ou estrangeiras que s&o
consideradas como referéncia para determinados temas ligados ao trabalho legislativo ou de
destacado valor historico..

6) Essas publicagdes poderdo ser preparadas por especialistas ou técnicos do
Congresso, mas recomenda-se que sempre que possivel sejam contratados especialistas
externos para a elaboragdo desses estudos, proporcionando & sociedade maior contato com
as atividades e valores do Poder Legislativo.

7) Todas as publicagdes da Editora deverdo ter uma distribuicdo comercial, através
de livrarias de todo o pais.

8) A distribuicio gratuita devera ser bastante limitada, sendo especificada suas
condigdes por decisdo expressa do Conselho Editorial.
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4. PROJETO PARA DISCIPLINAR A UTILIZAGAO DOS SERVIGOS
E ATIVIDADES DO SENADO FEDERAL

5. PROJETO PARA DISCIPLINAR AS RELAGOES DO SENADO
COM O PUBLICO EXTERNO.
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Situagédo Atual

Hoje os servigos e produtos oferecidos pela estrutura administrativa do SENADO ao
publico externo e interno compreendem basicamente: publicagdes e informagdes associadas
ao processo legislativo (Diario do Congresso, Avulsos, Ordem do Dia, Anais, publicagdes
das Edi¢des Técnicas, informagdes sobre tramitagio de projetos, etc), Biblioteca do
SENADO; e reprografia de atos e documentos legais na Biblioteca e na Subsecretaria de
Analise.

Os usuarios destes servigos e produtos do SENADO podem ser divididos em trés
grupos: publico interno (senadores, gabinetes e a Administragdo do SENADO); publico
externo oficial (Camara dos Deputados, Poder Executivo, Poder Legislativo, Empresas
Estatais, Governos Estaduais e Municipais, etc) e publico externo em geral (sindicatos,
pessoas fisicas, estudantes, profissionais, etc)

A universalidade do acesso, imprescindivel aos atos de natureza legislativa e
fiscalizadora do SENADO FEDERAL, tem sido estendida, com sérios inconvenientes, a
toda uma gama de servigos de informa¢do e material grafico, produtos da estrutura
administrativa do SENADO FEDERAL. Dentre tais incovenientes, pode-se citar, em
primeiro lugar, a multiplicidade dos pontos de atendimento, com desperdicio de recursos
humanos e de espaco fisico e a diluigio da responsabilidade pelo atendimento ao publico.
Em segundo lugar, quase como decorréncia, nota-se a auséncia de um sistema de
prioridades no atendimento aos diversos publicos do SENADO. Demandas de servigo por
parte de senadores podem ser postergadas em fungdo de outras, demandas oficiais de varias
naturezas. Por ultimo, a gratuidade indiscriminada na provisdo de copias e de material
impresso e o livre acesso a instalagdes tem contribuido para o desperdicio de recursos e
dificuldades no fornecimento de servigos e produtos aos clientes internos.

Recomendag¢ées

1) A politica de atendimento ao publico do SENADO deve obedecer aos seguintes
principios: unificagdo de atendimento segundo os servigos; limitagdo da gratuidade e do
acesso; e fixagdo de uma escala geral de prioridades de atendimento.

2) Os servicos de consulta a publicagdes e reprografia abertos ao publico externo -
oficial e em geral - deverdo ser concentrados em apenas uma dependéncia do SENADO,
preferencialmente a Biblioteca, sendo ela capacitada com os meios necessarios para a
funcdo.

3) A Diretoria Geral devera fixar um prego pela prestagdo destes servigos, podendo
isentar apenas, em casos especiais, o publico externo oficial. Os recursos provenientes destes
servicos serdo destinados 4 manutengdo e ampliagdo do acervo da Biblioteca.

4) Os gabinetes dos senadores e deputados, 6rgdos da administragio do SENADO, da
Camara e dos outros poderes continurdo podendo requisitar livremente materiais desta
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natureza no SENADO, mas sua gratuidade deve ser extinta para todo tipo de demanda néo
relacionada ao processo legislativo.

5) O uso dos servigos de Biblioteca - inclusive reprografia - devera reconhecer a
prioridade para o atendimento de senadores, deputados e funcionarios do Poder Legislativo
e dos demais Poderes.

6) As informagdes sobre processo legislativo devem continuar concentradas no
Servigo de Informagio Legislativa e disponibilizadas de maneira universal e gratuita.

7) O material produzido pelo CEGRAF (ou qualquer que seja a denominagdo do
o6rgdo responsavel pela produgdo grafica do SENADO) tera sua distribuigdo gratuita
reduzida ao minimo cabivel. A Diretoria Geral devera fixar um prego para a venda destes
materiais, podendo isentar apenas, em casos especiais, O publico externo oficial. Os
gabinetes dos senadores e deputados, orgdos da administragio de SENADO, da Cémara
continurdo podendo requisitar livremente materiais desta natureza no SENADO, nos locais

hoje a este fim destinados.

8) A venda de todo o material grafico e das publicagdes técnicas devera ser
concentrada em apenas uma dependéncia do SENADO, destinada a este fim e a politica de
fixagdo de pregos devera ser estabelecida pelo Conselho Editorial do SENADO, ouvido o

orgdo responsavel pela publicaggo.
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