A

MANUAL DO
ORDENADOR
DE DESPESAS



MANUAL DO
ORDENADOR
DE DESPESAS

Brasilia- 2014



© 2014, Conselho Nacional do Ministério Piblico
Permitida a reproducao mediante citagao da fonte

Composicao do CNMP
Rodrigo Janot Monteiro de Barros (Presidente)

Alessandro Tramujas Assad (Corregedor Nacional)

Luiz Moreira Gomes Janior
Jeferson Luiz Pereira Coelho
Jarbas Soares Junior

Antdnio Pereira Duarte

Marcelo Ferra de Carvalho
Claudio Henrique Portela do Rego
Alexandre Berzosa Saliba

Esdras Dantas de Souza
Leonardo de Farias Duarte
Walter de Agra Jinior

Leonardo Henrique de Cavalcante Carvalho
Fabio George Cruz da Nébrega

Secretaria-Geral
Blal Yassine Dalloul
Wilson Rocha de Almeida Neto (Adjunto)

Comissao de Controle Administrativo e Financeiro
Presidente
Jeferson Luiz Pereira Coelho (Conselheiro)

Membros

Luiz Moreira Gomes Jinior (Conselheiro)
Jarbas Soares Junior (Conselheiro)

Antonio Pereira Duarte (Conselheiro)

Marcelo Ferra de Carvalho (Conselheiro)
Claudio Henrique Portela do Rego (Conselheiro)
Fabio George Cruz da Nobrega (Conselheiro)

Membros Auxiliares
Elaine Noronha Nassif (MPT)
Marcio Barra Lima (MPF)

Pesquisa e textos
Igor Vidal Ara(jo (Analista de Controle Interno)

Supervisao Editorial e Revisao
Jeferson Luiz Pereira Coelho (Conselheiro)
Elaine Noronha Nassif (Membro Auxiliar)

Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao (Biblioteca - CNMP)

Conselho Nacional do Ministério Piblico

Manual do Ordenador de Despesas / Conselho Nacional do
Ministério Publico. - Brasilia : CNMP, 2014.

156 p. il.
ISBN 978-85-67311-23-4.

1. Ordenador de Despesas. 2. Recursos Piblicos. 3. Administragao
Publica. I. Brasil. Conselho Nacional do Ministério Piiblico.

CDD - 340




SUMARIO

INTRODUGAD ......oeucurcuresresressassnsessessessessessassasessessessessessessasessensessessessessasensessessessessen 7
CAPITULO UM: AS RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE DESPESAS................. 9
1.2 EMpPENNO da DESPESA ...cueeueeerieeecerie sttt see e 9
1.2 LiQUIdAca0 da DESPESA ....ceeueeereeeeirieerereereeesseessesessneesessessneeneas 11
1.3 Pagamento da DESPESA ......cceeerueermererrenireresesesees e 14

1.4 Prestacao de Contas, Lei de Responsabilidade
Fiscal, Lei de Licitagcoes e Motivagao dos Atos Administrativos ....14

CAPITULO DOIS: RECURSOS HUMANOS E GESTAQ DE PESSOAS .......coueeuneereessnennne 25
2.1 Quantitativo de Servidores: Estimativa
€ ASPECTOS BEIAIS ..uveruereerrerirreereriee s eree e reessese s e e saessesssesneeeeseeeenennnes 25
2.2 Quantitativo de Servidores: Critérios
de distribuicao nas areas fim € MEeIo ......cccoveceeevereieeeceec e e 31
2.3 Cargos Comissionados e Funcoes de Confianca:
Como dimensionar € Pre€NChEr .......oecececececeece e 33
2.4 Segregacao de Funcoes: Como distribuir atividades ................ 35
2.5 Requisicao e Cessao de Servidores:
DiStinCOES CONCEITUAIS ...ueeerueeeereerrereereesee e e e eae e sae e e e enes 39
2.6 Jornada de Trabalho: Critérios para o controle .........ccceeeeeevennne 39

2.7 Estagiarios: Regras importantes para contratacao
L35S 7o SRRSO 41

2.8 Estagjo Probatorio: Critérios de avaliacao nas areas
fIM € MEIO e 42

2.9 Comissao Disciplinar Permanente: Instituicao
€ TUNCIONAMENTO ..vereeeeieiete e s snesre e s s s e an s 46

2.10 Acumulacao de Cargos: Limite de horas no magistério .......... 48



2.11 Nepotismo e Nepotismo Cruzado: Critérios
(o oTo] 01 (0] = SRS 49

2.12 Servidores Comissionados: Critérios
de recrutamento e selecao para cargos de direcao,

chefia € aSSESSOramMENTO .....coeeeeeeererrerierere e e 52
2.13 Treinamento e Qualificacao de Pessoal de Acordo

com os Objetivos e Finalidades do OrgA0 .........owwweeeeeereeseeereseenees 57
2.14 Instrutoria Interna: Regulamentacao e gratificacoes .............. 63
2.15 Gestao de Competéncias para Engajamento

da Atividade Meio com a Atividade Fim .....ccoocevcevernienncneeeereeeeenn 64
2.16 Avaliacao de DeSEMPENNO .....cccceeeeeeerrercerierereree e seeeee e e eaens 70
2.17 Qualidade de Vida N0 Trabalno .......cceeeeeeeercereeeeeeieeeeeeeereeens 72

2.18 Diarias e Passagens: Controle e transparéncia
NA CONCESSAO .uveeuerereruerseeesereasseeserssesseeesssessssssessesssasssssesssssssessessessesssens 76

2.19 Folha de Pagamento: Informatizacao,
transparéncia, contracheque unico, gratificacoes

por substituicao € remuneragao Variavel. ........coeeveeereeeeseeesseennaenns 77

2.20 Despesa de Pessoal - Calculo de Limite .....oceceverreersenceriennen 81

2.21 Organograma, Fluxograma e Manuais de

Procedimentos dos Diversos Setores do Orgao .........woeeeeeeenens 82
CAPITULO TRES: PORTAL DA TRANSPARENCIA .........cvccreeuereersssneesseesssnesssseesasssenees 89
CAPITULO QUATRO: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO ........couremrurensesessssessassacssssnessans 93

4.1 Obrigatori@UAUE .....eevereeeerererer et 93

4.2 Integracao do Planejamento Estratégico

€ aS LeiS Orcamentarias .....cccccceeeereereresersesesesesesessesesesssseeasseeneneenas 101
CAPITULO CINCO: CONTABILIDADE PUBLICA .........coveeermeeersseensssessessnesssssesssnees 105

CAPITULO SEIS: EXECUGAO ORCAMENTARIA ..........rerrereernsseesssseessseessssessasssssanees 107



6.1 Pagamento de AtraSados .........cceereeerenerenesesesses e e s e sesseeenas 108

6.2 FUNAOS FINAGNCEINOS ....veuereeerreireeesesiresese e 111
CAPITULO SETE: TEMAS RECORRENTES EM LICITAGOES .......v.oeersreessseensseensseesanees 113
7.1 Dispensas de LIiCITACA0 ...oceeereererrerererereereeseesesses s s ssesaesessenns 113
7.2 Pregao EIEtrONICO ...occceeecrercrrecrecre et seses e ssse e s sseeens 117
7.3 Licitacao de Materiais e Equipamentos Padronizados............. 118
7.4 Pesquisas de MErCado .......ccvceververerersessesessessessessesessessssssssnnes 120
7.5 Adesao a Atas de Registro de PreCos ......cccvevveveeeceeerieresnesnens 122
7.6 Contratagcao EMEergencial .......ococeveerverererercseerees e 124
7.7 Servicos Terceirizados: Planilhas de custos ........cccccveeveeernenee. 126
7.8 OULras Ori€NtACOES ....ccceeeeeerrerrererreraeeerseeessaeesessessessesessnnsesseeseens 127
CAPITULO OITO: OBRAS .......oeceerereesssessssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssaness 129
I (o)1 (o3 5= ] (o J 130
8.2 Anotacao e Registro de Responsabilidade Técnica ................. 133
8.3 CUSTOS dE ODIAS ...coueereeereirerere e 134
CAPITULO NOVE: GESTAO DE RECURSOS FISICOS .........oouureruserssrersssessssesssserssnenas 139
9.1 Agua, Luz, Telefone, Papel, Residuos € OQULIoS ........cccceeeeeeeennne 139
9.2 Aimoxarifado € PatrimoOnio .......ccoccceerereeerereneeeereeeese e 144
9.3 Iméveis: Manutencao, aluguéis e acessibilidade .................... 147
9. VEICUIOS .euenerererererererererereresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessessnsnsnans 149

CAPITULO DEZ: AUDITORIA INTERNA .........ooeuureersseersseesssnessssssssssssssssessassesssssesses 151






INTRODUCAO

Este Manual destina-se a servir de referéncia ao ordenador de
despesas do Ministério Publico e seus auxiliares, na medida em que
reine informacoes diversas sobre a legislacdo de regéncia, as técnicas
administrativas, os julgados do CNMP, do CNJ e do TCU, desde as boas
praticas ja catalogadas e as bibliografias indicadas para cada tema até as
solucoes para dificuldades comuns nesta seara.

O texto também busca alinhamento com as principais referéncias
sobre governanca em orgaos publicos. A governanca compreende a estrutura
(administrativa, econdémica, social, ambiental, legal e outras) posta em
pratica por meio dos sistemas de direcao e controle.

Tais orientacoes poderao facilitar o alcance da eficiéncia
administrativa e contribuir com a eficicia dos 6rgaos do Ministério Publico.
Como eficiéncia entende-se a economicidade, a melhor utilizagdo dos
recursos humanos, materiais e financeiros. Eficiéncia é o “como fazer”. Ja a
eficacia refere-se a realizacao dos objetivos finalisticos do 6rgao. Eficacia € a
entrega a sociedade dos servicos propostos.

Sua edicao resulta da constatacao feita pela CCAF — Comissao de
Controle Administrativo Financeira do Conselho Nacional do Ministério
Publico, da necessidade de oferecer um material basico que compilasse as
informacoes para os dirigentes do MP brasileiro, proporcionando-lhes a
atualizacao permanente.

Nesse sentido, além dos fasciculos editados em 2014, o ordenador
de despesas podera contar com mais esta ferramenta para o desempenho de
suas altas responsabilidades, pois 0 Manual tera atualizacdo permanente e
estara sempre disponivel no sitio do CNMP na internet.

A responsabilidade pela compilacao e texto ficou a cargo do analista
da CCAF, Igor Vidal Aratjo, que contou também com contribuic6es pontuais
de membros auxiliares e auditores do CNMP e do TCU, resultando neste
trabalho que seus usuarios hao de bem receber, julgar e ajudar a aperfeigoar.



Importa ressaltar que o Manual nao substitui o texto legislativo,
nem confronta com deliberacées do Conselho ou dos Tribunais, sendo
indicado que a menor davida, o gestor recorra ao exame da fonte legislativa,
administrativa ou jurisprudencial de onde este manual se abeberou.

Certos de estarmos contribuindo para o aperfeicoamento, a unidade
e a uniformizacao de procedimentos no ambito do Ministério Publico,
entregamos este trabalho aos ordenadores e gestores, desejando-lhes que
seja de plena utilidade.

JEFERSON LUIZ PEREIRA COELHO

Conselheiro Nacional do Ministério Publico
Presidente da Comissdo de Controle Administrativo e Financeiro



1. AS RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE
DESPESAS

O Ordenador de despesa é toda e qualquer autoridade de cujos atos
resultarem emissao de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento
ou dispéndio. (§ 1° do art. 80 do Decreto-Lei n°® 200/67) Também pode ser
caracterizado como a autoridade com atribuicoes definidas em ato proprio,
entre as quais as de movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa
e efetuar pagamentos. (IN/DTN n° 10/91)

Suas responsabilidades exigem conhecimentos em diversas
areas, reunindo para tomada de decisoes, informacbes que transitam em
financas, contratos, licitacdo, obras, recursos humanos, transparéncia, bens
patrimoniais, dentre outras.

Por centralizar as decisoes finais sobre diversas areas administrativas,
o ordenador de despesas deve ser um lider. Além de agente condutor, deve
ser referéncia de comportamento e desempenho para todos. Para ter sucesso
em suas atribuicoes é necessario desenvolver capacidade de relacionamento
interpessoal, comunicacao, automotivacao e conhecimentos técnicos basicos
de gestao.

1.1 Empenho da Despesa

Conforme o art. 58 da Lei n°® 4.320/1964, aplicavel a todos os
entes da Federacao, o empenho de despesa € o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacao de pagamento pendente ou nao
de implemento de condicao.

Antes de autorizar qualquer despesa, o Ordenador devera:

a) Registrar que a despesa cumpre os programas de trabalho
previstos no Plano Plurianual - PPA, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, na Lei Orcamentaria Anual — LOA
e no plano interno de previsao de despesas do 6rgao, como o
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b)

Planejamento Estratégico. Tal providéncia demonstra que
a responsabilidade do Ordenador manteve-se limitada ao
cumprimento de despesa previamente aprovada pelo legislativo
e 6rgaos superiores. (art. 75 da Lei Federal n® 4.320/1964 e arts.
15 a 17 a Lei Complementar 101/2000)

Verificar as restrigoes financeiras a emissdo de empenho em
relacdo ao limite dos créditos concedidos. (art. 59 da Lei Federal n®
4.320/1964) Além disso, é recomendavel constar no instrumento
contratual o namero do empenho, visto que representa a garantia
ao credor de que existe crédito orcamentario disponivel e suficiente
para atender a despesa objeto do contrato. (Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Pablico — MCASP 2013)

Apos a fase prévia de verificacdo das disponibilidades, é possivel

entdo a emissdo do empenho. O empenho da despesa é o ato emanado de

autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento

pendente ou nao de implemento de condicao (art. 58 da lei n°® 4.320/64).

Portanto, é vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho. (art. 60 da
Lein® 4.320/64)

Para cada empenho sera extraido um documento denominado “Nota

de Empenho”, que indicara o nome do credor, a especificacao da despesa, a

importancia da despesa, a deducao desta do saldo da dotacdao or¢camentaria

propria e demais dados necessarios ao controle da execugao orcamentéaria e

o acompanhamento da programacao financeira. (art. 61 da Lei 4.320/64 €
IN/DTN n° 10/91)

Sao finalidades do empenho:

firmar um compromisso de aquisicao e pagamento futuro;
justificar a necessidade do gasto;
demonstrar o responséavel pela aprovacao da despesa;

garantir que osrecursos de determinada classificacdo orcamentaria
serao apropriados as despesas;



« assegurar que o crédito disponivel seja suficiente para cobrir a
despesa;

« servir de referéncia a liquidacao da despesa;

« contribuir para assegurar a validade dos contratos, convénios e
outros ajustes financeiros, mediante sua indicacdo obrigatoria
nesses termos.

1.2 Liquidacao da Despesa

Este item trata do papel do gestor e dos fiscais. Conforme o art.
63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidacao da despesa consiste na verificacao
do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatoérios do respectivo crédito como o contrato:

8§19 Essa verificacdo tem por fim apurar:

I - a origem e o objeto do que se deve pagar;

II - a importancia exata a pagar;

III - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§29 A liquidacao da despesa por fornecimentos feitos ou servicos
prestados tera por base:

I - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
II - a nota de empenho;

IIT - os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo
efetiva do servico.

O servidor ou a comissao responsavel pelo recebimento definitivo de
obras e servicos sera designado pela autoridade competente (art. 73 da Lei
8.666/93). Para confirmar o recebimento completo e exato, cabe ao recebedor
do bem ou servico realizar contagens fisicas, testes de qualidade e medicoes.
Apesar dessas confirmagdes nao serem executadas pela propria autoridade,

1
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sao as informacoes produzidas pelos servidores designados nesta etapa que
induzirao o ordenador ao juizo de valor sobre a pertinéncia do pagamento.

Assim sendo, a liquidacao da despesa é a comprovacao de que o bem
fornecido ou servigo prestado est4 em total conformidade com as condicoes
de entrega, critérios de qualidade, quantidade e valor dispostos na nota de
empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou ajuste. (arts. 15, §8°, 73,
inciso II, §1° e 74, todos da Lei Federal n° 8.666/93.)

A administracdo do o6rgao deve assegurar-se de que todos os
servidores responsaveis por receber materiais, aprovar medi¢oes de servigos e
atestar notas fiscais estejam conscientes de suas responsabilidades solidarias.
Quem recebe ou atesta deve ser adequadamente treinado para recomendar
a devolucao ou a nao aceitacao dos itens que nao alcancem os critérios de
qualidade ou quantidade fixados (art. 69 da Lei 8.666/93). Para que isso
ocorra, é necessario que os contratos e/ou notas de empenho prevejam os
critérios de aceitacao, rejeicao e/ou devolucao dos itens.

A liquidacdo da despesa depende dos resultados levantados pela
fiscalizacao “in loco” e pela fiscalizacdo do processo administrativo do
contrato. A fiscalizacao “in loco” trata da verificacao da execucao do servico
prestado. (obrigacoes da contratada, prazos, produtividade, fornecimento
de material e equipamento, assiduidade, uniforme dos trabalhadores, etc.)
Nesse caso, o gestor de contratos deve ter conhecimento especializado
técnico ou operacional suficiente para avaliar criticamente o bem ou servigo
contratado.

Ja a fiscalizagdo do processo administrativo do contrato esta
diretamente ligada aos conhecimentos da legislacao aplicavel aos contratos
administrativos, ao edital e a documentacao que rege a licitacao e o contrato.
Nesse caso, é possivel que tal atribuicio seja determinada ao setor de
contratos do érgao.



Exemplos de critérios de liquidacdo de despesas, por fiscalizacdo “in
loco™:

Bens e materiais: realizacao de testes de qualidade e durabilidade
em todo o lote entregue ou em amostra aleatéria em parte dele. O recebedor
deve verificar se as canetas entregues escrevem sem falhas, se as ligas de
borracha nao arrebentam com facilidade, se os equipamentos eletronicos
ligam e funcionam normalmente, se consta registro do padrao de qualidade
exigido, se os materiais apresentam algum defeito, falha ou imperfeicao
aparentes.

Servicos: verificar a entrega ou disposicao dos servigos prestados de
forma total ou por etapas previstas. O recebedor deve atestar o quantitativo
de horas trabalhadas, a area prevista, a qualidade na execucao, a etapa
cumprida e os resultados prometidos. Em caso de obras, o atesto devera ser
realizado por engenheiro civil ou arquiteto.

Servicos terceirizados: Como forma de resguardar os valores
pagos e promover a eficiéncia dos servicos contratados, € necessario que
servidores do 6rgao facam a fiscalizacao periodica mensal e formalizada de
todas as atividades executadas, do cumprimento das obrigacgoes trabalhistas,
das obrigacoes impostas pelas convencoes coletivas, bem como a quantidade
e qualidade dos materiais e equipamentos disponibilizados aos funcionarios
terceirizados.

No caso dos servicos terceirizados, essa fiscalizacdo deve ser
ainda mais rigida, pois o 6rgao publico podera vir a ser responsabilizado
solidariamente pelas obrigacdes trabalhistas quando evidenciada a sua
conduta culposa na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacoes contratuais
e legais da prestadora de servico como empregadora. (TST Simula n° 331)

Devido a especialidade das tarefas contratadas, nivel de
responsabilidade e valores contratados, o 6rgao deve dispor de um
quantitativo adequado de servidores com encargos de gestao e fiscalizacao
de contratos para imprimir qualidade e seguranca a liquidacao das despesas.

13



14

Os responsaveis pela gestao de cada contrato e de sua fiscalizacao
devem ser designados por portaria do ordenador. A gestao do contrato
caracteriza-se pelo exame dos documentos e cumprimento das obrigacoes
legais acima referidas. Ja o fiscal do contrato é o servidor que vai a campo
para conferir, no local da prestacido de servigos, se o servico esta sendo
prestado com observancia das normas de satide e seguranca no trabalho e com
perfeicao técnica, lavrando tudo em seu relatorio. A gestao nao se confunde
com a fiscalizacao, e proporciona um adequado controle e aperfeicoamento
dos servicos prestados. Tais funcdes podem ser mencionadas no contrato
administrativo, para assimilacdo pelos contraentes da relevancia destes
controles na execucao adequada do liame.

1.3 Pagamento da Despesa

Apés a liquidacao atestar a perfeicao dos bens e servicos, cabe ao
ordenador emitir despacho de ordem de pagamento, determinando que a
despesa seja paga. A partir de entdo, é emitida ordem bancaria em favor do
credor. (arts. 62 e 64 da Lei Federal n® 4.320/1964, art. 74, §2° do Decreto-
Lei 200/67 e IN/DTN n° 10/91)

Ressalte-se que é crime admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer
modificacdo ou vantagem, inclusive prorrogacao contratual sem autorizacao
em lei, no ato convocatorio da licitacdo ou nos respectivos instrumentos
contratuais, ou ainda, pagar fatura com pretericao da ordem cronologica de
sua exigibilidade. (art. 92. Lei n® 8.666/93)

1.4 Prestacao de Contas, Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei de
Licitacoes e Motivacao dos Atos Administrativos

O ordenador de despesas deve demonstrar a regularidade de seus
atos, pois € o responsavel pela aplicagao orcamentéaria. (Constituicao Federal,
art. 70, paragrafo tnico)



Cabe destacar a distin¢ao entre ordenador de despesa, autoridade
responsavel e gestor fiscal.

Concerne a autoridade ou ao responsavel por bens publicos um
universo de fun¢des muito mais amplo que o do ordenador de despesas.
Com efeito, o responsavel por bens publicos tem competéncia de deferir
a realizacdo de despesas, além de ser responsavel pela administracao dos
haveres publicos. As autoridades responsaveis também se submetem a
fiscalizacdo orcamentéria, financeira, contabil, patrimonial e operacional.
Entdo, as fungdes desempenhadas pela autoridade responsavel abarcam

aquelas desempenhadas pelo ordenador de despesas.

O gestor fiscal ¢é o dirigente maximo do poder e é responsavel pelo
cumprimento das regras estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal.

O ordenador de despesas é autoridade administrativa detentora
de competéncia de ordenar a execucao de despesas orcamentarias como a
emissao de notas de empenho e a autorizacao para liquidacao de despesas.

O ordenador de despesa originario ou principal é a autoridade
administrativa detentora de competéncia para ordenar a realizacdo de
despesa determinada por lei, como o procurador-geral do MP.

Usando de seu poder discricionario, o ordenador primario pode
delegar este poder a um agente administrativo por meio de ato formal. Este
delegado é caracterizado como ordenador de despesas secundéario revestido
de autoridade para realizar despesas orcamentarias. Se o ordenador
derivado ultrapassar os limites das ordens recebidas, praticar desvio ou
qualquer irregularidade causadora de prejuizo ao erario sera diretamente
responsabilizado pelo ato praticado. Seja quem for o ordenador de despesas
(originério ou derivado), sempre havera a obrigacao de prestar contas ao
Tribunal de Contas especifico.

Ressalte-se que o ordenador secundério deve representar contra
ilegalidade, omissao ou abuso de poder da autoridade superior ou ordenador
primario.

15
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Os diversos textos legais analisados tratam o responsavel pelo 6rgao
ora como “ordenador” e ora como “autoridade”. Afinal, dentro da autoridade
investida, est4 a responsabilidade de ordenar a despesa. Portanto, devido
ao carater abrangente deste manual, ambas as denominacbes serao
consideradas.

Conforme o art. 80 do Decreto Lei n® 200/1967, os 6rgaos de
contabilidade inscreverao como responsavel todo o ordenador da despesa, o
qual s6 podera ser exonerado de sua responsabilidade ap6s julgadas regulares
suas contas pelo Tribunal de Contas.

§ 29 O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo é responsavel
por prejuizos causados a Fazenda Nacional decorrentes de atos
praticados por agente subordinado que exorbitar das ordens
recebidas.

§ 39 As despesas feitas por meio de suprimentos, desde que ndao
impugnadas pelo ordenador, serdo escrituradas e incluidas na sua
tomada de contas, na forma prescrita; quando impugnadas, devera
o ordenador determinar imediatas providéncias administrativas
paraa apuracao das responsabilidades e imposicao das penalidades
cabiveis, sem prejuizo do julgamento da regularidade das contas
pelo Tribunal de Contas.

Art. 81. Todo ordenador de despesa ficara sujeito a tomada de
contas realizada pelo 6rgdo de contabilidade e verificada pelo
orgdo de auditoria interna, antes de ser encaminhada ao Tribunal
de Contas

(...) Art. 83. Cabe aos detentores de suprimentos de fundos fornecer
indicacdo precisa dos saldos em seu poder em 31 de dezembro, para
efeito de contabilizacdao e reinscricdo darespectiva responsabilidade
pela sua aplicagdo em data posterior, observados os prazos
assinalados pelo ordenador da despesa.

(...) Art. 90. Responderao pelos prejuizos que causarem a Fazenda
Publica o ordenador de despesas e o responsadvel pela guarda de
dinheiros, valores e bens.



A Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal
trata das responsabilidades do Ordenador nos artigos 15 a 17. Segundo
a norma, ¢é irregular e lesivo o aumento de despesa sem declaracao do
ordenador de que existe dotacao especifica e suficiente na Lei Or¢camentaria
Anual e de que o aumento esta previsto dentro dos objetivos, prioridades e
metas do PPA e LDO. (art. 15 e 16) Ressalte-se que a prorrogacao de despesa
também é considerada como “aumento de despesa” (art. 17, §7°). Além disso:

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre serd emitido pelos titulares
dos Poderes e orgados referidos no art. 20 o Relatorio de Gestdo
Fiscal, assinado pelo:

IV - Chefe do Ministério Publico, da Unido e dos Estados.

Pardgrafo unico. O relatério também sera assinado pelas
autoridades responsdveis pela administracdo financeira e pelo
controle interno, bem como por outras definidas por ato proprio de
cada Poder ou érgao referido no art. 20.

A Lein® 8.429/1992 — Lei de Improbidade Administrativa também
aborda algumas das responsabilidades afetas ao Ordenador de Despesas:

Art. 4° Os agentes piblicos de qualquer nivel ou hierarquia s@o
obrigados a velar pela estrita observancia dos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade no trato dos
assuntos que lhe sao afetos.

Art. 5° Ocorrendo lesao ao patrimonio piiblico por acdo ou omissao,
dolosa ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o integral
ressarcimento do dano.

(.

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa
lesdo ao erario qualquer acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, que
enseje perda patrimonial, desvio, apropriacdo, malbaratamento
ou dilapidacao dos bens ou haveres das entidades referidas no art.
19 desta lei, e notadamente:
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Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta
contra os principios da administracdo publica qualquer acdo
ou omissao que viole os deveres de honestidade, imparcialidade,
legalidade, e lealdade as instituicoes, e notadamente:

(..)

Art. 23. As acgoes destinadas a levar a efeitos as sancoes previstas
nesta lei podem ser propostas:

I - até cinco anos apos o término do exercicio de mandato, de cargo
em comissdo ou de funcao de confianca;

II - dentro do prazo prescricional previsto em lei especifica para
faltas disciplinares puniveis com demissdo a bem do servigo ptiblico,
nos casos de exercicio de cargo efetivo ou emprego.

(...)

Art. 20. A perda da funcao publica e a suspensao dos direitos
politicos s6 se efetivam com o transito em julgado da sentenca
condenatoria.

Paragrafo unico. A autoridade judicial ou administrativa competente
podera determinar o afastamento do agente ptblico do exercicio do
cargo, emprego ou funcdo, sem prejuizo da remuneracgdo, quando a
medida se fizer necessaria a instrucdo processual.

Em relacdo aos contratos com a administracdo publica, existe a
necessidade do gestor autuar processos administrativos contra as empresas
que praticarem atos ilegais tipificados no art. 7° da Lei n°® 10.520/2002.
A ndo autuacado sem justificativa dos referidos processos podera ensejar a
aplicacdo de sangoes a seus gestores, conforme previsao do art. 82 da Lei n®
8.666/1993, bem como representacao por parte do Tribunal de Contas da
Uniao, com fulcro no art. 71, inciso XI, da Constituicao Federal c/c o art. 1°,
inciso VIII, da Lei n° 8.443/1992.



A Lei 8.666/93 — Lei de Licitacoes aborda as seguintes atribuigoes a
autoridade do 6rgao:

O pagamento das obrigacoes devera obedecer, para cada fonte
diferenciada de recursos, a estrita ordem cronologica das datas
de suas exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razoes
de interesse publico e mediante prévia justificativa da autori-
dade competente, devidamente publicada. (art. 5°)

As licitacOes para a execucao de obras e para a prestacao de servi-
cos terdo suas etapas obrigatoriamente precedidas da conclusao
e aprovacao, pela autoridade competente, dos trabalhos
relativos as etapas anteriores, a excecao do projeto executivo, o
qual podera ser desenvolvido concomitantemente com a execu-
¢ao das obras e servicos, desde que também autorizado pela Ad-
ministracdo. Além disso, as obras e os servicos somente poderao
ser licitados quando houver projeto basico aprovado pela
autoridade competente e disponivel para exame dos interes-
sados em participar do processo licitatorio. (art. 79, §§ 1° e 2°)

Ressalte-se que o agente publico podera ser responsabilizado
por aprovacao de projetos basicos ou executivos insuficientes,
imprecisos ou desatualizados que tenham causado aumento dos
custos das obras publicas a cargo do 6rgao, em desacordo com os
art. 6, IX e X, art. 7°, §4°, §6°, art. 8°, art.12 da Lei n® 8.666/93
e art. 19, art. 2°, §2°, Acéordao TCU — Plenario n°® 2006/2006 e
art. 3° da Resolucdo CONFEA 361/91.

E proibido o retardamento imotivado da execucio de obra ou
servico, ou de suas parcelas, se existente previsao or¢camentaria
para sua execucao total, salvo insuficiéncia financeira ou com-
provado motivo de ordem técnica, justificados em despacho
circunstanciado da autoridade. (art. 8°, paragrafo tinico)

Os bens iméveis da Administracao Publica, cuja aquisicao haja
derivado de procedimentos judiciais ou de dacao em pagamento,
poderao ser alienados por ato da autoridade competente,
observadas as seguintes regras. (art. 19)

19



20

As dispensas previstas nos §§ 2° e 4° do art. 17 e no inciso III e se-
guintes do art. 24, as situagdes de inexigibilidade referidas no art.
25, necessariamente justificadas, e o retardamento previsto no final do
paragrafo Gnico do art. 8° da Lei 8.666/93 deverao ser comunicados,
dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para ratificacao
e publicacao na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como
condicao para a eficacia dos atos. (art. 26)

Sempre que o valor estimado para uma licitacio ou para um
conjunto de licitagoes simultaneas ou sucessivas for superior a
100 (cem) vezes o limite previsto no art. 23, inciso I, alinea “c”
desta Lei, o processo licitatorio sera iniciado, obrigatoriamente,
com uma audiéncia publica concedida pela autoridade
responsavel com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias tteis
da data prevista para a publicacao do edital, e divulgada, com
a antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis de sua realizacao,
pelos mesmos meios previstos para a publicidade da licitagao, a
qual terao acesso e direito a todas as informacgodes pertinentes e a

se manifestar todos os interessados. (art. 39)

O original do edital devera ser datado, rubricado em todas
as folhas e assinado pela autoridade que o expedir,
permanecendo no processo de licitacdo, e dele extraindo-
se coOpias integrais ou resumidas, para sua divulgacao e
fornecimento aos interessados. (art. 40, §1°)

A licitacao sera processada e julgada com deliberacao da
autoridade competente quanto a homologacao e adjudicacao
do objeto da licitacado. Mesmo assim, ¢é facultada a Comissao
ou autoridade superior, em qualquer fase da licitagdo, a
promocao de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar
a instrucdo do processo, vedada a inclusao posterior de
documento ou informacao que deveria constar originariamente
da proposta. (art. 43, VI e §3°)

Excepcionalmente, os tipos de licitacdo previstos neste
artigo poderao ser adotados, por autorizacdo expressa e



mediante justificativa circunstanciada da maior autoridade da
Administracdo promotora constante do ato convocatorio, para
fornecimento de bens e execucao de obras ou prestacao de servicos
de grande vulto majoritariamente dependentes de tecnologia
nitidamente sofisticada e de dominio restrito, atestado por
autoridades técnicas de reconhecida qualificagdo, nos casos em
que o objeto pretendido admitir solucoes alternativas e variacoes
de execucao, com repercussoes significativas sobre sua qualidade,
produtividade, rendimento e durabilidade concretamente
mensuraveis, e estas puderem ser adotadas a livre escolha dos
licitantes, na conformidade dos critérios objetivamente fixados
no ato convocatorio. (art. 46 § 3°)

A autoridade competente para a aprovacao do procedimento
somente podera revogar alicitacao por razoes de interesse publico
decorrente de fato superveniente devidamente comprovado,
pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo
anula-la porilegalidade, de oficio ou por provocacao de terceiros,
mediante parecer escrito e devidamente fundamentado. (art. 49)

No caso de convite, a Comissao de licitacao, excepcionalmente, nas
pequenas unidades administrativas e em face da exiguidade de
pessoal disponivel, poder4 ser substituida por servidor formalmente
designado pela autoridade competente. (art. 51 §1°)

A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde
que prevista no instrumento convocatoério, podera ser exigida
prestacdo de garantia nas contratacoes. Para obras, servicos e
fornecimentos de grande vulto envolvendo alta complexidade
técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados
através de parecer tecnicamente aprovado pela autoridade
competente, o limite de garantia previsto no paragrafo anterior
podera ser elevado para até dez por cento do valor do contrato.
(art. 56 caput e §3°)
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Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e
previamente autorizada pela autoridade competente para
celebrar o contrato. (art. 57 §2°)

Constitui motivo para rescisao do contrato o desatendimento das
determinacoes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucao, assim como as de
seus superiores, bem como razoes de interesse publico, de alta
relevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas
pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta
subordinado o contratante e exaradas no processo administrativo
a que se refere o contrato. (art. 78, VII e XII)

A rescisao administrativa ou amigavel devera ser precedida
de autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade
competente. (art. 79 §1°)

A declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com
a Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que serd concedida sempre que o contratado
ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apos
decorrido o prazo da sancao aplicada com base no inciso anterior.
(art. 87, 1V)

O recurso sobre a habilitagdo, inabilitacio ou julgamento
de licitacdo tera efeito suspensivo, podendo a autoridade
competente, motivadamente e presentes razoes de interesse
publico, atribuir ao recurso interposto eficicia suspensiva
aos demais recursos. O recurso sera dirigido a autoridade
superior, por intermédio da que praticou o ato recorrido, a qual
podera reconsiderar sua decisao, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informado,
devendo, neste caso, a decisao ser proferida dentro do prazo de 5
(cinco) dias tuteis, contado do recebimento do recurso, sob pena
de responsabilidade. (art. 109, §82° e 4°)



« A adocdo do procedimento de pré-qualificacdo sera feita
mediante proposta da autoridade competente, aprovada
pela imediatamente superior. (art. 114 §1°)

+ Os 6rgaos da Administracao, apés aprovacao da autoridade
competente, poderdo expedir normas relativas aos
procedimentos operacionais a serem observados na execucao
das licitacoes, no ambito de sua competéncia, observadas as
disposicoes desta Lei. (art. 115 caput e paragrafo tinico)

Corregedoria Nacional do CNMP

Devido a qualidade e eficiéncia dos sistemas de controle e gestdo de
contratos administrativos e de bens de consumo, a Corregedoria Nacional indica a
Procuradoria da Republica no Estado do Mato Grosso do Sul — MPF/MS como
exemplo de boas praticas. (Fonte: Relatorio de Inspecdo MPF/MS)

A Corregedoria entende que se deve garantir uma distribui¢do equilibrada
das responsabilidades de gestdo de contratos administrativos. Caso ndo haja servidores
suficientes no Setor de Contratos, as atividades de acompanhamento contratual podem
ser cominadas a servidores dos setores que apresentam contratos afetos as suas areas
de atribuicdo (patrimonio, veiculos, tecnologia da informacgdo, servigos gerais),
cabendo ao Setor de contratos supervisionar e centralizar o resultado das atividades de
acompanhamento. (Fonte: Relatdrio de Inspecao MPE/RN)
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2. RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS

A area administrativa comumente denominada de “recursos
humanos” ou, simplesmente, RH, é responsavel por diversos atos de pessoal,
como por exemplo: concurso, registro, documentacdes, pagamentos,
concessao de beneficios, controle de ponto e etc. Esse setor também pode ser
reconhecido por outros nomes, como gestao de pessoas e gestao de recursos
humanos.

A moderna gestao de pessoas entende que o gerenciamento de
pessoas é compromisso de todos os gestores e/ou chefias do 6rgao. Por serem
o elemento de continuidade de uma organizacao entre as diferentes gestoes,
as pessoas devem ser desenvolvidas, orientadas e motivadas de forma
sistémica e contextualizada.

Segundo o Acordao TCU n® 3023/2013 — Plenério, os 6rgaos
publicos devem estabelecer comité estratégico de gestdo de pessoas,
observando as boas praticas sobre o tema, e monitorar o cumprimento dos
papéis e responsabilidades estabelecidos. Além disso, para a boa governanca,
€ necessario estabelecer objetivos para a gestdo de pessoas e mecanismos
para que a alta administracdo acompanhe o desempenho de pessoal.

2.1 Quantitativo de Servidores: Estimativa e aspectos gerais

No ambito da administra¢ao publica é comum o questionamento de
quantos servidores sd0 necessarios para se realizar as tarefas afetas ao 6rgao.

Para evitar escolhas subjetivas ou corporativistas é necessario
estabelecer critérios de eficiéncia que reflitam a necessidade real de servigo
e que sejam comparaveis com outras instituicoes publicas ou privadas de
similares caracteristicas. Esta necessidade nao é nova, ja constava do
Decreto-Lei n° 200 desde o ano de 1967:

art. 94, IX: Fixacdo da gquantidade de servidores, de acordo com as
reais necessidades de funcionamento de cada 6rgao, efetivamente
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comprovadas e avaliadas na oportunidade da elaboracdo do
orcamento-programa, e estreita observancia dos quantitativos
que forem considerados adequados pelo Poder Executivo no que se
refere aos dispéndios de pessoal. Aprovacao das lotacoes segundo
critérios objetivos que relacionam a quantidade de servidores as
atribuicgoes e ao volume de trabalho do érgao.

O texto acima demonstra que seria adequado que os oOrgaos
desenvolvessem calculos sobre volume de trabalho em relacao ao quantitativo
de servidores. Além disso, tais calculos deveriam ser feitos também por
setores dentro dos o6rgados, com o objetivo de permitir uma distribuicao
adequada de servidores nas diversas areas administrativas e finalisticas.

Entretanto, o Decreto-Lei foi vago sobre “como” e “qual tipo” de
parametro deveria ser utilizado. Certamente um 6rgao publico que fornece
um bem fisico a sociedade (como vacinas ou casas populares) nao tera
um quantitativo de pessoal igual a um 6rgao cuja atividade é a prestacao
de um servico. Mesmo entre as prestadoras de servico os critérios nao
sdo iguais. O quantitativo e a organizacao dos servidores de um hospital é
bastante diferente de um departamento de transito. Portanto, cada 6rgao
deve estabelecer seus critérios em relacao as suas proprias caracteristicas,
peculiaridades e objetivos para a sociedade.

Nesse sentido, o Poder Judiciario, por meio da Resolucao do
Conselho Nacional de Justica - CNJ n° 184/2013, estabeleceu o seguinte
critério sobre quantitativo de pessoal:

Art. 1° Os anteprojetos de lei de criacao de cargos de
magistrados e servidores, cargos em comissao, funcgoes
comissionadas e unidades judiciarias no ambito do Poder
Judiciario da Unido obedecerdo ao disposto nesta Resolucado.

Art. 2° Para fins desta Resolucdo considera-se:

III: Indice de Produtividade dos Magistrados — IPM: indice
obtido a partir da divisdo do total de processos baixados pelo
numero de magistrados, conforme féormula constante do Anexo;



IV: Indice de Produtividade dos Servidores — IPS: indice
obtido a partir da divisao do total de processos baixados no ano
anterior pelo niumero de servidores, de acordo com a formula do
Anexo.

(..)

Art. 4° Os anteprojetos de lei encaminhados ao CNJ devem estar
acompanhados de:

I — premissas e metodologia de cadlculo utilizadas, conforme
estabelece o art. 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal; II —
estimativa do impacto or¢amentdrio-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes; III — simulacdo
que demonstre o impacto da despesa considerados os limites
para despesas com pessoal estabelecidos no artigo 20 da Lei de
Responsabilidade Fiscal; e IV — estudo técnico fundamentado,
com justificativa e comprovacao do atendimento dos
critérios estabelecidos nesta Resolucao.

Para chegar a tais parametros, o CNJ levou em consideracao a
eficiéncia operacional, o alto volume de despesas com recursos humanos, a
uniformizacao de metodologia e o atendimento ao cidadao com presteza e
economicidade. A resolucao citada afirma que o nimero estimado de cargos
deve ser baseado na “taxa de congestionamento” e no volume de processos
no primeiro e segundo graus. (art. 6°)

Apesar do anexo da resolucdo do CNJ demonstrar as formas de
calculo, ainda sera necessario abordar outros parametros como:

« as exigéncias legais relativas a segregacao de funcoes e
especializacOes nas areas administrativas;

+ 0 quantitativo de cargos de chefia e direcio em relacao ao
quantitativo de subordinados;

» necessidade de cargos de assessoramento especializado;

« numero de servidores com direito a aposentadoria nos proéximos
anos.
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No ambito do Ministério Ptblico, além dos critérios acima apontados,
outras questoes devem ser enfrentadas:

+ 0 quantitativo de peritos;

« 0 comparativo entre o volume processual e a complexidade das
diversas naturezas processuais como civil, criminal, trabalhista,

ambiental e etc;
+ aexisténcia ou nao de processo eletronico.

Para fazer um levantamento da real necessidade de pessoal nos
diversos setores, é necessario conhecer o trabalho de cada area, os proce-
dimentos (fluxogramas), a legislacdo referente a cada setor e seus objetivos,
indicadores e metas. Caso os referidos critérios nao sejam levados em con-
sideracdo, corre-se o risco de privilegiar determinados departamentos em
detrimento de outros.

Uma alternativa que pode ser levada em consideracdo é a
possibilidade de terceirizacao de servicos administrativos. Caso o 6rgao opte
por terceirizar atividades administrativas rotineiras e de baixa complexidade,
ainda assim, o valor destes postos de trabalho deve fazer parte dos calculos de
limite de pessoal da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n°® 101/2000, art. 18,
§1°). Segundo o Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP
2012), sua classificacdo deve ser “outras despesas de pessoal” e compoe o
valor limite da despesa total com pessoal. (Portaria Interministerial n°® 163
de 04/05/2001)

O STF ja se posicionou sobre o tema. O voto do processo 6800/2011-
9 e a ADI 2.238MC/DF afirmam que a iniciativa tem por objetivo “evitar
que a terceirizacao de mao de obra venha a ser utilizada para o fim de ladear
o limite de gasto com pessoal. Tem, ainda, o mérito de erguer um dique a
contratacdo indiscriminada de prestadores de servigo, valorizando o servidor
publico e o concurso.” Para tanto, é necessaria a fiel e minuciosa descricao
das atividades desempenhadas pelos terceirizados.



E por fim, para a devida transparéncia do 6rgao, é necessaria a
publicac¢do, na internet, da Lei que estabeleceu o Plano de Cargos e Salarios
da Instituicdo, bem como a demonstracdo de toda a estrutura de pessoal
detalhada e atualizada. (Lei n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, I e Resolucdo n®
86/2012, art. 5°, 111, a, c,d, e, g, h e j)

Corregedoria Nacional do CNMP

Sobre o quantitativo de pessoal, a Corregedoria Nacional do CNMP
indica os seguintes procedimentos:

- elaboracdo de diagnoéstico a respeito da real necessidade de pessoal, por
orgdo de lotacdo. (Fonte: Relatorio de Inspecao MPE/MS)

-a adicdo discricionaria de membros aos 6rgaos da administragio superior
e servigos auxiliares pode agravar a caréncia de membros nos o6rgaos de
execugdo. (Fonte: Relatorio de Inspecao MPE/RIJ)

- politica de atualizagio e revisdo do quadro de recursos humanos,
contemplando a realizagdo periddica de concursos como forma de
aumentar a participa¢do no quadro funcional de servidores escolhidos
meritocraticamente em substituicdo permanente e gradual dos exercentes
de cargos comissionados e estagiarios, conforme art. 37, caput e inciso 11
da Constituicdo Federal. (Fonte: Relatério de Inspe¢io MPE/MS)

- 0 quantitativo minimo de técnicos e analistas na area administrativa deve
assegurar a continuidade dos servigos e a devida segregacdo de funcoes de
autorizagdo, de aprovagdo, de execugdo, de controle e de contabilizagdo das
operagdes administrativas. (Fonte: Relatorio de Inspegdo MPF/RR)

- normatizagdo das atividades basicas desenvolvidas por servidores
efetivos, por servidores titulares de cargos exclusivamente comissionados
e por estagiarios, de modo que fiquem claras as diferengas entre as
atividades por eles realizadas. (Fonte: Relatorio de Inspecdo MPE/MS)
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Conheca Mais

Artigo: MODELO MATEMATICO PARA A GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS BASEADO EM CONTROLES ESTATISTICOS DE DEMANDA E

PRODUTIVIDADE (VI Congresso CONSAD de Gestdo Publica - 2013)
Prémio INOVARE (TJ/SE 2006): Padronizagdo do quadro de pessoal de todas
as unidades jurisdicionais do Poder Judiciario de Sergipe em relagdo ao
quantitativo de processos por funcionario e a demanda de processos iniciados. Os
objetivos foram:
* eliminar as interferéncias politicas no aumento do quadro de
pessoal;
« avaliar o desempenho das unidades jurisdicionais semelhantes;
aumentar (ou manter) a transparéncia;
* padronizar as atividades desenvolvidas pelos servidores definida
no Manual de Procedimentos da Area Judicial;
« trazer melhorias para o planejamento de aquisicao de bens como
computadores e mobiliario.

O primeiro passo consistiu na formatagdo do método de definicdo
dos quantitativos das equipes.

As Varas e Comarcas foram divididas em 10 (dez) grupos diferentes,
respeitando as especificidades de cada tipo de jurisdigdo. (Varas Civeis da
Capital, Varas Criminais etc.) De cada grupo, foi selecionado o Juizo com o
perfil ideal, ou seja, aquele que tivesse o melhor resultado com o minimo de
material humano.

De acordo com esses dados, foi desenvolvida uma formula para
verificagdo do nimero de funcionarios ideal para cada Vara, considerando a
relagdo de processos por funciondrio, isto €, o numero de processos pelos
quais cada funcionario seria, em tese, responsavel.

O unico dado variavel utilizado foi o ntimero de processos iniciados,
pois somente ele espelha a real demanda, ficando mantida a igualdade de
tratamento entre as Varas e Comarcas com processos iguais ou de nivel de

dificuldade igual.



2.2 Quantitativo de Servidores: Critérios de distribuicao nas
areas fim e meio

Conjuntamente com os critérios de quantitativo de pessoal num
orgao, deve ser realizado estudo sobre o quantitativo de servidores que
deverao atuar em apoio direto a area finalistica e aqueles lotados na
administracdo. Enquanto o quantitativo de servidores nas areas finalisticas
pode ser calculado com base no volume processual e/ou nimero de membros,
a area administrativa apresenta suas proprias peculiaridades.

Para que se possa gerir um 6rgao publico, é preciso respeitar
a especializacdo e a segregacado de funcoes entre as diversas areas
administrativas(financas, contabilidade, recursos humanos, guarda
patrimonial, licitacdo, etc) e entre o empenho, a liquidacao (recebimento), o
pagamento e a conferéncia (conformidade) nas despesas realizadas conforme
os principios de gestao de pessoal estabelecidos nos Decreto-Lei 200/67 art.
94, IX e Acordaos TCU 12 camara n°s 4701/2009, 1013/2008, 2362/2005,
2467/2005, 3067/2005,1997/2006, 1449/2007 e 22 camara n°s 2122/2005,
2286/2006 e 1283/2008.
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Corregedoria Nacional do CNMP

Sobre o quantitativo de servidores, a Corregedoria Nacional do
CNMP indica:

* a estrutura minima de gabinete deveria contar com um
analista processual, um técnico administrativo e um
estagiario. (Fonte: Relatorio de Inspe¢ao — MPT/RJ)
* 0 quantitativo de peritos deve ser baseado em analise de
demanda atual e futura. (Fonte: Relatorio de Inspecao —
MPT/RJ)
* a estrutura administrativa deve considerar o principio da
segregacao de fungdes, consubstanciado na separagdo entre
as funcdes de autorizacdo, aprovacao, execucao, controle e
contabiliza¢do de operagdes, as quais devem ser exercidas
por distintos agentes publicos. (Fonte: Relatério de
Inspecao — MPT/MS)
* a necessidade de preenchimento dos cargos efetivos em
substitui¢do a pratica comum de servigos realizados por
servidores cedidos de outros o6rgdos, devido a natureza
sensivel das informagdes existentes nos procedimentos
investigatorios. (Fonte: Relatorio de Inspecao — MPT/RJ)

MANUAL DO ORDENADOR DE DESPESAS



Atos do CNMP

CNMP — Resolug¢ao n° 14/2006: Dispde sobre Regras Gerais
Regulamentares para o concurso de ingresso na carreira do Ministério
Publico Brasileiro.

CNMP - Resolucio n° 24/2007: Altera dispositivos da
Resolucdo n. 14, de 6 de novembro de 2006, que dispde sobre regras
gerais regulamentares para o concurso de ingresso na carreira do
Ministério Publico.

CNMP - Resolucao n° 40/2009: Regulamenta o conceito de
atividade juridica para concursos publicos de ingresso nas carreiras do
Ministério Publico e da outras providéncias.

CNMP — Resolugao n° 57/2010: Altera a Resolugdo n.° 40
para assegurar a possibilidade do computo dos cursos a distancia como
atividade juridica, para fins de concurso, nos termos que estabelece.

CNMP - Resoluc¢ao n° 87/2012: Altera o art. 3° da Resolugdo
CNMP n° 40/2009, que regulamenta o conceito de atividade juridica
para concursos publicos de ingresso nas carreiras do Ministério Publico
e da outras providéncias.

2.3 Cargos Comissionados e Funcoes de Confianca: Como
dimensionar e preencher

O quantitativo de cargos comissionados (CC’s) e funcoes de confianca
(FC’s) devem levar em conta duas situacoes:

1. Quantitativo em relagdo ao niimero total de servidores; e
2. Quantitativo de preenchimento por servidores efetivos.

Em relacdao ao primeiro item, torna-se necessario ao gestor avaliar
quantos cargos de direcao e chefia sao necessarios para cada quantitativo de
servidores. Afinal ndo é razoavel que uma pessoa seja chefe de apenas um
servidor ou de um grupo de cem servidores.
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A chefia e/ou direcdo trata do controle de atividade realizada por
um grupo. Assim sendo, sua atividade deve ser pautada pela amplitude de
controle. Isto é; a capacidade delidar com o maior nimero de relacionamentos
profissionais hierarquicamente subordinados sem perda de qualidade.
Certamente, esta amplitude deve ser aumentada em caso de atividades
rotineiras e menos complexas.

Outro desdobramento do quantitativo de CC’s e FC’s é em relacao
aqueles de natureza de assessoramento. Apesar do preenchimento da vaga
ser discricionario, deve ser explicitado quais as atividades de assessoramento
serdo realizadas, bem como a justificativa pela demanda e caracteristica
especifica dos servicos.

A segunda situagdo trata da ocupacao dos Cargos de Confianca
(CC’s) por servidores efetivos. Apesar da legislacao de cada ente federativo
estabelecer um quantitativo minimo de servidores efetivos, isso nao impede
que sua propor¢ao seja maior. A valorizacdo de servidores concursados
estimula o auto-desenvolvimento e dignifica as decisdes administrativas
baseadas em critérios técnicos com a protecao do instituto da estabilidade.

Corregedoria Nacional do CNMP

Sobre o quantitativo de cargos de confianga, a Corregedoria
Nacional indica que devem ser ocupados, prioritariamente, por servidores
efetivos da instituicao. (Fonte: Relatorio de Inspegao — MPE/RJ)




2.4 Segregacao de Funcoes: Como distribuir atividades

A segregacao de funcdes consiste na separagdo das fungdes de
autorizacdo, aprovagao, execucao, controle e contabilizacdo. Para evitar
conflitos de interesses, é necessario repartir funcoes entre os servidores
para que nao exercam atividades incompativeis, como executar e fiscalizar
uma mesma atividade. Conforme o Conselho Federal de Contabilidade, na
Resolucao n° 1.212/2009, segregacao de funcoes significa atribuir a pessoas
diferentes as responsabilidades de autorizar e registrar transacoes e
manter a custodia dos ativos. A segregacdao de funcoes destina-se a reduzir
as oportunidades que permitam a qualquer pessoa estar em posicdo de
perpetrar e de ocultar erros ou _fraudes no curso normal das suas funcoes.

Alguns exemplos das diversas aplicacoes da segregacao de funcoes
podem ser encontrados em julgamentos dos Tribunais de Contas e 6rgaos de
controle, como os seguintes:

« A segregacdo de Funcoes deve prever a separacao entre fungoes
de autorizagdo/aprovacido, de operacOes, execucao, controle
e contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha
competéncias e atribuicoes em desacordo com esse principio.
(Manual da Controlarida-Geral do Estado de Tocantins)

+ A segregacao é ferramenta para otimizar e gerar eficiéncia
administrativa. (Acéordao n°® 409/2007-TCU-12 Camara e
Acoérdao n® 611/2008-TCU-12 Camara)

« Osprocedimentos de controle devem existir em toda a instituicao,
em todos os niveis e em todas as func¢oes. Eles incluem uma gama
de procedimentos de deteccao e prevencgao, como a segregacao
de funcoes entre a autorizacao, execucao, registro e controle de
atividades. (Cartilha de Orientacdo sobre Controle Interno —
TCE/MG, 2012)

+ Nao designar, para compor comissao de licitacdo, o servidor
ocupante de cargo com atuacao na fase interna do procedimento
licitatorio. (Acordao TCU n® 686/2011 — Plenéario)
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Considera-se falta de segregacao de funcoes o Chefe do Setor
de Licitagcoes e Contratos elaborar o projeto bésico e atuar no
processo como Pregoeiro. (CGU, relatério RELATORIO n©:

174805/2005)

Considera-se falta de segregacao de fungoes quando o pregoeiro
e a equipe de apoio a licitacao realizam trabalho de comissao
de recebimento dos materiais. (CGU, relatorio RELATORIO
n°: 174805/2005)

Devem ser segregadas as atividades de requisicao, autorizacao,
utilizacao e controle. (Acérdao TCU n° 4.885/2009-22 Camara)

Deve ser observado o principio da segregacao de funcoes nas
atividades relacionadas a licitacdo, a liquidacao e ao pagamento
das despesas. (Acérdao n° 1.013/2008-TCU-12 Camara)

Devem ser designados servidores diferentes para as funcoes de
suprido e responsavel pelo atesto das despesas realizadas nas
prestacgoes de contas, em observancia ao principio da segregacao
de funcoes, de modo que o agente publico que ateste a realizacao
da despesa ndo seja 0 mesmo que efetue o pagamento. (Acéordao
TCU n° 3.281/2008-12 Camara)

A administracdo ndo deve nomear, para a fiscalizacdo e
acompanhamento dos contratos, servidores que tenham vinculo
com o setor financeiro da unidade, sobretudo, aqueles que sao
diretamente responsaveis pelo processamento da execucao da
despesa. (Acordao TCU n° 4.701/2009-12 Camara)

Nao permitir que a comissao de inventario seja composta por
membros responsaveis pelos bens a serem inventariados.
(Acordao TCU n® 1.836/2008-TCU-22 Camara e IN/SEDAP-PR
n° 205, de 08.04.1988)

Promover a separacdo de funcoes de autorizagdo, aprovacao,
execucao, controle e contabilizacdo das operacoes, evitando o



acumulo de func6es por parte de um mesmo servidor. (Acérdao
TCU n° 5.615/2008-22 Camara)

O fiscal de contrato e seu substituto devem ser designados
mediante Portaria, em cumprimento ao disposto no art. 67 da Lei
n® 8.666/1993, considerando que os servidores que executam o
orcamento nao devem ser designados para fiscal de contrato.
(Acordao TCU n° 1.131/2006-TCU-12 Camara)

Evitar que responsaveis por comissoes de licitacOes sejam
também responsaveis pelas areas de suprimento envolvidas.
(Acordaos TCU n° 1.449/2007 e n° 2.446/2007 - 12 Camara)

Designar servidores distintos para as funcoes de “Encarregado
do Setor Financeiro” e de “Responsavel pela Contabilidade”, que
devem ser segregadas. (Acordao TCU n° 2.072/2007-12 Camara
e IN/ SFC n°® 01/2001)

Garantir que as pessoas incumbidas das solicitagbes para
aquisicoes de materiais e servicos nao sejam as mesmas
responsaveis pelaaprovacaoecontratacaodasdespesas. (item 5.2,
TC-004.797/2007-2, Acordao TCU n° 2.507/2007-Plenéario)

ObservaroprincipiodaSegregacaode Fungoesnaexecugaodeseus
atos administrativos, principalmente no tocante a conformidade
de suporte documental, em cumprimento ao disposto na IN
Conjunta STN/SFC n°® o04/00 (DOU de 11.05.2000), com
as alteracoes da IN Conjunta STN/SFC n° 02/00. (DOU de
27.04.2000) (Sic) (item 4.2.12, TC-013.001/2006-4, Acoérdao
TCU n° 70/2008 - 22 Camara)
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Corregedoria Nacional do CNMP

Sobre o tema, a Corregedoria Nacional do CNMP indica os
seguintes procedimentos:
* indicagdo de servidores de fora do setor de almoxarifado e
patrimdnio e que ndo sejam responsaveis pela guarda dos bens,
para comporem a comissdo de inventario. (Fonte: Relatorio de
Inspecao MPE/AC)
« verificagdo das atividades que os membros t€ém determinado
aos integrantes do Servico Pericial e sua adequag¢do ou nao as
atribuigcdes proprias dos cargos que exercem, adotando, em
carater preventivo ou corretivo, medidas inibitorias ao desvio
de fungdo dos servidores. (Fonte: Relatorio de Inspegdo —
MPT/RIJ)
* 0 controle da movimentagdo de bens patrimoniais deve
apresentar separacdo entre as fungdes de autorizacdo,
aprovagdo, execucdo, controle e contabilizacao de operagdes,
as quais devem ser exercidas por distintos agentes, evitando-se
assim que aquele que guarda os bens seja responsavel pela
respectiva fiscalizacdo. (Fonte: Relatorio de Inspe¢cao MPT/MS)
» para o efetivo controle dos deslocamentos dos veiculos, o
controle dos registros deve ser realizado de forma a respeitar o
principio da segregacao de fungdes. (Fonte: Relatorio de Inspegao
MPT/MS)
* chefe ou servidor da Se¢ao de Material e Patrimonio nao deve
ser integrante de comissdes que estejam relacionadas a
conferéncia ou ao desfazimento de patrimoénio, em face ao
principio da segregacdo de fungdes. (Fonte: Relatorio de
Inspecao MPE/RR)
* 0 quantitativo minimo de técnicos e analistas na area
administrativa deve assegurar a continuidade dos servicos ¢ a
devida segregacao de fungdes de autorizacdo, de aprovagao, de
execucdo, de controle e de contabilizacdo das operagdes
administrativas. (Fonte: Relatorio de Inspegao MPF/RR)




2.5 Requisicao e Cessao de Servidores: Distingoes conceituais

Inicialmente, cabe destacar que o termo requisi¢cao vem sendo usado,
em diversos Ministérios Publicos, para denominar tanto aqueles servidores
de outros o6rgaos que vieram trabalhar dentro do MP, quanto aqueles que
sairam da estrutura do MP para trabalhar em 6rgao diverso. Para normalizar
a situacdo, este manual usara sempre o Ministério Pablico como o sujeito
da oracdo. Portanto, se o servidor veio trabalhar no MP, entao ele foi
“requisitado” pelo MP. Caso tenha ido trabalhar em 6rgao fora da estrutura
do MP, entéo ele foi “cedido” para outro 6rgao.

Como exemplo, os arts. 7°, I1I, 8°, III e 75, IV da Lei Complementar
n° 75/1993, afirmam que o Ministério Piblico pode requisitar servidores da
Administracao Puablica.

As requisicOoes e cessoes devem ocorrer em respeito ao cargos
ocupados e vagos no 6rgao. O quantitativo de cargos vagos de servidores
influencia negativamente a cessdo. Isto é, quanto maior o ntimero de
cargos vagos, menor deve ser a disposi¢do da administracao em ceder seus
servidores.

A requisicao tem logica oposta. Deveria ocorrer apenas quando houvesse
auséncia de servidores suficientes ou auséncia de alguma atividade especializada.

Ambas as situacoes devem ter atencdo a transitoriedade. Afinal,
o 6rgao deve buscar uma estrutura adequada de servidores de carreira
para assegurar a continuidade do servico e a especializacao das atividades
realizadas. Portanto, é interessante que tanto a cessdo de servidores
quanto as requisi¢cdes ocorram por tempo determinado e sejam levadas em
consideracdo quando da realiza¢dao dos concursos publicos de provimento.

2.6 Jornada de Trabalho: Critérios para o controle

Cada Ministério Pablico tem autonomia para determinar sua prépria
jornada de trabalho, respeitadas as normas do ente federativo pertinente.
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Além disso, os horarios de funcionamento devem levar em consideracao o
acesso da sociedade ao MP, o horario de funcionamento da Justica local, bem
como as atividades internas administravas e periciais.

Em todos os casos, é necessario que exista um controle adequado do
tempo de permanéncia de todos os servidores no 6rgao. A auséncia de registro
da jornada de trabalho de qualquer categoria especifica prejudica a isonomia
e imparcialidade dos controles administrativos. Além disso, a auséncia de
controle permite que tanto o servidor quanto a propria administragio sejam
prejudicados. O servidor pode ser prejudicado por ter de trabalhar em tempo
excessivo sem o recebimento de horas-extras devidas e a administracao pode
ser prejudicada com possiveis auséncias excessivas do servidor.

Portanto, a administracdo nao pode se furtar do direito e dever
de controlar a atividade dos servidores publicos, mas estabelecer critérios
como, por exemplo, o sistema de “banco de horas” utilizado em diversos
Ministérios Publicos estaduais e no Ministério Publico da Unido. Ressalte-se
que as regras de utilizacao do banco de horas devem constar de normativo
proprio que aborde, entre outros, o intervalo intrajornada.

Dentre os métodos de controle de ponto, o mais atual é o sistema de
controle biométrico, pois o controle por digitais dificulta fraudes.

Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: Sobre o controle de ponto, a
Corregedoria Nacional orienta a necessidade de controle de ponto, tanto na capital,
quanto no interior, dos servidores, comissionados, estagiarios e terceirizados. (Fonte:
Relatorios de Inspegdo — MPE/RN e MPE/MS)

MPE/RO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 232/2013) Trata-se de
acumulagio de horas trabalhadas que ultrapassem as 08 (oito) horas diérias € concede
horario especial as sextas-feiras, com a possibilidade de serem feitas 06 (seis) horas
corridas de trabalho. As horas acumuladas podem ser usufruidas posteriormente pelos
servidores em forma de folgas correspondentes a elas.



2.7 Estagiarios: Regras importantes para contratacao e gestao

O estégio probatério nao se confunde com o programa de estagiarios.

O primeiro refere-se aos primeiros anos de trabalho de um servidor

concursado, enquanto o segundo é regido pela Lei n° 11.788/2008.

O estigio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido

no ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo

de educandos que estejam frequentando o ensino regular. Seu objetivo

principal é o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional

e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando

para a vida cidada e para o trabalho, conforme preceitua o §2°, art.1° da Lei

11.788/2008, que dispoe sobre o estagio de estudantes, alterando a CLT.

O 6rgao contratante deve observar as seguintes regras:

Indicar empregado de seu quadro de pessoal, com formagao ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida
no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até dez
estagiarios simultaneamente.

Contratar em favor do estagiario Seguro contra Acidentes Pessoais.

E assegurado as pessoas com deficiéncia o percentual de 10% das
vagas de estagio oferecidas pela parte concedente. (art. 17 § 5°
Lei 11.788/2008)

O estagio nao se destina a suprir mao de obra necessaria e
permanente da parte concedente. Portanto, n3o pode ser
utilizado como mao de obra barata.

Conforme o art. 3° do Decreto Federal n® 7.203/2010, os estagiarios
estdo abrangidos pelas proibicoes referentes ao nepotismo;
salvo se a contrataciao for precedida de processo seletivo que
assegure o principio da isonomia entre os concorrentes. Nesse
sentido, a realizacdo de provas ou estabelecimento de critérios
objetivos demonstra-se ideal para comprovar a igualdade de
oportunidades entre os concorrentes.
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Conheca Mais

CNMP — Resolu¢iio n°® 42/2009: Dispde sobre a concessao de estagio a
estudantes no ambito do Ministério Publico dos Estados e da Unido.

CNMP - Resolucio n° 62/2010: Propoe a alteragdo da Resolucdo n° 42, de
16 de junho de 2009, que dispde sobre a concessao de estagio a estudantes no ambito
do Ministério Publico dos Estados e da Unido.

CNMP - Resolugio n° 76/2011: Dispde sobre o Programa Adolescente
Aprendiz no &mbito do Ministério Pablico da Unido e dos Estados.

CNMP - Resolugio n® 101/2013: Altera a Resolugao n° 76, de 9 de agosto
de 2011, que dispde sobre o Programa Adolescente Aprendiz no &mbito do Ministério
Publico da Unigo e dos Estados.

CNI /IEL: Lei de Estagio: tudo o que vocé precisa saber. Disponivel em
http://www.sitedoestagio.com.br/go/down/cartilha _estagio IEL.pdf

2.8 Estagio Probatorio: Critérios de avaliagao nas areas fim e
meio

Estagio probatorio é o processo que visa aferir se o servidor recém-
concursado possui aptidao e capacidade suficientes para o desempenho do
efetivo.

Comumente, os critérios de avaliacio que deverao constar de
processo especifico sao:

¢ Assiduidade: Frequéncia de comparecimento ao trabalho,
pontualidade e saidas antecipadas.

* Disciplina: Respeito as leis, as normas e as disposi¢oes
regulamentares; aos deveres de cidadao e de servidor publico.
A disciplina também infere o atendendo, com presteza, das
tarefas para as quais é designado.



o Iniciativa: Emprego de esforco pessoal e diligéncia no
desempenho das atribuicées do cargo.

¢ Produtividade: Quantitativo de tarefas e atividades realizadas
com eficicia, bem como o tempo utilizado para cumpri-las.

* Responsabilidade: Capacidade de assumir os resultados,
positivos ou negativos, de seus atos e atividades.

Apesar desses critérios constarem da Lei n® 8.112/90,
outros parametros podem ser estabelecidos. Como exemplo, a Lei
Complementar n° 80/2000 do Estado do Mato Grosso determinou
os seguintes fatores de avaliacdo anual dos servidores publicos civis:
assiduidade, qualidade do trabalho, produtividade no trabalho,
conhecimento do trabalho, pontualidade, iniciativa, presteza, criatividade,
administracio do tempo, eficiéncia, responsabilidade, cooperacao,
idoneidade moral, satide e uso adequado dos equipamentos de servigo e
material de expediente. O Decreto Federal n® 5.707/2006 afirma que o
desenvolvimento de pessoal deve oferecer e garantir cursos introdutoérios
ou de formacao, respeitadas as normas especificas aplicaveis a cada carreira
ou cargo, aos servidores que ingressarem no setor publico, inclusive aqueles
sem vinculo efetivo com a administracao publica.

Ressalte-se que o estigio probatério ndo ocorre apenas na area
“meio”, mas também na area “fim” do 6rgao. Na area finalistica, o Ministério
Puablico Federal - MPF estabeleceu os seguintes critérios de avaliacdo dos
procuradores federais em estigio probatoério: deveres gerais do cargo,
idoneidade moral, assiduidade, eficiéncia e conduta profissional. (Resolugao
CSMP n° 05/93)

No Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios — MPDFT,
o provimento n°® 15/2004 estabeleceu que as pecas produzidas pelos
Procuradores de Justica Adjuntos, durante o periodo de estagio probatorio,
serao avaliadas em relacdo aos aspectos de qualidade de redacao, adequacao
técnica, sistematizacao e fundamentacao.

43



44

Outro exemplo é o Ato n°® 12/2001/CGMP do Ministério Publico do

Estado de Santa Catarina:

Art. 3° A avaliacdo do membro do Ministério Publico em
estagio probatério levard em conta os seguintes aspectos:

I - a sua conduta na vida publica e particular e o conceito que goza
na comarca;

II - a operosidade e a dedicacdo no exercicio do cargo;
III - a presteza e a seguranca nas suas manifestagoes processuais;

IV - a eficiéncia no desempenho de suas funcoes, verificada através
das referéncias dos Procuradores de Justica em sua inspecdo
permanente, dos elogios insertos em julgados dos Tribunais, da
publicacao de trabalhos forenses de sua autoria e das observacoes
feitas em correigoes e visitas de inspe¢ao;

V- o niimero de vezes que ja tenha participado de listas de promoc¢ao
ou remocao;
VI - a freqiiéncia e o aproveitamento em cursos oficiais, ou

reconhecidos, de aperfeicoamento;

VII - o aprimoramento de sua cultura juridica, através da
publicacao de livros, teses, estudos, artigos e obtencdo de prémios
relacionados com sua atividade funcional;

VIII - a atuacao em Promotoria de Justica que apresente particular
dificuldade para o exercicio das funcoes;

IX - a participacdo nas atividades da Promotoria de Justica a que
pertenca e a contribuicdo para a consecucao dos objetivos definidos
pela Administragdo Superior do Ministério Piblico; e

X - a atuacdo comunitaria para prevenir ou resolver conflitos.



Art. 4° Os dados para a analise dos aspectos descritos no
artigo anterior serdo obtidos a partir das seguintes fontes:

I - Sistema de Anotacao de Informacoes — SAI;

II - Sistema de Informacao e Gestao do Ministério Piiblico de Santa
Catarina (SIG/MPSC) e/ou relatorios individuais e trabalhos
elaborados e remetidos trimestralmente pelo membro do Ministério
Publico em estagio probatério; (Redacgdao dada pelo Ato n. 30/2010/
CGMP)

III - relatérios mensais de atividades das Promotorias de Justica;

IV - relatorios de fiscalizacdo permanente encaminhados pelos
Procuradores de Justica;

V - relatorios de acompanhamento de estdgio probatorio
encaminhados pelos Promotores de Justica especialmente
designados;

VI - inspecoes e correigoes; e

VII - outras

Importante destacar que toda avaliacao dos agentes publicos deve

ser formalizada e registrada em processo especifico, bem como apresentar
critérios objetivos.
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Conheca Mais

MPU: Ficha de preenchimento para avaliagdo de estagio probatério de
servidores. Disponivel para download em:

http://www.cnmp.mp.br/manualdoservidor/images/stories/cnmp_documentos/Estagio%o2
Oprobat%C3%B3rio/Ficha%20AEP%620Completa%o20em%s20branco.pdf

MPE/SC: Fichas de preenchimento para avaliacao de estagio probatdrio de
membros do ministério publico. Disponivel para download em:

http://www.mpsc.mp.br/portal/webforms/normas/detalhes.aspx?cd norma=549

Artigo: PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DE NOVOS
SERVIDORES DO INMETRO. Resumo: O alinhamento das expectativas do
servidor em fun¢do das institucionais, demonstrado através de atitudes como:
comprometimento, proatividade, humildade, espirito colaborativo ¢ pensamento
critico, reduzindo habitos arraigados e indesejados no comportamento do
recém-admitido. (VI Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2013)

2.9 Comissao Disciplinar Permanente: Instituicao e
funcionamento

Quando da avaliacao de infragoes disciplinares, a auséncia de uma
“comissdo permanente”, ou de “grupo permanente especializado em PAD”
pode permitir direcionamentos parciais a cada caso especifico. Isso ocorre
pois, comissoes temporarias podem vir a ser montadas com servidores/
membros que ja carregariam em si alguma predisposicao favoravel ou
desfavoravel ao investigado ou ao fato.

Para assegurar a imparcialidade e a transparéncia na analise
disciplinar, recomenda-se a formac¢ao de comissao por periodo determinado,
seja semestral, anual ou outros. O ponto principal é a formacao da comissao
antes da ocorréncia das supostas infracoes cometidas por membro ou
servidor. Além disso, € necessaria a previsao temporal do rodizio completo e
periodico de seus integrantes.



Exemplos de comissées disciplinares permanentes sdo: Regimento
Interno do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina — MPE/ES (art.
75); 0 Regimento Interno do Ministério Publico Federal — MPF (art. 65, V);
0 Ato n® 16/2006 do Ministério Pablico do Estado de Goias — MPE/GO; e o
Provimento n® 19/2014 do Ministério Pablico do Estado do Rio Grande do
Sul - MPE/RS.

Caso as situacOes analisadas apresentem necessidade de anélise de
critérios técnicos especificos é possivel, entdo, a designacdo complementar
de técnicos ou peritos para o esclarecimento de certos fatos.

Dentre as atividades desta comissao permanente, o MPE/RS, em seu
Provimento n° 19/2014 estabeleceu:

Art. 2° Sao atividades da Comissdo Disciplinar Permanente — CDP:

I - instruir processo administrativo disciplinar e procedimentos
disciplinares relativos a irregularidades administrativas ou a
pratica de infracao funcional cometida por servidores e adidos no
ambito do Ministério Piiblico do Estado do Rio Grande do Sul;

II - orientar os servidores e adidos do Ministério Piiblico do Estado do
Rio Grande do Sul, visando a prevencao de infragoes disciplinares;

IIT - manter registro dos processos e procedimentos disciplinares;

IV - utilizar os dados obtidos pelos integrantes das Comissoes
Processantes nos processos e procedimentos disciplinares, para
subsidiar decisoes da Administracdo Superior e orientar o
planejamento de atividades de acompanhamento, treinamento e
desenvolvimento de servidores e adidos do Ministério Publico do
Estado do Rio Grande do Sul;

V - realizar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Quanto a acumulacdo de atividades dos membros/servidores
designados, o MPE/GO assim estabeleceu:
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Art. 4° Os integrantes da Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar desempenhardo suas fungoes sem
dispensa das atribuicoes habituais.

Pardgrafo unico. Havendo necessidade, ficam os seus membros
dispensados do servico normal da lotagcdo origindria, para a
realizacdo de diligéncias procedimentais e elaboracdo do relatorio
conclusivo.

Conheca Mais

MPE/RS: Organizagao e atribuicdes da Comissao Disciplinar Permanente.
Disponivel em: http:/www.mprs.mp.br/legislacao/id8122.htm

MPE/GO: Constituicdo de Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar para a instru¢ao dos processos administrativos decorrentes
de denuincias de transgressoes disciplinares e responsabilidade administrativa dos seus
servidores. (Ato n° 16/2006). Disponivel em:

http://www.mp.go.gov.br/portalweb/hp/15/docs/ato16de2006.pdf

2.10 Acumulagao de Cargos: Limite de horas no magistério

A Constituicdo Federal em seu art. 37, XVI, item “b” proibe a
acumulacdo de cargos publicos, exceto se for um cargo de professor e um
cargo técnico. Entretanto, além do tipo de cargo, também existe o critério de
compatibilidade de horario.

Nesse sentido, percebe-se que o quantitativo de horas que um
membro ou servidor devera dedicar a uma universidade publica ndo pode
interferir em suas atividades nos 6rgdos do MP. Conforme a Resolucao
CNMP n° 73/2011, o0 magistério, pablico ou privado, deve exigir do membro,
no maximo, 20 horas-aula semanais. Isto é, aquelas efetivamente prestadas
em sala de aula.



Portanto, cabe a administracdo de cada o6rgao efetuar o devido
controle dos contratos que os servidores e membros assinam com as
instituicoes de ensino para verificar a discriminacao do limite de horas-aula
semanais.

Conheca Mais

CNMP - Resolugiio n° 73/2011: Dispde sobre o acumulo do exercicio das
fungGes ministeriais com o exercicio do magistério por membros do Ministério
Publico da Unido e dos Estados.

Corregedoria Nacional do CNMP: Os membros e servidores do MP
devem se abster de firmar contratos de trabalho com instituicoes de ensino que,
considerados isoladamente ou em conjunto com outros contratos, prevejam a
contraprestacdo, pelo membro docente, de mais de 20 horas semanais, sem a
necessaria distingdo do quantitativo de horas que pode ser efetivamente exigido em
sala de aula, bem como dos respectivos hordrios. (Fonte: Relatorio de Inspegao:

MPE/RJ)

2.11 Nepotismo e Nepotismo Cruzado: Critérios de controle

Basicamente, o termo nepotismo refere-se ao favorecimento de
parentes no preenchimento de um cargo em detrimento de pessoas mais
qualificadas.

Conforme o Decreto Federal n°® 7.203/2010, considera-se familiar
o conjuge, o companheiro ou o parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau. O art. 3°, III desta norma
esclarece que até mesmo o estagio probatorio seria vedado pelo nepotismo;
salvo se a contratacdo for precedida de processo seletivo que assegure o
principio da isonomia entre os concorrentes.

Igualmente imoral, o nepotismo cruzado ocorre quando dois agentes
publicos empregam familiares, um do outro, como troca de favores.
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Para evitar o nepotismo cruzado, o STF editou a simula vinculante
n° 13/2008:

A nomeacgdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,

colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade

nomeante ou de servidor da mesma pessoajuridica, investido em cargo

de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em

comissao ou de confianca, ou, ainda, de funcao gratificada

na Administracao Publica direta e indireta, em qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
municipios, compreendido o ajuste mediante designacoes

reciprocas, viola a Constituicao Federal.

Esta regra foi reproduzida pelo CNMP na Resolucao n° 37/2009.
Estaresolucao o CNMP também consagrou a proibicao de contratar empresas

prestadoras de servicos cujos os socios, gerentes ou diretores sejam parentes

de membros ou servidores dos respectivos 6rgaos.

Portanto, as declaracoes sobre parentesco no 6rgao nao podem se

limitar ao &mbito do Ministério Publico. Ao contrario, devem abranger todos

os orgaos dos trés poderes das esferas da Uniao, Estados e Municipios.

Recentemente, o CNJ acrescentou outros posicionamentos sobre o tema:

Configura-senepotismo a designac¢dao para fun¢do comissionada
de servidor ptblico também nos casos em que o parente dele,
ocupante de cargo da mesma natureza, nao integre os quadros
efetivos da administracao (Conselho Nacional de Justica - CNJ,
durante a 1762 sessdo ordinaria, realizada em 08/10/2014).
Deste entendimento, resultou a alteracdo da Resolucao CNJ
n° 07 sobre a vedacao a pratica de nepotismo no Poder Publico.

Configura nepotismo a nomeacgao de parentes para cargos
em comissao, ainda que nenhum deles possua vinculo efetivo
com a administra¢do publica nem as fungbes apresentem
similaridade ou impliquem subordinagdo hierdrquica entre
eles. (Conselho Nacional de Justica — CNJ, em consulta, na 1822
sessao ordinaria, realizada em 11/02/2014)



Conheca Mais

CNMP — Resoluciao n°® 37/2009: Considerando o disposto na Stmula
Vinculante n°13 do Supremo Tribunal Federal, o Conselho Nacional do Ministério
Publico, no exercicio da competéncia prevista no art. 130-A, §2°, inciso II, da
Constitui¢do Federal e com arrimo no artigo 19 do Regimento Interno, a luz dos
considerandos mencionados nas Resolu¢oes CNMP n° 01, de 07.11.2005, n® 07, de
17.04.2006, e n° 21, de 19.06.2007, e considerando, ainda, o disposto na Stiimula
Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal, em conformidade com a decisao
plenaria tomada na sessio realizada no dia 28.04.2009; RESOLVE Art. 1°. E vedada a
nomeagdo ou designagdo para cargos em comissdo e fungdes comissionadas, no
ambito do Ministério Pablico da Unido e dos Estados, de conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, dos
respectivos membros, compreendido o ajuste mediante designagdes ou cessoes
reciprocas em qualquer orgdo da Administracéo Publica direta e indireta dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Art. 2°. E vedada a
nomeagao ou designagdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de servidor ocupante, no ambito do
mesmo Ministério Publico, de cargo de direcao, chefia ou assessoramento, para
exercicio de cargo em comissao ou fun¢do comissionada, compreendido o ajuste
mediante designacdes ou cessoes reciprocas em qualquer 6rgdo da administragdo
publica direta e indireta dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal € dos
Municipios. Art. 3°. Os 6rgaos do Ministério Publico ndo podem contratar empresas
prestadoras de servicos que tenham como sdcios, gerentes ou diretores as pessoas
referidas nos artigos 1° e 2° desta Resolugfio. Art. 4°. E vedada a prestagdo de servigo
por empregados de empresas fornecedoras de mao de obra que sejam parentes até o
terceiro grau dos respectivos membros ou servidores dos oOrgdos contratantes do
Ministério Publico da Unido e dos Estados, observando-se, no que couber, as
restricoes relativas a reciprocidade entre os Ministérios Pablicos ou entre estes e
orgdos da administracdo publica direta ou indireta, federal, estadual, distrital ou
municipal. Paragrafo unico: Cada 6rgdo do Ministério Publico estabelecera, nos
contratos firmados com empresas prestadoras de servicos, clausula proibitiva da
prestacao de servigo no seu ambito, na forma estipulada no caput.
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Corregedoria Nacional do CNMP

Sobre o tema, a Corregedoria Nacional orienta sobre a necessidade
de que todos os servidores e membros ocupantes de cargos comissionados
preencham formuldrios sobre a inexisténcia de vinculo com parentes
ocupantes de cargos de direcdo, chefia e assessoramento no MP e em
qualquer outro 6rgao da administragdo publica direta e indireta dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
Adicionalmente, a Corregedoria Nacional recomenda que o setor de
controle interno de cada MP realize auditorias periddicas sobre estas
declaragdes. (Fonte: Relatorios de Inspecao — MPE/RR e MPE/RJ)

2.12 Servidores Comissionados: Critérios de recrutamento e
selecao para cargos de direcao, chefia e assessoramento

Os cargos comissionados sao estruturas funcionais auténomas que
podem ser ocupadas por individuo sem vinculo com o 6rgao. Sua natureza
é a confianca e o comprometimento pessoal entre o ocupante do cargo e a
administragao superior. As fun¢oes de confianca, por outro lado, constituem
um agregado de atribuicoes adicionais ao servidor efetivo.

Ocorre que, os critérios de comprometimento e confianca podem
gerar dindmicas complexas de interesses, remuneracdo e poder. Ainda é
comum na administracao ptblica brasileira o carater de “prebenda” de cargos
comissionados que beiram as fronteiras da “vassalagem”. A ligacdo por
critérios exclusivamente pessoais também favorece as praticas do nepotismo
e favoritismo.

Os novos paradigmas da administracdo pablica passam a exigir uma
postura mais profissional que conjugue a confianga pessoal aos critérios

técnicos necessarios. Isto é, o principio da meritocracia e da eficiéncia
também devem estar presentes.



O art. 94, III e art. 101, “b” do Decreto-Lei n® 200/67 ja afirmava
que, na administracdo ptblica federal, a escolha de ocupantes de cargos
comissionados deveria se pautar pela profissionalizacao e meritocracia.
Nesse sentido, destaca-se a iniciativa do Ministério Pablico do Estado do
Rio Grande do Norte, constante do Banco de Projetos do CNMP: (codigo

277/2013)

Os cargos comissionados e funcoes gratificadas sdo de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Procurador-Geral de Justica,
uma vez que sao cargos de confianca e envolvem conhecimentos
técnicos especificos em cada area de atuacdo. Considerando que a
transparéncia e a ética sao valores cerne da atuacao do Ministério
Publico, é pratica predominante na politica de gestdo de pessoas
deste Parquet a ado¢do da selecdo por competéncias no sentido
da profissionalizacdo da gestao publica e da utilizacao do critério
meritocratico na escolha dos cargos de confianca.

No mesmo sentido, 0 Acordao TCU n® 3.023/2013 — Plenario afirmou
que a administracdo deve fundamentar os processos de recrutamento
e selecao (internos e externos) em perfis de competéncias, inclusive os
relativos a cargos/funcdes de livre provimento de natureza técnica ou
gerencial, e assegurar concorréncia e transparéncia nos processos. Isto &,
registrar de forma clara quais as habilidades, conhecimentos, atitudes e
competéncias sdo necessarias para cada um dos cargos comissionados em
relacdo a sua atividade especifica e posicao hierarquica.

Para que se possa estabelecer quais os pré-requisitos para os cargos
comissionados e funcoes de confianca, primeiro é necessario haver uma
caracterizacao bem definida do que se trata direcdo, chefia e assessoria.

Os termos diregdo, chefia e assessoramento apresentam uma
imprecisao técnica. Afinal, as atividades de direcao e chefia sao equivalentes,
sendo a chefia um nivel de direcdo. Ja o assessoramento pressupoe um
conhecimento técnico especializado. A partir desta diferenciacao basica, cada
cargo e/ou funcao deve estar vinculada a uma descri¢ao e uma especificagao
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em relacdo as particularidades de cada exercicio: assessor de planejamento,
chefe de departamento, chefe de setor, diretor administrativo, diretor de
RH, Setor/Diretoria de Controle Interno, assessor juridico, assessor técnico.
(areas: engenharia, auditoria, contabilidade, gestao publica)

A definicao de condicoes para a investidura em cargos comissionados
e funcoes de confianca, que extrapole os limites da mera confianca, demonstra
um forte compromisso com os objetivos a serem alcancados pelo 6rgao.
Desse modo, a escolha do designado deve combinar critérios discricionarios
de confianca (entrevista / indicacao) e critérios impessoais de qualificacao e
competéncia (curriculum / experiéncia / formacao académica).

Tal procedimento vai ao encontro do estabelecido no art. 94 do
Decreto-Lei n° 200 de 1967:

V - Constituicdo de quadros dirigentes, mediante formacdo e
aperfeicoamento de administradores capacitados a garantir a qualidade,
produtividade e continuidade da acdo governamental, em consonancia
com critérios éticos especialmente estabelecidos.

VI - Retribuicdo baseada na classificacdo das funcbes a
desempenhar, levando-se em conta o nivel educacional exigido pelos
deveres e responsabilidade do cargo, a experiéncia que o exercicio deste
requer, a satisfacdo de outros requisitos que se reputarem essenciais ao seu
desempenho e as condicoes do mercado de trabalho.

Uma situagdo recorrente na administracao puablica brasileira é o
desvio de funcao dos cargos comissionados e funcoes de confianca. Esta
situagdo ocorre quando o agente realiza atividades diferentes da direcao
ou assessoramento técnico. Nestes casos, o cargo é mero titulo formal cujo
verdadeiro propdsito € a percepcao de remuneracao, sem a contraprestacao
do servico especifico exigido.

Para evitar que cargos comissionados e func¢oes de confianga sejam
utilizados como “prebendas” sem o devido retorno de um servico de qualidade
para o 6rgao, a administragao superior deve formalizar os niveis de capacitacao,
experiéncia, formacao académica ou especializacao do cargo ou fungao.



Caso os ocupantes dos cargos comissionados e funcoes de confianca
nao apresentem os requisitos necessarios para cumprir suas atividades, cabe
ao 6rgao promover a capacitacao gerencial do servidor (efetivo ou nao) e
sua qualificac@o para o exercicio de atividades de direcao e assessoramento.
(Decreto n° 5.707/2003 art 3°, I11, IX e art. 6°)

Sobre esse tema, também é necessario abordar a valorizacao do
servidor concursado dacarreira. Além dos critériosimpessoais de meritocracia
para ser admitido no servico publico, os servidores efetivos contam com o
conhecimento das rotinas, peculiaridades e historico da instituicao devido
seu trabalho de carater permanente no 6rgao.

No Ministério Publico da Unido - MPU, 50% dos cargos
comissionados sdo reservados aos servidores integrantes do quadro efetivo.
(Lei 11.415/2006)

Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda que seja realizada andlise da
natureza das atividades efetivamente desenvolvidas pelos servidores comissionados e de
confianga, a luz do perfil profissiografico dos cargos comissionados ocupados e das fun¢oes de
confianca exercidas. Também recomenda que seja normatizada a diferenciagdo entre as
atividades desenvolvidas por servidores efetivos, por cargos exclusivamente comissionados e

por estagiarios, de modo que fiquem claras as diferengas entre cada uma delas. (Fonte:
Relatério de Inspecao MPE/RN)

Corregedoria Nacional do CNMP: Necessidade de normatizagdo das atividades
basicas desenvolvidas por servidores efetivos, por servidores titulares de cargos
exclusivamente comissionados e por estagiarios, de modo que fiquem claras as diferengas entre
as atividades por eles realizadas. (Fonte: Relatorio de Inspecio MPE/MS)

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 158/2012) Definigdo das
atribui¢des das unidades administrativas e das chefias, dos cargos em comissao e das fungdes
comissionadas do MPDFT.
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Conheca Mais (Continuacao)

Artigo: MPE/RN MERITOCRACIA NA GESTAO PUBLICA: A
EXPERIENCIA DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
NORTE NO PROCESSO SELETIVO PARA CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO. Apés a modemizagio que reestruturou a arquitetura organizacional do
Ministério Pablico do Estado do Rio Grande do Norte e efetivou a criagéo de unidades de apoio
administrativo (LCE n° 446/2010), este Parquet passou a utilizar sistematicamente ferramentas
de gestdo de pessoas para elevar a efetividade dos seus servigos, embasando a escolha dos
ocupantes destes cargos nos principios da impessoalidade e publicidade. O objetivo ¢é
profissionalizar a forga de trabalho, estabelecendo critérios meritocraticos para a ocupagao dos
cargos. Os processos seletivos sdo estruturados com a divulgagao da vaga e atragdo de
candidatos; e realizagao de entrevistas comportamentais e técnicas, focus group, dindmicas de
grupo — sempre que aplicavel, entre outras técnicas. (. ..) O estudo demonstra aceitagio interna,
com participagdo crescente dos servidores de carreira, credibilidade da sociedade evidenciada
pelo numero e qualidade dos curriculos recebidos, € com bons resultados na retenc@o dos
talentos recrutados. (...) Entendemos, ainda, que a adocdo da meritocracia, eleva a
credibilidade do 6rgdo publico, que estara representado por pessoa devidamente capacitada e
investida na fungdo, através do seu empenho, dedicagdo e merecimento pessoal, garantindo,
desse modo, a efetividade institucional. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestao Publica -
2013)

Artigo: PROCESSO SELETIVO INTERNO NA ADMINISTRACAO
PUBLICA COMO ESTRATEGIA DE GESTAO DE PESSOAS: UMA POLITICA
DEMOCRATICA QUE MOTIVA, RECONHECE E RETEM TALENTOS COM ENFASE
EM COMPETENCIAS. A selegiio interna tem por objetivos: democratizar a oportunidade de
ocupacdo de cargo comissionado; promover a transparéncia na ocupacdo de cargo
comissionado e desempenho de funcao técnica especifica, por meio da utilizagdo de critérios
claros e objetivos, baseados nas competéncias individuais, subsidiando os gerentes nas
escolhas das pessoas mais indicadas em cada caso; e fortalecer o instituto da meritocracia,
incentivando o reconhecimento de competéncias desenvolvidas que sdo do interesse da
instituicdo. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestdo Publica - 2013)

Artigo: O PROCESSO DE MERITOCRACIA EM GOIAS: SELECAO DE
GERENTES POR CAPACITACAO E MERITO. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestio
Puablica—2013)



2.13 Treinamento e Qualificacao de Pessoal de Acordo com os
Objetivos e Finalidades do Orgao

O treinamento é a atividade que visa a preparacdo do agente para o
desempenho de atribuicoes relativas as competéncias e atribuicoes do cargo
especifico. Com o intuito de aprimorar a governanca e o desenvolvimento
profissional dos servidores, é necessaria a realizacao de plano de capacitacao
de longo prazo em relagdo as diversas atribuicoes de cada cargo constantes
dos editais de concurso, as atividades rotineiras de cada setor e a mobilidade
dos servidores entre diversas areas no 6rgao.

Caso ndo haja legislacdo especifica sobre critérios de capacitagido
periodica dos servidores no Estado Federativo, é possivel utilizar como
referéncia de boas praticas, a legislacao federal aplicada ao tema presente no
decreto n° 5.707/2003, art. 2°, art 3°, 111, V, VIII, IX, X, XI, XII e XIII, art.
59 art. 6° e aos principios de gestao de pessoal estabelecidos no Decreto-Lei
n°® 200/67, art. 94,11, I1I1, V e VL.

Decreto Federal n° 5.707/2003 afirma que as diretrizes do
desenvolvimento de pessoal devem ser:

« promover a capacitagdo gerencial do servidor e sua qualificacao
para o exercicio de atividades de direcao;

« estimular a participacdo do servidor em acdes de educacdo
continuada, entendida como a oferta regular de cursos para o
aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional,

« incentivar o desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais;

« oferecer oportunidades de requalificacio aos servidores
redistribuidos;

« oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacao,
respeitadas as normas especificas aplicaveis a cada carreira ou
cargo, aos servidores que ingressarem no setor publico, inclusive
aqueles sem vinculo efetivo com a administracdo ptblica;
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realizar planos de capacitacdo com acbes voltadas a habilitacao
de seus servidores para o exercicio de cargos de assessoramento
superiores.

O Decreto Lei n® 200, no ano de 1967, ja havia estabelecido que

as normas de pessoal devem seguir o principio da constituicao de quadros

dirigentes,

mediante formacdo e aperfeicoamento de administradores

capacitados a garantir a qualidade, a produtividade e a continuidade da acao

governamental, em consonancia com critérios éticos.

O Conselho Nacional de Justica - CNJ, 6rgao que tem como uma de

suas atribuicoes a coordenacdo do Sistema Nacional de Capacitacao de todo

o Poder Judiciario, editou a Resolugao n® 159/2012, priorizando a formacgao

inicial e a continuada.

Portanto, para que o planejamento de treinamento e desenvolvimento

de pessoal seja efetivo e eficiente é necessario:

a)

b)

Planejamento Formal: Uma portaria ou ato administrativo
formal é capaz de reforcar a cultura dentro do servigo publico e
exige que as administracoes seguintes deem continuidade ao plano.

Longo Prazo: O programa de treinamento de um 6rgao nao
pode ser limitado ao exercicio financeiro. Assim como o 6rgao
ird durar décadas, as atividades dos servidores devem ter uma
qualificagdo crescente com o tempo. O plano de treinamentos/
desenvolvimento deve ter uma abrangéncia plurianual de forma
a delimitar em cada ano, quais competéncias e atividades serao
objeto de treinamento/capacitacao. A existéncia de um plano de
longo prazo otimiza o desenvolvimento de treinamentos, permite
uma melhor analise dos resultados e reduz os custos. (Decreto
n° 5.707/2006, art. 1°, II e I1I; art. 3°, V)

c¢) Abrangéncia por cargos: O plano deve abranger todas as

atividades previstas nas atribui¢coes do cargo de forma a buscar
a diversificagdo das acoes do servidor. A diversificacdo amplia
a percepcao do seu papel no 6rgao e a sua capacidade criativa.



d)

e)

f)

Por outro lado, reduz a alienacdo e a desmotivacao causadas pelo
trabalho repetitivo e burocratico. As atribui¢oes constantes do
plano de cargos e salarios ou no edital de concurso devem basear-
se nas necessidades de treinamento de forma a garantir que
todas as atividades de um determinado cargo sejam treinadas,
revisadas ou atualizadas.

Periodicidade: Todas as atribuicoes de cada cargo devem ser
treinadas, revisadas ou atualizadas a cada periodo de tempo. Ou
seja, os programas e ofertas de cursos devem ser regulares. Por
exemplo, todas as atribuicées do cargo de Técnico Administrativo
podem ser atualizadas no prazo de 5 anos. (Decreto n° 5.707
/2006, art. 3°,V)

Generalidade: Os pedidos de treinamentos feitos pelos
servidores devem ser complementares ao treinamento na
carreira. Isto €, deve ser dado preferéncia aos treinamentos das
atribuicGes gerais do cargo para que o 6rgao possa usufruir de
servidores flexiveis e com amplos conhecimentos. A partir de
entdo € possivel que cada servidor, de forma complementar,
busque especializacdo em alguma 4rea especifica. (Decreto n°
5.707/2006, art. 3°, I, VI, VIII, IX)

Alternativas de treinamentos: Atualmente, os treinamentos
por meio eletrénico a distancia (EAD) sao uma alternativa para
lidar com temas como custo do treinamento e deslocamento de
servidores. Outra forma eficiente e econdmica é a priorizacao
de tutores internos qualificados. (cursos de certificagdo, pos-
graduacoes, mestrado, doutorado) Além disso, sempre ¢
recomendavel a instituicio de convénio com o6rgaos publicos
como Universidades, escolas de governo ou 6rgaos técnicos como
Tribunal de Contas, secretaria de financas do poder executivo, e
etc. (Decreto n® 5.707/2006, art. 3°, II, 111, IV, XIII, 1 V)
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g) Linhas de atuacdo: As areas de treinamentos e

desenvolvimento podem promover as seguintes linhas de
atuacdo: cursos de capacitacao técnica e gerencial; cursos de
extensao e de especializacao; ciclos de seminarios e palestras;
grupos permanentes de estudo e pesquisa; programasdeinteracao
com demais setores da sociedade; programas de producao
intelectual; (artigos, livros, cadernos de estudo e publicacoes em
geral) incentivo a qualificacao dos quadros docentes. (Decreto n®
5.707/2006, art. 1°, V, art. 2°, III e art. 3°, II, III)

h) Avaliacdo: E importante que os resultados da participacdo

em cursos e treinamentos apresentem resultados evidentes
para o 6rgdo. Para se verificar a adequada assimilacao de novos
conhecimentos, é necessario avaliar as reacoes aos cursos, a
aprendizagem alcancada, a mudanca comportamental e os
resultados nas rotinas de trabalho. (Decreto n° 5.707/2006, art.
1°, T e art. 3°, VII, X)

Multiplicacio do conhecimentos: Para potencializar os
resultados de programas de treinamento e desenvolvimento
de pessoas, é imprescindivel a multiplicacdo e a ampliacao do
conhecimento adquirido. Para implementar o conhecimento
novo adquirido, é interessante a criacdo ou atualizacao de
manuais e de check-lists das atividades dos setores que estiveram
em cursos de capacitagao.



Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: A Corregedoria Nacional recomenda que
os programas de gestdo de pessoal contemplem qualificagdes periddicas em todas as
competéncias e responsabilidades previstas nas atribuicdes de cada cargo, de forma a
permitir o desenvolvimento completo das habilidades dos servidores e,
consequentemente, o rodizio de fungoes. (Fonte: Relatorio de Inspegdo MPF/RJ)

Corregedoria Nacional do CNMP: Sobre o tema, a Corregedoria Nacional
entende que os programas de gestdo de pessoal devem contemplar qualificagoes
periodicas em todas as competéncias e responsabilidades previstas nas atribui¢oes de cada
cargo, de forma a permitir o desenvolvimento completo das habilidades dos servidores e,
consequentemente, o rodizio de fungdes. Adicionalmente, em prol da economicidade,
celeridade e valorizagdo dos conhecimentos dos servidores € membros do MP, deve haver
a realizagdo de cursos internos ministrados por servidores € membros, especializados ou
capacitados nas diversas areas funcionais e teoricas correlatas. (Fonte: Relatorios de
Inspe¢ao — MPF/RJ e MPT/RJ)

MPE/RN: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 269/2013) Oferecer a
modalidade de educagdo a distancia para os membros e servidores do MPE/RN, como
novo mecanismo para expandir as areas de acesso (contetdo, inscritos e distribuicao
fisica) a cursos promovidos pela instituigao.

MPE/RO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo  244/2013) O
aperfeicoamento técnico dos servidores constitui-se numa das prioridades da politica de
formagdo. Investir nessa formagdo significa pensar a instituicdo de forma conjunta e
estratégica, a fim de que, gradativamente, um niimero significativo de colaboradores tenha
condigdes de incorporar um Projeto de pods-graduagdo, além do aperfeigoamento do
quadro de servidores de nivel técnico especializado. Este Projeto esta alinhado com o
Projeto de Incentivo ao Aperfeicoamento Profissional e voltado para o atendimento das
necessidades organizacionais, na busca de estimular a participagdo dos servidores de
acordo com os critérios estabelecidos. Para os servidores, constitui-se numa oportunidade
de realizar um curso superior e aprofundar conhecimentos em suas areas de trabalho
prioritarias, em sintonia com a missdo institucional, de resgate da cidadania, de respeito
aos principios democraticos, com ética, participacdo e sustentabilidade, dando
oportunidade aqueles que se proponham a estudar e aplicar na pratica do dia a dia da
Instituigdo os conhecimentos adquiridos. Por fim, o projeto funcionara como um projeto
estratégico para a instituicdo, em que a formagao continuada seja uma agdo prioritaria para
melhor atendimento da demanda institucional.
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Conheca Mais (Continuacao)

MP/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 354/2013) Treinar membros e
servidores do Ministério Ptblico do Estado de Minas Gerais, de modo a prepara-los para
o uso das novas funcionalidades do Sistema de Registro Unico e promover a reciclagem
dos conhecimentos referentes ao extrajudicial, compreendendo os feitos do Procon
Estadual.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 385/2013) Proporcionar uma
plataforma de ensino a distancia que possa ser utilizada oficialmente como plataforma
MPF, com capacidade para utilizacdo em treinamentos para servidores do MPF, com
énfase em treinamentos que envolvam a participacdo de servidores lotados nas
Procuradorias localizadas em outros estados.

Artigo: CAPACITACAO 360°: DA CULTURA A APLICACAO. Resumo:
Este programa se assenta em cinco grandes vetores de atuagdo: 1) Formagao de Cultura
Inovadora; 2) Uso da Inovacao como Elemento Estruturador e Integrador; 3) Introdugdo
de Novas Disciplinas; 4) Utilizagdo de Métodos Pedagogicos que Privilegiem a Aplicagéo
¢ a Inovacdo; e 5) Mudanga e Ampliagdo do Ambiente Capacitante. (VI Congresso
CONSAD de Gestao Publica - 2013)

Prémio INOVARE: (TRT 4° Regido, 2013) A Portaria Conjunta n° 03/2007,
dos Tribunais Superiores, em seu art. 4°, ja previa a necessidade de um programa de
capacitacdo inicial, referido como “Ambientacdo”, destinado a servidores
recém-ingressantes, € com o objetivo de proporcionar a formagdo da cidadania
corporativa, pelo compartilhamento e pela sensibilizagdo para o cumprimento da misso,
da visdo de futuro, da pratica de valores e o do fortalecimento da cultura, bem como das
informagdes acerca das politicas e das normas do 6rgéo publico, alinhando as expectativas
do servidor com os valores organizacionais. Assim, o Tribunal Regional do Trabalho da
4* Regido criou, em julho de 2011, seu proprio programa de capacitagdo para servidores
ingressantes.



2.14 Instrutoria Interna: Regulamentacao e gratificacoes

Para potencializar os resultados de programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoas, € imprescindivel a multiplicacdo e a ampliacao
do conhecimento adquirido. Uma alternativa sdao as alteracoes de rotinas,
criacdo de manuais e de check-lists para implementar conhecimento novo
adquirido. Outra possibilidade é requerer que o servidor realize apresentacoes
ou exposicoes do conteudo estudado.

A realizagao de cursos ministrados por servidores ou membros serve
como multiplicador de conhecimentos teoricos (cursos, treinamentos e pos-
graduacoes) e praticos. (tempo de experiéncia em alguma area)

Na esfera federal, o Decreto n° 5.707/2006 exige dos drgaos publicos:

art. 3%, IV - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo
promovidas pelas préoprias instituicoes, mediante o aproveitamento
de habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio quadro
de pessoal.

O orgdo pode incentivar a realizacdo de treinamentos e cursos
ministrados por servidores/membros com concessdo de horarios de
compensacao, folgas ou pagamento de remuneracao pelo servico. Na
administracao federal, esta situacao esta prevista na Lei n° 8.112/1990:

Art. 76-A. A Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso é
devida ao servidor que, em carater eventual:

I - atuar como instrutor em curso de formacao, de desenvolvimento
ou de treinamento regularmente instituido no ambito da
administracao publica federal.

(...) §19, I1I: o valor maximo da hora trabalhada correspondera aos
seguintes percentuais, incidentes sobre o maior vencimento basico
da administragdo publica federal.

a) 2,2% (dois inteiros e dois décimos por cento), em se tratando de
atividades previstas nos incisos I e II do caput deste artigo.
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Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: Em prol da economicidade, celeridade e
valoriza¢ao dos servidores ¢ membros do MP, a Corregedoria Nacional recomenda a
realizagdo de cursos internos ministrados por servidores € membros, especializados ou
capacitados nas diversas areas funcionais e tedricas correlatas. (Fonte: Relatorio de
Inspecao MPF/RJ)

Artigo: FORMACAO DE INSTRUTORES INTERNOS COMO
ESTRATEGIA DE SUSTENTABILIDADE E CONTINUIDADE DOS PROGRAMAS
DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS NO SERVICO PUBLICO. Resumo:
A oferta permanente de programas de capacitagdo no servi¢o publico enfrenta uma série
de problemas, tais como: a morosidade dos processos de contratacao; a especificidade dos
conteudos requeridos nos processos de formagado, muitos dos quais sdo produzidos pelo
proprio Estado; e o alto custo da consultoria externa mediante a escassez dos recursos.
Nesse contexto, a instrutoria interna se revelou uma pratica extremamente exitosa,
proporcionando economias de até 90% em relagéo aos valores cobrados pela iniciativa
privada, e um aumento de 482% na oferta de oportunidades de treinamento. (Fonte: VI
Congresso CONSAD de Gestdo Puablica - 2013)

2.15 Gestao de Competéncias para Engajamento da Atividade
Meio com a Atividade Fim

Como visto anteriormente, o treinamento tem como foco o trabalho
operacional de cada cargo. Ja o desenvolvimento trata da formacdo mais
ampla da pessoa e vai além das atividades rotineiras de trabalho.

No desenvolvimento de competéncias, busca-se a potencializacao e
ampliacio da capacidade profissional. Dessa forma, a gestao de competéncias
evidencia uma valorizacdo nao apenas dos conhecimentos, mas das
habilidades e atitudes dos servidores.

Dentre as habilidades pode-se citar comunicacao, flexibilidade,
resiliéncia, percepcdo, urbanidade, disciplina, além de capacidades
argumentativas, analiticas e criticas. Entre as atitudes deve-se buscar o



desenvolvimento de valores éticos, transparéncia, franqueza, cortesia,

cordialidade, respeito, atencao, automotivacao e disposicao para ajudar os

colegas.

A legislacao federal aborda o tema no Decreto n® 5.707/2006:

Art. 1° Fica instituida a Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoal, a ser implementada pelos 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
com as seguintes finalidades:

I - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos ptiblicos
prestados ao cidaddo;

IT - desenvolvimento permanente do servidor ptiblico;

IIT - adequacao das competéncias requeridas dos servidores aos
objetivos das instituicoes, tendo como referéncia o plano plurianual;

1V - divulgacado e gerenciamento das agoes de capacitacdao; e
V - racionalizacao e efetividade dos gastos com capacitagdo.
Art. 2° Para os fins deste Decreto, entende-se por:

I-capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem,
com o proposito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

II-gestao por competéncia: gestao da capacitagao orientada para
o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias ao desempenho das funcgées dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos da instituicdo; e

IIT - eventos de capacitagdo: cursos presenciais e a distancia,
aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios,
estdgios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
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(..) Art. 5° Sdao instrumentos da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal:

(...) III - sistema de gestao por competéncia.

Portanto, o desenvolvimento profissional do servidor dentro de um
programa de gestao por competéncias nao se caracteriza como treinamento,
pois ndo trata apenas do aumento de conhecimentos em areas especificas
da pratica do trabalho. Mais do que isso, trata-se de um desenvolvimento
amplo das competéncias profissionais com visao critica, busca de melhorias
para o 6rgao e valorizacdo do estudo continuado como, por exemplo, pos-
graduacoes, mestrado e doutorado.

Essa valorizacdo deve ocorrer tanto no nivel cultural quanto
por outros incentivos possiveis. Como exemplo, a Portaria PGR/MPU n°
289/2007 estabelece o Adicional de Qualificacao para seus servidores:

Art. 1° O Adicional de Qualificacdo serd pago aos integrantes das
carreiras de Analista, Técnico e Auxiliar do Ministério Publico da Unido
portadores de titulos, diplomas ou certificados de agées de treinamento ou
cursos de ensino médio, graduacdo ou pos-graduacdo, em sentido amplo
ou estrito.

Ressalte-se que oposto a gestao de competéncias, encontra-se o
desvio de funcio, principalmente o desvio de funcao dos cargos comissionados
e fungdes de confianca. Isso ocorre quando o agente realiza atividades
diferentes da direcdo ou assessoramento técnico. Nesses casos, o cargo €
mero titulo formal cujo verdadeiro proposito é a percepcao de remuneracao,
sem a contraprestacao do servico especifico exigido.



Conheca Mais

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 111/2012) Acgodes de
Treinamento, Desenvolvimento e Educagdo com foco nos trabalhos desenvolvidos no
ambito do MPDFT, utilizando o sistema de videoconferéncia e priorizando a instrutoria
interna. Desenvolvimento de pensamento critico dos servidores acerca da missdo da
Instituigdo e de seu papel enquanto profissional.

MPE/RN: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 272/2013) O Programa de
Desenvolvimento de Lideres consiste em uma ac¢do continua de desenvolvimento,
avaliacdo de desempenho e capacitacdo dos gestores da Instituicdo, com foco nas
competéncias do gestor publico e no fomento das responsabilidades de planejamento,
assessoramento de processos, coordenacéo de agdes e avaliagdo de programas e politicas
da Institui¢do, com vistas ao alcance da missdo institucional.

MPE/RN: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 295/2013) O projeto tem
como escopo o delineamento e implantacdo da Politica de Gestdo por Competéncias com
Foco em Resultados, definindo politicas e praticas de gestdo de pessoas alinhadas a um
modelo de gestdo que visa reconhecer, formar e ampliar conhecimentos, habilidades e
atitudes nos servidores, de modo que eles possam agregar valor a si mesmo e a
organizacdo. Em termos de resultados, a definicio de uma Politica de Gestdo por
Competéncias com Foco em Resultados no MPRN consiste na reestruturagéo de todos os
subsistemas de Gestdo de Pessoas, com foco no conceito de competéncia dos servidores,
quais sejam: recrutamento e selegdo; avaliagdo e acompanhamento; treinamento e
desenvolvimento; remuneracao e beneficios. A competéncia baseia-se na capacidade do
sujeito gerar resultados dentro dos objetivos estratégicos e organizacionais da empresa,
traduzindo-se pelo mapeamento do resultado esperado (output) e do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para o seu atingimento. (input)

MPE/AC: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 315/2013) O projeto visa a
implementagdo de um programa educacional de gestdo, com instituigio renomada,
visando criar competéncias conceituais, procedimentais e atitudinais nas areas de gestdo
por projetos, gestdo por processos e gestdo por competéncias.

MPE/RO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 525/2013) O Programa de
Gestao de Talentos no MPRO ¢ estruturado em um programa e sete macroprojetos, sendo
que 6 (seis) sao voltados exclusivamente para o aperfeicoamento do modelo de gestao de
pessoas ¢ 1 (um) tem por escopo a sustentabilidade social e envolve também os
colaboradores. Inicialmente, o programa possui 32 (trinta e dois) projetos. A natureza
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Conheca Mais (Continuacao)

juridica da proposta ¢ sustentada nas Resolugoes 006 e 007-CP do Ministério Publico do
Estado de Rondonia cuja perspectiva de aprendizado e crescimento € apoiada no tema 2.1
do Plano Geral de Atuagdo - PGA do MPRO. (Gestdo de Pessoas) Os itens perseguidos
sdo: o aperfeicoamento da forca de trabalhoe da aplicagdo do capital intelectual, a
melhoria do ambiente laboral e a sustentabilidade.

Artigo: PROJETO INTEGRADO DE CAPACITACAO EM GESTAO PARA
A SECRETARIA DA FAZENDA DO ESTADO DE SAO PAULO. Resumo: observou-se
que as demandas de capacitacdo nos temas de Gestdo eram atendidas de forma pontual e
desnivelada. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestao Publica — 2013)

Artigo: MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS GERENCIAIS NO
INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE: UM
INSTRUMENTO PARA O DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL. (Fonte: VI
Congresso CONSAD de Gestao Publica —2013)

Artigo: MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO PARA. Resumo: Dada a precisdo dos dados que o mapeamento fornece, a instituigdo
tem condi¢des de decidir de forma muito mais racional que acdes de capacitacdo e de
desenvolvimento devem ser implantadas de forma prioritaria. Além disso, os recursos
orcamentarios destinados ao desenvolvimento de servidores podem ser utilizados de
forma mais racional e eficiente, alinhando as agdes institucionais as trilhas de
aprendizagem para cada uma das competéncias individuais identificadas. (Fonte: VI
Congresso CONSAD de Gestao Publica —2013)

Artigo: MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS EM DIFERENTES
TIPOLOGIAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL. (Fonte: VI Congresso
CONSAD de Gestao Pablica—2013)

Artigo: CARACTERIZACAO DO PERFIL E ANALISE DA CAPACIDADE
OPERACIONAL DAS UNIDADES DE GESTAO DE PESSOAS DO PODER
EXECUTIVO NA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL. Conclusio: Necessidade
de definigao de perfis de competéncias profissionais e gerenciamento de informagdes, sem
o qual ndo € possivel vislumbrar-se uma participagdo mais ativa no processo de
planejamento e uma atua¢do mais estratégica na organizac¢do. (V Congresso CONSAD de
Gestao Publica - 2012)



Conheca Mais (Continuacao)

Artigo: COMPETENCIAS TRANSVERSAIS SETORIAIS E PERCEPCAO
DE SUPORTE A APRENDIZAGEM NA SBQ/ANP — AGENCIA NACIONAL DO
PETROLEOQ: Resumo: Foram utilizados analise documental, questionarios, entrevistas
semiestruturadas e grupo focal em amostra de 72 servidores. A andlise documental e as
entrevistas subsidiaram a descri¢ao das competéncias, que foram validadas no grupo focal.
Essas competéncias foram validadas pelos servidores ¢ demonstram a necessidade de que
os servidores publicos tenham um conhecimento mais amplo de seu trabalho, e ndo apenas
o conhecimento técnico para realizacdo das atividades especificas de sua area. Tais
resultados reforgam pressupostos do Modelo de Gestao por Competéncias que enfatiza a
articulagdo do desenvolvimento das competéncias individuais alinhadas as institucionais.
(Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestdo Pablica—2013)

Artigo: TRILHAS DE CAPACITACAO POR COMPETENCIAS PARA O
PROFISCO. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestdo Publica—2013)

Artigo: MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS: PERSPECTIVAS DE
EVOLUCAO DO MODELO NO GOVERNO DE MINAS. (Fonte: V Congresso
CONSAD de Gestao Publica—2012)

Artigo: MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS TECNICAS: OS
DESAFIOS E AS POTENCIALIDADES PARA IMPLANTACAO NO PODER
EXECUTIVO DO ESTADO DE MINAS GERALIS. (Fonte: VI Congresso CONSAD de
Gestao Publica — 2013)

Artigo: PROJETO MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS DA ANS.
(Fonte: V Congresso CONSAD de Gestdo Publica —2012)

Artigo: METODOLOGIA DE GESTAO DA CAPACITACAO MODELADA
EM DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS. (Fonte: IT Congresso CONSAD de
Gestao Publica—2009)

69



70

2.16 Avaliacao de Desempenho

As avaliacbes de desempenho individual e organizacional sao
praticas fundamentais para a melhoria continua da eficiéncia e da eficacia
das organizacoes. (Acordao TCU n° 3023/2013 — Plenario)

Além disso as avaliagbes e as capacitacoes devem servir como
requisito para a promocao funcional. (Decreto Federal n° 5.707/2006, art.
3, VI e VII)

A avaliacao deve abranger servidores efetivos, ocupantes de cargos
comissionados, funcoes de confianca e estagiarios. Preferencialmente,
deve abordar aspectos quantitativos (volume de trabalho, atrasos, nimero
de incorrecdes) e aspectos qualitativos (qualidade do trabalho, presteza,
participagao, espirito de equipe e etc).



Conheca Mais

CNMP — Resolugao n° 02/2005: Dispde sobre os critérios objetivos
e 0 voto aberto ¢ fundamentado nas promogdes e remogdes por merecimento
de membros dos Ministérios Publicos da Unido e dos Estados.

MPE/MT: (Banco de Projetos do CNMP, cédigo 528/2013)
Disponibilizar ferramenta automatizada para avaliacdo de desempenho
funcional 360° de Servidores e Estagiarios do MPE-MT.

Artigo: IMPLEMENTACAO DA NOVA POLITICA DE GESTAO
DE PESSOAS DO PODER EXECUTIVO DO ESPIRITO SANTO: UMA
PROPOSICAO FUNDAMENTADA NA MERITOCRACIA. (Fonte: VI
Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2013)

Artigo: CRITERIOS MERITOCRATICOS PARA PROVIMENTO
E MOVIMENTACAO NA CARREIRA PUBLICA: OS CASOS DO
ESTADO DE MINAS GERAIS E CEARA. (Fonte: VI Congresso CONSAD
de Gestao Publica - 2013)

Artigo: A IMPORTANCIA DA ESTRUTURACAO DA
GERENCIA DE CARGOS, SALARIOS E AVALIACAO DE
DESEMPENHO PARA A GESTAO DE PESSOAS. (Fonte: V Congresso
CONSAD de Gestao Publica - 2012)

Artigo: GESTAO PARA RESULTADOS: COMO GERAR
INDICADORES DE GESTAO DE PESSOAS, UTILIZANDO
FERRAMENTAS BASICAS DE TI. (Fonte: VI Congresso CONSAD de
Gestao Publica - 2013)

Artigo: AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS GESTORES
PUBLICOS: UMA RESPOSTA AOS DESAFIOS ENFRENTADOS NA
GESTAO DO DESEMPENHO NO GOVERNO DE MINAS GERAIS.
(Fonte: III Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2010)
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2.17 Qualidade de vida no Trabalho

Para que o 6rgdo possa alcancar niveis 6timos de qualidade e
produtividade, sdao necessarias pessoas motivadas e proativas . Mais do que
treinamentos em tarefas, é preciso que os servidores se sintam motivados,
orientados e valorizados para o exercicio de suas responsabilidades.

Somado a isso, a qualidade de vida no trabalho trata do bem-estar e
da saude dos servidores no dia-a-dia. Seu conceito abrange tanto os aspectos
fisicos e ambientais, como aspectos psicoldgicos do local de trabalho. Pode
indicar, também, o grau de satisfacdo dos servidores.

A baixa qualidade de vida prejudica a produtividade ao criar
alienacdo, insatisfacdo, ma-vontade e demais comportamentos pouco
profissionais como absenteismo, rotatividade, improbidade e sabotagem,
entre outros.

Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: A Corregedoria Nacional
recomenda que os membros e os integrantes do Servigo Pericial apresentem
um patamar de convivio respeitoso, fundado no espirito publico que permeia
o exercicio das respectivas fungoes. (Fonte: Relatorio de Inspegao — MPT/RJ)

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 102/2012) Trata-se
de agdo consonante com as diretrizes da Portaria Normativa N° 19, de 11 de
novembro de 2008, do MPDFT, que instituiu o Programa de Satude e
Qualidade de Vida no ambito do Ministério Pablico do Distrito Federal e
Territorios, destinado a proporcionar o desenvolvimento integral de membros
e servidores - atuando nas dimensoes de qualidade de vida fisica, emocional,
intelectual e social. Tal projeto preconiza, como um dos objetivos, o
desenvolvimento de agdes que propiciem o gerenciamento do estresse, a
reducdo dos indices de acidentes de trabalho, as doengas profissionais e as
doengas do trabalho.



Conheca Mais (Continuacao)

MPE/RO: (Banco de Projetos do CNMP, cédigo 238/2013)
Concessdo de folga remunerada aos servidores do Ministério Publico do
Estado de Rondonia no dia de seu aniversario, bem como antecipagdo do 13°
salario aos servidores € membros no més do seu aniversario.

MPE/RJ: (Banco de Projetos do CNMP, coédigo 260/2013) O
programa de Qualidade de Vida visa a estimular os Membros e Servidores do
MPE/RJ a mudarem seu estilo de vida, a adotarem habitos mais saudaveis e a
valorizarem a prevengdo de doengas. Isto podera ser promovido por meio da
realizacdo de exames periddicos e de campanhas de qualidade vida. Além
disso, podera ser tracado o perfil de adoecimento dos integrantes da
Instituigdo, relacionando o absenteismo (auséncia dos funcionarios no
trabalho) as doengas.

MPE/PR: (Banco de Projetos do CNMP, cédigo 331/2013) Este
projeto esta relacionado no GEMPAR 2018 com o eixo estratégico Ambiente
Organizacional alinhada com a perspectiva de Pessoas e Tecnologia com o
objetivo estratégico de Fortalecer a instituicdo por meio da interagdo entre
Procuradores, Promotores e Servidores. A qualidade de vida no ambiente de
trabalho visa facilitar e satisfazer as necessidades do Servidor/Membro ao
desenvolver suas atividades nesta instituicdo. Entre os  fatores que
corroboram para isso, estdo o Desenvolvimento de Habilidades e a Integragao
Social Interna. Com a criagdo do Coral do MPPR, a institui¢do visa tornar
factivel a premissa de que as pessoas sdo mais produtivas quanto mais
satisfeitas e envolvidas com o trabalho.

MPE/MG: (Banco de Projetos do CNMP, coédigo 360/2013)
Realizagdo de atividades e eventos culturais no ambito do MPMG.
Proporciona aos membros e servidores a oportunidade de vivenciar
experiéncias diferentes de sua rotina de trabalho, interagindo em um ambiente
harmonioso, com incentivos a participagdo em eventos musicais, teatrais, etc.
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Conheca Mais (Continuacao)

MPE/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 365/2013)
Promoc¢do de condi¢Ges laborais que garantam o mais elevado grau de
qualidade de vida no trabalho, protegendo a saude dos trabalhadores, o
bem-estar fisico, mental e social, prevenindo, controlando e reduzindo os
acidentes e as doengas como LER /DORT, através da redu¢do das condi¢des
de risco.

MPE/SE: (Banco de Projetos do CNMP, coédigo 493/2013) O
Projeto Evolugdo Humana visa incentivar os Membros e Servidores do
Ministério Publico a melhor refletirem sobre as relagdes interpessoais, dentro
da ética e urbanidade, evocando a espiritualidade, ndo em termos de
religiosidade, mas no sentido de introspecgdo, fraternidade, solidariedade e
respeito ao proximo. Fundamenta-se na percepcdo de que é necessario que as
pessoas encontrem um sentido maior para suas atividades, a fim de realizarem
um trabalho diario que contenha significado e valor, e que os impulsione a
despertar uma nova consciéncia sobre a vida. O Projeto tem sido executado
com é&xito, sempre nas ultimas segundas-feiras dos meses de realizagdo. Em
todos os encontros, os participantes sdo brindados com apresentagoes
musicais pelo Coral Vozes da Cidadania e palestras sobre temas diversos,
ligados a Evolugdo Humana, Etica, Espiritualidade e Fraternidade, e os
aniversariantes do més homenageados pelos colegas da Instituigcdo.

MPM: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 547/2013) Instituido
pela Portaria n® 329/PGJM, de 31 de julho de 2012, com o objetivo de oferecer
suporte multidisciplinar a gestores, servidores e a Instituicdo, para resolver
situagdes de comprometimento do desempenho funcional geradas por
dificuldades profissionais, sociais, relacionais, fisicas e/ou mentais -
desencadeadas ou nio pelo trabalho, visando a melhoria da qualidade de vida
no ambiente de trabalho.



Conheca Mais (Continuacao)

MPE/RN: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 271/2013) O
programa tem inicio com a realiza¢do da Pesquisa de Clima Organizacional,
por meio da aplicagdo de questionarios, nos Orgdos de Execugdo e unidades
administrativas do MPE/RN, com a participacdo dos membros (Procuradores
de Justica e Promotores de Justiga) e servidores (efetivos, comissionados
exclusivamente e a disposi¢ao) por adesdo. As etapas seguintes sdo: tabulacio
dos resultados; elaboracdo do relatorio e planos de agdes; divulgagcdo dos
resultados; e, acompanhamento do cumprimento dos planos de agdes. O
relatorio e planos de agdes sao disponibilizados na integra por meio da intranet
e portal internet.

MPE/AC: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 313/2013) O
projeto visa a realizacdo de pesquisa de clima organizacional ¢ a elaboracdo
de planos de melhoria das relagdes interpessoais, profissionais ¢ humanas no
Ministério Publico do Estado do Acre.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 426/2013) Analisar o
ambiente de trabalho e identificar os aspectos que influenciam o clima
organizacional, positiva ou negativamente, possibilitando a proposicao de
agOes que minimizem ou eliminem os problemas identificados.

Artigo: PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL 2010 —
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO — TCU. Modelos de questionarios e
metodologia de aplicacdo. (Fonte: V Congresso CONSAD de Gestao Publica
-2012)

Artigo: ESCUTA QUALIFICADA REDUZ ADOECIMENTO
MENTAL E ATUA SOBRE A MELHORIA NOS PROCESSOS DE
TRABALHO. Resumo: Mal-estar vivido no trabalho, comunicagio
interditada, gestores despreparados, normas rigidas e invisibilidade fazem
com que o espaco individual e coletivo de discussdo esteja interditado,
favorecendo o aparecimento de muitos danos fisicos, psicoldgicos e sociais.
(Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2013)
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Conheca Mais (Continuacao)

Artigo: MODELAGEM DO PROGRAMA DE QUALIDADE DE
VIDA NO TRABALHO DO PODER EXECUTIVO DO GOVERNO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO: APLICACAO DA ABORDAGEM
SISTEMICA COM  MONITORAMENTO ESTRUTURADO POR
INDICADORES. (Fonte: V Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2012)

Artigo: A EXPERIENCIA DO PROGRAMA DE VALORIZACAO A
SAUDE FISICA E MENTAL DOS SERVIDORES PUBLICOS NO ESTADO
DO RIO GRANDE DO SUL. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestao Publica
-2013)

2.18 Diarias e Passagens: Controle e transparéncia na
concessao

Em relacao a concessao de diarias, € importante que o 6rgao efetue e
controle algumas informacoes essenciais:

« Para que o 6rgdo comprove a efetividade nas atividades finalis-
ticas e administrativas do 6rgao, é necessario que sejam feitos
levantamentos periddicos do volume de deslocamentos realiza-
dos por tipos de motivacao do deslocamento. Por exemplo, na-

» o«

mero de didrias pagas por “representacao”, “integrar comitiva”,

» o« ”» &« »

“substitui¢des”, “correicao”, “servicos administrativos”, “investi-

» o« ” o« » o« » o«

gacao”, “apoio pericial”, “evento publico”, “treinamento”, “con-

» o«

gresso”, “curso”, entre outros.

« Conforme a Resolu¢do/CNMP n° 86, deverao constar do portal
da transparéncia as despesas com passagens e diarias, discrimi-
nando nome e cargo do beneficiario, origem e destino de todos os
trechos, periodo e motivo da viagem, meio de transporte e valor
da passagem ou fretamento, bem como quantidade e valor das
diarias concedidas.

» Ressalte-se que o valor da diaria deve ser proporcional ao cargo e
a complexidade e natureza do servico a ser realizado.



Conheca Mais

CNMP - Resolugao n° 48/2009: Regulamenta o pagamento de
diarias e a concessdo de passagens aos membros do Conselho Nacional do
Ministério Publico.

2.19 Folha de Pagamento: Informatizacao, transparéncia,
contracheque (nico, gratificacoes por substituicao e
remuneracao variavel

A folha de pagamento € a conjugacao de toda a despesa com pessoal
do orgao.

Inicialmente, cabe destacar que devido ao volume de informagoes,
complexidade da legislacio e necessidade de calculos precisos, é
imprescindivel a utilizacio de sistema informatizado de folha de
pagamento com integracao com o sistema financeiro e orcamentario do 6rgao
e do ente federativo. A utilizacao de sistema financeiro e or¢amentario do
Estado ou do SIAFEM (sistema federal para utilizagao por 6rgaos estaduais e
municipais) permite maior transparéncia e menor indice de erros.

Todos os pagamentos de quaisquer natureza, para membros e
servidores, inclusive indenizacoes, vantagens individuais e gratificacoes
devem ser publicados na internet conforme art. 7° e 8° da Lei 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacao); arts. 48 e 48-A da Lei Complementar 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal); art. 5°, “d” e “g” da Resolugao CNMP n° 86,
Resolucao 89/2012, em especial art. 7°, VII e Anexo 1.

Em prol dos principios da publicidade e da eficiéncia, o 6rgao deve
evitar a confeccao de dois ou mais contracheques paralelos. Mesmo que a
natureza de pagamentos como indenizagoes e auxilios sejam diferentes da
remunerac¢ao/subsidio mensal, ndo existe motivo para separar a folha de
pagamento.
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Se por um lado, a existéncia de duas ou mais folhas de pagamento
pode permitir que o membro ou servidor venha a receber mais de uma
vez durante o més. Por outro lado, este método dificulta a transpareéncia,
controles internos e externos, além de sobrecarregar a area de gestao de
pessoas/folha de pagamento. A confeccao e a conferéncia dessas folhas tém
alto custo de homens-hora de trabalho e o setor fica propicio a erros e falta
tempo para outras atividades como pesquisa de legislacao e analise de casos
concretos.

Assim sendo, a pratica mais eficiente e transparente de gestao de folha
de pagamento € a confeccao de apenas uma unica folha de pagamento
mensal contendo a remuneracao/subsidio e todos os auxilios, gratificagoes
e indenizacoes.

Na area finalistica, atividades como substituicao, acumulacio,
participacao em grupos e em comissoes nio podem ser utilizadas
indiscriminadamente como aumento de remuneracao. Assim, deve-se evitar a
pratica da “ciranda de substituicao” onde uns membros substituem os outros
para que todos possam receber pela acumulacao. Para tanto, a administracao
pode criar critérios de substituicao e acumulacao mediante comprovagao do
membro estar em dia com seu volume de trabalho. Para a participa¢cdo em
grupos e comissoes é importante que as comarcas do interior nao fiquem
descobertas.

O tema da remuneracao variavel é complexo e nao tem
delimitacdo clara na legislacao brasileira. Além do aspecto legal, existem
atividades cujo produto ou resultado pode ser mensurado individualmente,
outras nao. Portanto, a remuneracdo variavel podera ter como critério a
mensuracao do volume e qualidade trabalho realizado, ou os conhecimentos,
habilidades e atitudes do servidor.

7

Uma alternativa é a retribuicdo meritocratica por trabalhos
extraordinarios e de relevancia ao 6rgao que podem ocorrer. Nesse sentido,
a remuneracdo baseada no cargo ocupado pode ser deslocada para o
desempenho especifico do ocupante.



Como exemplo, cita-se a portaria PGR/MPU N° 291/2007:

Art. 1° A Gratificacdo de Projeto sera devida ao servidor integrante
da Carreira de Analista do Ministério Publico da Unido, que venha
a ser designado por ato do Procurador-Geral de qualquer dos
ramos do Ministério Publico da Uniao, para compor comissdo com
o fim especifico de desenvolver e implementar projetos de especial
interesse da Administracdao

(..)

Art. 3° A proposta de desenvolvimento e implementacdo de projeto,
deverd observar, quanto a sua apresentacdo, o seguinte contetido:

I — descricao resumida do objeto e finalidade do projeto;

IT - justificativa técnica e demonstracdo da relevancia do projeto
para a Administracdo;

IIT — cronograma detalhado, com termo inicial e final de cada etapa
do projeto;

1V — estimativa dos custos da implementacdo do projeto, se for o

€aso;

V —relagcdo nominal dos analistas que poderdo integrar a comissao
que conduzira o projeto.

Art. 4° O ato que constituir a comissdo referida no art. 1° devera
indicar, entre os seus membros, o responsavel pelo projeto, que o
fiscalizara e cobrara o cumprimento dos cronogramas estabelecidos
para o seu desenvolvimento e implementacdo, emitindo relatorios
periddicos circunstanciados ao Secretario-Geral ou Diretor-
Geral, conforme o caso, para que seja avaliada a continuidade do
pagamento da Gratificacdo de Projeto.
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Conheca Mais

CNMP - Resolu¢do n° 10/2006: Dispde sobre a aplicagdo do teto
remuneratdrio constitucional para os servidores do Ministério Publico da Unido e para
os servidores ¢ membros dos Ministérios Publicos dos Estados que ndo adotam o
subsidio.

CNMP - Resolug¢ao n° 53/2010: Disciplina a revisdo geral anual da
remuneragdo dos membros e servidores do Ministério Publico, nos termos do artigo
37, inciso X, da Constitui¢cao Federal.

Corregedoria Nacional do CNMP: Indicou o MPE/AC como referéncia
de Boas Praticas no que se refere a publicacdo da folha de pagamento no Portal da
Transparéncia. Além da verificacdo realizada pela equipe de inspecao, o Jornal Estado
de Sao Paulo e a Revista Consultor Juridico reconheceram o 6rgdo como um dos mais
transparentes do pais. (Fonte: Relatorio de Inspecdo MPE/AC)

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda que todas as verbas
remuneratorias, de natureza salarial ou indenizatoria, inclusive as pagas por mero
processo administrativo, passem imediatamente a constar do contracheque tnico de
cada membro ou servidor e do Portal da Transparéncia. (Fonte: Relatorio de Inspecéo
MPE/RJ)

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda cautela para se evitar que
o afastamento de um membro do MP dé origem a mais de uma designacdo de
substituicdo no mesmo periodo e para o mesmo 6rgao de execucao ou que um membro
receba, simultaneamente, mais de uma designagao de substitui¢ao além do exercicio
do seu proprio 6rgdo de lotagdo. (Fonte: Relatorio de Inspegao MPE/RJ)

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda que nas designagdes de
membro para o exercicio do plantdo judiciario, o designado a fazé-lo permanega no
efetivo exercicio das suas atividades regulares, sem afastamento do respectivo orgdo
de lotacdo e sem designacdo de substituto para o membro plantonista. (Fonte:
Relatério de Inspegdo MPE/RJ)

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - TCU Acérdio 892/2012 -
Plenario: Pagamento de pensdo por morte a filha solteira maior de 21 anos. Novo
entendimento do Tribunal de Contas da Unido cuja conclusdo foi encaminhada para
cumprimento pelo MPU e para ciéncia dos Ministérios Publicos Estaduais. (Processo
CNMP 574/2012-20)



2.20 Despesa de Pessoal - Calculo de Limite

Conforme conclusao do processo CCAF n° 188/2010-76, as regras
de célculo para limite de pessoal devem obedecer aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF e ao Manual de Contabilidade aplicado ao
Setor Publico — MCASP, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional —
STN, até o julgamento final da ADI n® 3889 no STF.

A LRF estabelece normas de financas publicas obrigatorias a Uniao,
aos Estados, DF e municipios (art. 1°, §2°). Ja a classificacao e registro das
despesas de pessoal devem seguir as orientacoes da STN conforme Portaria
Interministerial STN/SOF n° 163/2001, art. 5°.

Assim sendo, a regra para o calculo do limite total de despesas com
pessoal no ambito dos Ministérios Publicos dos diversos entes federativos é
a seguinte:

1) A Receita Corrente Liquida - RCL do ente federativo (Unidao ou
Estados) inicia a base do céalculo a ser realizado. (LRF, art. 19,
caput)

2) O limite para o MP dentro desta receita é (LRF, art. 20, caput):
MPU: 0,6% da RCL da Unido; (LRF, art. 20, I, d)
MPE: 2,0% da RCL do Estado. (LRF, art. 20, II, d)

3) Osseguintes elementos entram no calculo do limite da despesa de
pessoal no ambito de cada MP: gastos com os ativos, os inativos
e os pensionistas, cargos, funcées ou empregos, civis, militares e
de membros de Poder, com quaisquer espécies remuneratorias,
tais como vencimentos e vantagens, fixas e variaveis, subsidios,
proventos da aposentadoria, reformas e pensoes, inclusive
adicionais, gratificacoes, horas extras e vantagens pessoais de
qualquer natureza, bem como encargos sociais e contribuicoes
recolhidas pelo ente as entidades de previdéncia. (LRF, art. 18,
caput e MCASP, 4° edicao, item 01.04.02.04)
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Corregedoria Nacional do CNMP

Determina que seja adotada a classificagdo orgamentaria
estabelecida pela Secretaria do Tesouro Nacional STN, no Manual de
Contabilidade aplicado ao setor publico (Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios), na forma da Portaria Conjunta STN/SOF n° 2, de
6 de agosto de 2009. (Fonte: Relatorio de Inspecao MPE/RJ)

2.21 Organograma, Fluxograma e Manuais de Procedimentos
dos Diversos Setores do Orgéo

A confeccao de fluxogramas e manuais de procedimentos, além de
facilitar o trabalho de novos servidores ou de servidores realocados, permite
uma melhor organizacgao, segregacao de funcdes, analise critica das atividades
e celeridade administrativa. Estruturas administrativas e finalisticas
com detalhamento do fluxo de atividades e manuais de procedimentos
sao fundamentais para a profissionalizacdo da administracdo publica e
governanca corporativa.

Portanto, é necessario que cada area administrativa elabore
fluxogramas e manuais de procedimentos para detalhar como os servidores
de cada setor devem realizar as suas atribui¢des. Ressalte-se que estes
manuais e fluxogramas complementam e detalham, mas nao se confundem
com as atribuicoes dos setores administrativos determinadas por portarias
ou regimentos internos.

Atémesmo paraaalocacao deservidores dentro do 6rgao, é necessaria
a verificacao do fluxo de rotinas de trabalho por meio dos fluxogramas.

Outra utilidade dos fluxogramas é a possibilidade de evidenciar
fluxos deficientes de trabalho, situacoes de retrabalho , duplicidade de
funcgoes e demais confusoes e ineficiéncias administrativas.



Portanto, a partir da elaboracao de organogramas, fluxogramas e
manuais de procedimentos é possivel fazer analise aprofundada da gestao
com objetivo de gerar a simplificacdo de processo, desburocratizacao e
melhoria administrativa.

Conheca Mais

CNMP — Resoluciio n° 63/2010: Cria as Tabelas Unificadas do Ministério
Publico e da outras providéncias.

Corregedoria Nacional do CNMP: A Corregedoria Nacional recomenda
que sejam estabelecidos critérios e periodicidade para os mapeamentos, diagnosticos,

detalhamentos de atividades e melhoramentos dos processos internos. Adicionalmente,
com o intuito de gerar economicidade ao erario e permitir a independéncia do orgéo
perante instituicdes externas, recomenda-se que os servidores com formagao técnica ou
experiéncia pratica em atividades de administracdo, gestdo de pessoas, psicologia, entre
outras, recebam treinamento para a aplicagdo futura de técnicas de mapeamento, analise e
diagnostico das dimensdes motivacionais e profissionais. (Fonte: Relatério de Inspecao
MPEF/RJ)

Corregedoria Nacional do CNMP: Deve ser verificado o tempo médio de
permanéncia dos processos e procedimentos em poder do Servico Pericial, com
objetivo de reduzir esse prazo de permanéncia ao maximo de 30 (trinta) dias, nele
incluido o tempo de analise, correcdo e liberagcdo do processo ou procedimento pelo
procurador. (Fonte: Relatorio de Inspegio MPT/RJ)

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 151/2012) Realizar analise
administrativa do Departamento de Gestdo de Pessoal com o fim de diagnosticar seus

problemas e necessidades, reorganizar sua estrutura interna € mapear seus processos
de trabalho.

MPE/GO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 212/2012) Identificar as
principais rotinas administrativas da Controladoria Interna e das Superintendéncias
vinculadas a Diretoria Geral do Ministério Publico de Goias e, quando verificada a
sua pertinéncia, realizar a formalizagdo e a validagdo dessas rotinas através de uma
abordagem por processos, também chamada de mapeamento de processos. Caso
algumas rotinas ja estejam formalizadas, serdo realizadas apenas as etapas de
conferéncia, corre¢ao e validagao destas. O mapeamento e a validacdo dos processos
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Conheca Mais (Continuacao)

irdo contribuir para a melhoria da eficacia e da eficiéncia das rotinas de trabalho,
fazendo com que as atividades desenvolvidas pelas areas sejam realizadas de forma
padronizada e em maior consonancia com as leis e atos que as estabeleceram. Isso
também ira contribuir para que cada area envolvida nesse projeto consiga aumentar a
sua capacidade de atender as demandas apresentadas no ambito do MP-GO. Também
¢ objetivo do projeto verificar se as areas participantes possuem a infraestrutura
adequada para realizagdo das atividades prioritarias que sdo de sua competéncia,
sempre verificando a interface entre os processos mapeados. Além disso, os resultados
oriundos deste projeto também servirdo de subsidio para a elaboracdo de uma
proposta de certificagdo com base na norma ABNT NBR ISO 9001:2008, a ser
apresentada ao Procurador-Geral de Justica, que ira deliberar sobre a viabilidade do
processo de certificacdo e, consequentemente, sobre o inicio de um novo projeto.

MPE/RN: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 291/2013) A Assessoria de
Processos Organizacionais foi criada a partir da lei 447/2010 que possibilitou a
implementagdo da gestdo de processos no ambito do Ministério Piblico do Rio
Grande do Norte. Para tanto, sera necessaria a implementacéo de varias a¢des que irdo
desde a identificacdo dos processos-chave da Instituicdo até o monitoramento desses
processos através de auditorias periddicas realizadas pela Assessoria de Processos
Organizacionais com a utilizagao de sistemas de acompanhamento processual.

MPE/AM: (Banco de Projetos do CNMP, cédigo 342/2013) Promover a
padronizagdo das rotinas administrativas das Promotorias de Justica no
desenvolvimento dos procedimentos necessarios ao cumprimento da normatizagdo
disposta pela Resolugdo n° 23/2007 do CNMP e da Resolug@o n° 548/2007 do CNMP.
A organizaggo dos servicos administrativos das Promotorias de Justica no auxilio das
atividades relativas a atuagdo ministerial necessita alcangar eficacia na execugdo de
suas acgoes, assim a padronizagao das rotinas com a descrigdo detalhada das etapas do
servico ¢ o fluxograma do procedimento promove continuamente a capacitacdo dos
agentes envolvidos no desenvolvimento dos trabalhos.

MPE/AM: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 343/2013) A implantacdo
da gestdo por processos visa facilitar o entendimento por todos os agentes e areas
envolvidas direta ¢ indiretamente com a execu¢do das tarefas, e identificar os
resultados gerados pelos processos de trabalhos, com a defini¢do documentada sobre
a descrigdo, propriedades (seus relacionamentos, atividades, tarefas, papéis e
responsabilidades) e caracteristicas das rotinas, apresentado uma visdo clara e
integrada dos fluxos de trabalhos, representados graficamente no mapeamento de
processos da Instituigdo.



Conheca Mais (Continuacao)

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 368/2013) Obter o Manual
de Processos e Procedimentos da CEMA com o objetivo de diagnosticar seus
problemas e necessidades, reorganizar sua estrutura interna ¢ mapear os processos de
trabalho. Necessidade de melhoria na organizacdo interna da Cema, bem como de
mapear, documentar e otimizar os processos de trabalho. Assessoria de Politicas
Institucionais Secretaria Executiva de Medidas Alternativas (CEMA) Secretaria de
Planejamento.

MPT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 546/2013) Elaborar manual e
padronizar os documentos oficiais do Departamento de Recursos Humanos, bem
como criar formularios especificos para os requerimentos dos membros e servidores,
por meio da sistematizagdo das atividades da area de pessoal, com o objetivo de
fornecer didaticamente orientagdes as Unidades Regionais e aos servidores do
Ministério Publico do Trabalho. Finalidade de dirimir davidas, padronizar as agdes na
Procuradoria Geral e nas Unidades Regionais.

MPE/GO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 223/2012) Otimizar e
padronizar as rotinas da Promotoria de Justica com vistas a melhorar sua eficiéncia
administrativa e a qualidade no atendimento ao publico. Pretende-se, assim, alcangar
um melhor gerenciamento administrativo dos processos organizacionais € a
otimizagdo do atendimento ao cidaddo por meio do fornecimento de informagdes
corretas, completas e compreensiveis. A padronizacdo de rotinas contribui para a
eficiéncia administrativa na medida em que proporciona maior uniformidade na
realizagdo das tarefas e melhor organizagdo dos servigos, agilizando o
desenvolvimento das atividades ¢ minimizando o retrabalho. Além disso, torna-se um
instrumento essencial para treinamento e consulta de novos integrantes, contribuindo
para a convers@o do conhecimento tacito em explicito na execugdo das atividades do
dia a dia. Por fim, almeja-se o aumento da satisfacdo de membros, servidores e
cidaddos, o que, consequentemente, refletird no incremento do servico prestado pelo
MP-GO e na melhoria de sua imagem perante a sociedade.

MPE/RS: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 01/2012) Projeto de
Padronizacdo e Organizacdo Administrativa das Promotorias de Justica — PROPAD.
Implantar a padronizacao de fluxos, rotinas, atividades e tarefas nas Promotorias de
Justica, bem como a padronizag@o da organizagdo da sua estrutura funcional e das
funcdes a serem executadas pelos diversos cargos existentes. Também visa a
implantacdo de um modelo de avaliacdo de conformidade com vistas a certificacdo
das Promotorias de Justica e a implementacao do ciclo de melhoria continua.
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MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigos 176/2012, 178/2012,
179/2012, 180/2012, 182/2012, 183/2012, 186/2012) Realizar diversas analises
administrativas com o objetivo de diagnosticar seus problemas e necessidades,
reorganizar sua estrutura interna e mapear seus processos de trabalho.

MPE/AC: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 312/2013) O projeto visa
estruturar uma central de atendimento ao cidaddo, com o objetivo de acolher, fazer
triagem dos servicos, encaminhar o cidaddo a Promotoria do MP ou outros 6rgaos
para prestar o atendimento necessario e acompanhar a efetividade do atendimento.

MPE/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 353/2013) Criar sistema
informatizado de controle de procedimentos extrajudiciais e processos judiciais.
Necessidade de um sistema informatizado que proporcionasse a gestdo da atuagdo
judicial e extrajudicial do MPMG; - A automatizacdo das tarefas e simplificaggo das
rotinas seria uma das alternativas para minimizar a necessidade de recursos, e de
aumento de custos associada ao incremento de trabalho de 20% ao ano.

MPE/RS: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 408/2013) Ao adotar o
Programa AGIR (atitudes que geram integracéo e resultados), o Ministério Pablico do
Estado do Rio Grande do Sul busca modernizar a gestao, promover a descentralizagdo
administrativa e assegurar a racionalizagdo dos gastos. A iniciativa, que se baseia na
pratica da gestio matricial de despesas, prega o trabalho conjunto de responsaveis por
promotorias e sedes administrativas com especialistas de rubricas, objetivando
realizar agdes de melhoria em cada local. Estas agdes sdo elaboradas com o
conhecimento técnico dos especialistas ¢ implementadas sob a lideranga dos
responsaveis locais (promotores diretores de promotoria de justiga), sendo, portanto,
especificas para cada rubrica e em cada unidade.

CNMP: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 418/2013) Aprimorar e
informatizar as rotinas administrativas. Estabelecer sistemas de suporte. Ferramenta
tecnologica para auxiliar e agilizar o julgamento dos procedimentos que tramitam no
Conselho Nacional do Ministério Publico. Levantar requisito, escrever o codigo,
treinar e capacitar os usuarios.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 435/2013) Essa etapa da
Modernizagdo abrangera 20 (vinte) Gabinetes Voluntarios Pilotos dos Membros do
MPF nas trés instancias, sendo 5 (cinco) de Subprocuradores-Gerais da Republica, 5
(cinco) Procuradores Regionais da Republica e 10 (dez) Procuradores da Republica.
Ela tem como objetivo a contratagdo de servigos de consultoria especializada, visando



Conheca Mais (Continuacao)

fornecer diretrizes, processos de trabalho, gestdo do conhecimento e suporte adequado
para a melhora no desempenho dos Gabinetes, alinhado aos Planejamentos Tematicos
das CCRs ¢ da PFDC e diretrizes da Corregedoria do MPF de modo a melhor
promover a realizagdo da justica, a bem da sociedade e em defesa do estado
democratico e de direito.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 436/2013) Aprimorar
processos ¢ rotinas de trabalho e realizar o mapeamento das rotinas de trabalho
desempenhadas no ambito da PGR, redesenhar o processo com vistas a melhoria
continua, produzir o manual de normas e procedimentos do processo de trabalho
redesenhado, como forma de uniformizar as rotinas dos servidores; implantar o novo
processo de trabalho; e, posteriormente, monitorar o desempenho. Repassar todo o
know-how adquirido para as unidades administrativas do MPF, de forma que cada
uma delas possua sua propria equipe de processos, visando a celeridade, efetividade e
eficiéncia dos processos de trabalho. Inicialmente, duas unidades pilotos participam
do projeto.

MPE/SC: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 538/2013) Incorporar na
gestdo uma nova cultura, relacionada a uma atuagdo simples, menos onerosa, efetiva
e suportada por uma ampla base tecnologica de gestdo do conhecimento. O presente
projeto visa instituir no ambito do Ministério Publico de Santa Catarina - MPSC um
conjunto de conceitos inovadores para a gestdo institucional, e que promova: 1.1.
Governanga Administrativa, enquanto capacidade de gerar respostas administrativas
as demandas sociais que se apresentam. 1.2. Reinven¢do do processo de
planejamento, enquanto processo dindmico. 1.3. Integracdo das politicas de gestao.
1.4. Melhoria da eficiéncia do processo de decisdo. 1.5. Reinvengdo do controle,
enquanto parte do ciclo do PDCA. 1.6. Comprometimento das pessoas. 1.7.
Ampliacdo do processo de transparéncia.Implementar um modelo de gestdo que
permita ao Procurador-Geral de Justiga e aos Membros do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina, trabalhar com cendrios de futuro e decisdo em tempo real,
sobre fatos que estdo acontecendo na sociedade, ainda no seu nascimento.

MPM: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 545/2013) Instituigdo da
ferramenta de Gestdo de Faturas Telefonicas, de forma eletronica, no ambito do
Ministério Publico Militar/MPM. Ferramenta eletronica para verificagao dos dados e
informagoes, de forma detalhada, dos calculos relativos aos planos tarifarios cobrados
e apresentados pelas operadoras de telefonia fixa e movel, cujos valores sdo inseridos
nas faturas de prestagdo de servigos, emitidas em favor do Ministério Publico
Militar/MPM, proporcionando assim, melhor controle e gestdo dos recursos publicos
com despesas de telefonia.
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MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 149/2012) Avaliagao
permanente da estrutura organizacional da atividade-fim do MPDFT nas questoes
relacionadas a divisao de atribui¢Ges entre as Procuradorias € Promotorias de Justiga.
Subsidiar a Procuradoria-Geral de Justiga ¢ o Conselho Superior na definigdo de
politicas e diretrizes para a estruturagdo da atividade-fim do MPDFT, bem como
realizar estudos e apresentar propostas para a criacdo, transformago ou extingdo de
oficios no MPDFT.

MPE/GO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 154/2012) Este projeto é
um trabalho de valorizagdo dos Procuradores e Promotores de Justica que busca a
aproximagdo entre a administracdo e os 6rgdos de execucdo, por meio de encontros
regionais. Alguns dos objetivos do projeto sdo: aproximar a administracao superior de
todas as Procuradorias e Promotorias de Justica do Estado de Goids; valorizar
Procuradores e Promotores de Justica em sua atividade-fim, com transparéncia e
participagdo efetiva de todos; identificar e buscar solu¢des para os principais
problemas de cada regido, destacando as suas particularidades.

TRT 4* Regido. Participacio no Prémio INOVARE 2012: Gestdo
participativa. A possibilidade de todos os atores internos — juizes e servidores —
participarem ativamente da administragdo da Justica do Trabalho no Estado do Rio
Grande do Sul, apresentando sugestdes que, aprovadas e sancionadas, sdo
operacionalizadas pelos 6rgdo internos competentes.

GESPUBLICA: Guia de simplificagdo de processos
http://www.gespublica.gov.br/Tecnologias/pasta.2010-04-26.1767784009

Artigo: PLANO NACIONAL DE DESMATERIALIZACAO DE
PROCESSOS: ADMINISTRACAO SEM PAPEL. (Fonte: VI Congresso CONSAD
de Gestao Publica — 2013)



3. PORTAL DA TRANSPARENCIA

O principio da publicidade na administracdo puablica brasileira foi
detalhado nos artigos 48 e 48-A da Lei Complementar 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), na Lei 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao) e
nas Resolucoes 86/2012 e 89/2012-CNMP.

Mais do que demonstrar o detalhamento das atividades
administrativas e financeiras do 6rgao, a transparéncia é essencial para que a
sociedade possa compreender o papel do Ministério Ptblico e seus resultados.
Justamente por isso a Lei de Acesso a Informacao, em seu art. 7° da destaque
a ampla publicidade das informacao sobre atividades exercidas pelos 6rgaos,
bem como os resultados, metas e indicadores dos seus programas, projetos
e acoes.

Assim sendo, é importante que todo 6rgao que realizou planejamento
estratégico publique em seu portal da transparéncia os objetivos, metas e
acompanhamento de cada uma das atividades desenvolvidas.

Sobre o Portal da Transparéncia, acesse o0 Manual no sitio do CNMP
na internet, para maiores informacoes.
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CNMP — Resolucao n° 74/2011: Dispoe sobre a aplicacdo do controle da
atuagdo da gestdo de pessoas, da Tecnologia da Informagdo, da gestao estrutural, da
gestdo orgamentaria do Ministério Publico, bem como da atuagdo funcional de seus
Membros.

CNMP - Resolugao n° 82/2012: Dispde sobre as audiéncias publicas no
ambito do Ministério Publico da Unido e dos Estados.

CNMP - Resolucio n° 86/2012: Dispoe sobre o “Portal da Transparéncia
do Ministério Pablico”.

CNMP — Resolu¢ao n° 89/2010: Regulamenta a Lei de Acesso a
Informagdo (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) no ambito do Ministério
Publico da Unido e dos Estados e da outras providéncias.

Corregedoria Nacional do CNMP: Indicou o MPE/AC como referéncia
de Boas Praticas no que se refere a publicacdo da folha de pagamento no Portal da
Transparéncia. Além da verificagdo realizada pela equipe de inspecdo, o Jornal Estado
de Séo Paulo e a Revista Consultor Juridico reconheceram o 6rgdo como um dos mais
transparentes do pais. (Fonte: Relatorio de Inspecdo MPE/AC)

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda que todas as verbas
remuneratorias, de natureza salarial ou indenizatdria, inclusive as pagas por mero
processo administrativo, passem imediatamente a constar do contracheque tnico de
cada membro ou servidor e do Portal da Transparéncia. (Fonte: Relatorio de Inspecado
MPE/RJ)

MPF: Portal da Transparéncia do MPF com participacdo no prémio
INOVARE 2013.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, coédigo 414/2013) O projeto
denominado “Portal do MPF” busca reunir, em Unico portal, o contetido atualmente
distribuido em 53 sites da institui¢do, facilitando a forma como o usudrio interage com
0 MPF na internet. Além disso, sera realizada a padronizacao visual ¢ a defini¢ao de
uma politica editorial para inser¢ao de conteidos no site.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 429/2103) O Atlas do MPF ¢
um projeto que visa trazer o conhecimento da geografia institucional aos Membros e
Servidores do MPF, assim como ser transparente quanto a essa geografia aos cidadaos
por meio da disponibilizagdo das unidades do MPF e de suas abrangéncias municipais
em portal da internet. Os produtos do Atlas do MPF sdo mapas tematicos que
localizam as unidades do MPF ¢ as situam em relagdo a outras localizagdes de
interesse.
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Ademais, podem ser elaborados mapas tematicos quanto forem as demandas:

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 103/2012) O Projeto MP
Eficaz: Fale com o Promotor de Justiga, utilizara o meio de comunicagdo mais popular
e de facil acesso a todos, o radio. O Comité de Comunica¢ao convidara Membros do
MPDFT a participar de um programa de radio, com dia, hora e tema previamente
definidos, para conversar com a populagdo sobre temas de atribuicdo do MPDFT, em
uma radio a ser definida. Busca-se esclarecer ao cidaddo a exata dimensdo das
diversas areas e segmentos que estdo submetidas a atuagdo do Ministério Publico, tais
como: promover, privativamente, a agdo penal publica, zelar pelo efetivo respeito dos
Poderes Publicos e dos servigos de relevancia publica aos direitos assegurados na
Constituicdo, promover o inquérito civil e a ag@o civil publica para a protecdo do
patriménio publico e social, do meio ambiente e de outros interesses difusos e
coletivos, entre outros elencados no artigo 129 e paragrafos da Constituicdo Federal.

Artigo: EVOLUCAO DAS POLITICAS DE GOVERNO ABERTO NO
BRASIL. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestdo Publica - 2013)

Artigo: A CONTRIBUICAO DE POLITICAS DE TRANSPARENCIA
PARA A MELHORIA DA QUALIDADE DA GESTAO PUBLICA: A
IMPLEMENTACAO DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO NO MINISTERIO
DO PLANEJAMENTO. (Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2013)
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4. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Apesar de ser comumente conhecida como “planejamento
estratégico” esta ferramenta ou pratica administrativa também pode ser
conhecida como gestdo por resultados ou simplesmente planejamento.
Trata-se de uma das mais importantes e dbvias fun¢des de um administrador,
gestor publico ou ordenador de despesas. Significa pensar previamente o
que sera feito, como sera feito e os métodos de avaliacao dos resultados.

Devido aos principios da garantia da continuidade na prestacao
do servico publico, da eficiéncia e do interesse publico, cabe aos gestores e
ordenadores de despesa planejar, da melhor forma possivel, as atividades de
curto, médio e longo prazo do 6rgao. O objetivo da moderna administracao
publica é fornecer servicos a sociedade de forma que os recursos fisicos
e financeiros alcancem os melhores resultados em relacio a missao
constitucional e legal de cada 6rgao.

4.1 Obrigatoriedade

Devido ao carater legalista da administracdo publica brasileira,
as autoridades dos 6rgaos precisam fazer com que os instrumentos legais
vigentes atuem em sincronia. Apenas um planejamento adequado consegue
integrar os objetivos constantes na Constituicao Federal (ou lei de formacao
do 6rgao) ao planejamento administrativo-financeiro do ente federativo
como o PPA, LDO e LOA e aos critérios de transparéncia da atividade ptablica
exigidos pela Lei de Acesso a Informacao.

Em outras palavras, o momento atual exige que as atividades fim
e meio de cada 6rgio publico tenham seus resultados transparentes ao
pais. Portanto, o foco nao é mais o controle dos meios (valores, materiais,
pessoal), mas o controle de suas acoes e resultados. Isto é, apesar de ainda ser
necessario o controle dos recursos, sdo as consequéncias que mais importam
a sociedade. Cabe as administracdes publicas estabelecer quais objetivos
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efetivamente cumprem as obriga¢oes da natureza do 6rgao. A partir de entao,
para que o cidadao compreenda os resultados alcancados pelo 6rgao, cada
objetivo deve ser avaliado em relagao aos seus indicadores e metas.

Apesar da discussao sobre o tema ter ganhado forca nos tultimos
anos, na administracdo publica brasileira, ndo é nova a importancia do
planejamento. Desde a década de 1960, diversos critérios gerencialistas
ja tiveram sua introducao na legislacdo administrativa. Como exemplo, o
art. 5° da Lei n°® 4.320/64 proibe a dotacdo or¢amentéria sem delimitacao
especifica de seu objeto ou objetivo. O art. 22 demonstra a preocupacgao com
o que realizam os 6rgaos da administracao publica:

Paragrafo unico. Constara da proposta or¢camentaria, para cada
unidade administrativa, descricdo sucinta de suas principais
Sinalidades, com indicacdo da respectiva legislacao. (grifei)

No art. 25 fica esclarecido que as metas sao os resultados que se
pretendem obter com a realizaciao de cada programa. Adiante, o art. 75 exige
que o controle da execucao orcamentaria seja diretamente relacionada as
realizacOes da area fim de cada 6rgao:

Art. 75. O controle da execucdo orcamentaria compreendera:

(...) III - o cumprimento do programa de trabalho expresso em
térmos monetarios e em térmos de realizacdo de obras e prestacao
de servicos.

Alguns anos apo0s, o artigo 6° do Decreto Lei n® 200/67 estabeleceu
que o planejamento é um dos principios da Administracao Publica.

Em 1986, o art. 142 do Decreto Federal n® 93.872 determinou que:

§ 1° O custo dos projetos e atividades a cargo dos 6rgdos e
entidades da administracao federal sera objeto de exames de
auditoria, verificando-se os objetivos alcancados em termos
de realizacao de obras e de prestacao de servicos, em
confronto com o programa de trabalho aprovado. (grifei)



Em 1988, art. 165 da Constituicdo Federal consagrou a necessidade
de planejamento de longo, médio e curto prazos na administra¢ao publica,
a saber o PPA, LDO e LOA. Longe de ser apenas de ordem financeira, esses
instrumentos deveriam demonstrar, também, os resultados dos 6rgaos em

consequéncia do dispéndio do erario.

§ 19 - A lei que instituir o plano plurianual estabelecera, de forma
regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administracao
publicafederalparaasdespesasde capital e outras delas decorrentes
e para as relativas aos programas de duracgdo continuada.

§ 29 - A lei de diretrizes orcamentarias compreendera as metas
e prioridades da administracao publica federal, incluindo
as despesas de capital para o exercicio financeiro subseqiiente,
orientara a elaboracdo da lei orcamentaria anual, dispora sobre
as alteracoes na legislacao tributaria e estabelecera a politica de

aplicacao das agéncias financeiras oficiais de fomento. (grifei)

A moderna administracdo publica brasileira comeca, efetivamente,
com o Plano Diretor de Reforma e Aparelho do Estado (1995) que formalizou
o gerencialismo no Estado. Este planejamento veio influenciar diretamente
toda estrutura administrativa do governo federal e dos governos estaduais.
Posteriormente, com a Lei n® 9.276/96 foi detalhada a necessidade de planos

plurianuais com objetivos, indicadores e metas para cada 6rgao.

No ano 2000, o Banco Mundial publicou relatério n°® 51/2000,
em que apontou a falta de transparéncia do Poder Judiciario Brasileiro.
Consequentemente, em 2009 o Conselho Nacional de Justica — CNJ publicou
a Resoluc¢do n° 70, que estabelece o Plano Estratégico Nacional do Judiciario.
A partir dai foi possivel que cada tribunal pudesse apresentar seus objetivos,

indicadores e metas.

O CNMP, por meio da Resolugdo n® 25/2007, determinou que os

ramos do Ministério Pablico da Uniao e dos Estados deveriam encaminhar
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mensalmente ao Conselho Nacional do Ministério Publico relatérios das
atividades funcionais de seus membros, inclusive no que se refere aos

resultados alcancados.

Em 2011, o art. 7 °, VII da Lei n° 12.527/11, conhecida como Lei
de Acesso a informacao, estabeleceu que qualquer cidadao tem o direito de
obter informacao relativa “a implementacao, acompanhamento e resultados
dos programas, projetos e acoes dos 6rgaos e entidades publicas, bem como
metas e indicadores propostos”.

O CNMP, por meio da Resolucao n® 74/2011 afirmou a necessidade e
a importancia de serem instituidos mecanismos de afericao do desempenho
do Ministério Pablico, como forma de subsidiar o planejamento estratégico
da instituicao.

No ano de 2012, 0 Acordao TCU Plenério n® 1.233/2012 recomendou
ao CNMP que orientasse as unidades do Ministério Publico da Unido e
Estaduais para que seus planejamentos estratégicos contemplem objetivos,
indicadores e metas para suas acoes.

Recentemente, em 2013 o Acérdao TCU Plenario n° 3.023/2013
afirmou que a administracdo publica deve buscar os principios da
transparéncia e da prestacao de contas, estabelecer formalmente:

(1) objetivos de gestdao de pessoas alinhados as estratégias de negocio;

(i1) indicadores para cada objetivo definido, preferencialmente em
termos de beneficios para o negocio;

(iii) metas para cada indicador definido, atentando-se para as metas
legais de cumprimento obrigatorio;

(iv) mecanismos para que a alta administracdo acompanhe o
desempenho da gestao de

(...) 9.1.1.2. publicar, em atenc¢do ao art. 6° da Lei n. 12.527/2011, as
informacoes acima, os planos a elas relacionados, as respostas ao
questionario deste levantamento e as informacoes do relatério a ser
encaminhado oportunamente pelo TCU.



Certamente, os acordaos do TCU, o Decreto Lei n® 200/67 e o
Decreton®93.872saoaplicaveis somente aadministracaofederal. Entretanto,
servem de exemplo de boas praticas administrativas. Outro exemplo é o art.
66 do Decreto 93.872/86, que afirma que os registros contabeis deverao ser
preservados e arquivados durante um prazo de 5 (cinco) anos para consulta
dos 6rgaos de controle.

Finalmente, os planejamentos dos 6rgaos publicos devem ter diversos
objetivos que comprovem o alcance, manutencdo ou busca da satisfacao das
necessidades da sociedade. Portanto, cada objetivo deve ter indicadores e
metas que comprovem a eficiéncia e efetividade das atividades fim e meio.

Conheca Mais

CNMP — Resolucao n° 70/2011: Estabelece as diretrizes basicas para a
institui¢do do Comité Estratégico de Tecnologia no ambito do Ministério Publico ¢ da
outras providéncias.

CNMP — Resolucido n° 94/2013: Dispde sobre a criagio do “PREMIO
CNMP”.

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda a fixagdo de indicadores,
metas e prazos para cada objetivo das areas administrativa (atividade-meio) e
institucional (atividade-fim),inclusive sobre a implantacdo do processo judicial
eletronico. (Fonte: Relatorios de Inspe¢do MPE/RJ, MPT/RJ, MPE/MS)

CNMP: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 442/2013) Elaboragdo do
Planejamento Estratégico Nacional do Ministério Publico, conforme planejamento
definido pelo Conselho Nacional do Ministério Publico, para o horizonte 2010-2015,
com o mapeamento e estruturacao do processo de planejamento, definicdo de missdo,
visdo, valores, mapa estratégico, indicadores, metas e projetos estratégicos para todo
0 Ministério Publico.
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Conheca Mais (Continuacao)

MPE/SC: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 538/2013) Incorporar na
gestdo uma nova cultura, relacionada a uma atuagdo simples, menos onerosa, efetiva
e suportada por uma ampla base tecnologica de gestdo do conhecimento. O presente
projeto visa instituir no ambito do Ministério Publico de Santa Catarina - MPSC um
conjunto de conceitos inovadores para a gestdo institucional, e que promova: 1.1.
Governanca Administrativa, enquanto capacidade de gerar respostas administrativas
as demandas sociais que se apresentam. 1.2. Reinvencdo do processo de
planejamento, enquanto processo dindmico. 1.3. Integracdo das politicas de gestao.
1.4. Melhoria da eficiéncia do processo de decis@o. 1.5. Reinvencdo do controle,
enquanto parte do ciclo do PDCA. 1.6. Comprometimento das pessoas. 1.7.
Ampliacdo do processo de transparéncia.Implementar um modelo de gestao que
permita ao Procurador-Geral de Justiga e aos Membros do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina, trabalhar com cenarios de futuro e decisdo em tempo real,
sobre fatos que estdo acontecendo na sociedade, ainda no seu nascimento.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 140/2012) Desdobramento da
Estratégia do MPF delineada no Mapa Estratégico 2011-2020, a implementagdo da
Gestao Estratégica, a claboracdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informagdo (PETI) e do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI). Para
tanto, serdo construidos planejamentos tematicos para as seis CCRs, PFDC, planos de
acdo para Corregedoria e Fungdo Eleitoral, painéis de contribuicdo para as cinco
Procuradorias Regionais da Republica (PRRs), vinte e sete Procuradorias da
Republica (PRs), além da Procuradoria Geral da Republica (PGR), suas assessorias
especializadas , Assessoria de Cooperagdo Juridica Internacional (ASCIJI), Assessoria
de Pesquisa e Analise (ASSPA) e Gabinete do Procurador-Geral da Republica
(GAB-PGR), e sua sede administrativa, que abrange oito secretarias nacionais a
Tecnologia da Informagdo (STI), Gestao de Pessoas (SGP), Planos e Orgamento
(SPO), Acompanhamento Documental e Processual (SADP), Administragdo (SA),
Comunicagdo Social (SECOM), Servicos Integrados de Satide (SSIS) e o Programa de
Satde e Assisténcia Social (Plan-Assiste), além da Unidade de Seguranga
Institucional (USI).

MPE/RO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 214/2012) Gerenciamento
de projetos estratégicos; Controle de custos por localidade; Controle de Custos por
conta contabil (SIAF/SIAFEM) de recursos estimados; Controle de prazos de
execucdo de projetos; Controle de responsabilidades por area e cargos; Controle de
status de execug@o por pacotes de trabalho; Envio de e-mail para comunicar o
aprazamento do responsavel pela execuggo da tarefa contida no projeto.



Conheca Mais (Continuacao)

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 227/2012) Planejamento
Estratégico da TI (PETI), que tem por objetivos: Buscar vantagens competitivas a
partir dos Sistemas de Informagdo; Alinhar os Sistemas de Informagdo com as
necessidades do negdcio; Aumentar o nivel de satisfacdo dos usuarios; Observar os
conceitos da boa governanca de TI e a norma vigente; Prover transparéncia e
alinhamento estratégico com o negocio; Controlar custos e investimentos em TI; e
Planejar as a¢des em curto, médio e longo prazo.

MPE/MG: (participagdo do prémio INOVARE 2005) A escolha das metas
era sacramentada com voto de maioria dos presentes nas reunides. Depois de votadas
as metas, era publicado um documento onde restavam elencadas as prioridades
escolhidas e o interlocutor regional eleito, dados entdo incluidos no texto do Plano
Geral de Atuacdo. E importante destacar a abrangéncia da pratica em questio, que
envolveu todos os Membro do Ministério Publico do Estado de Minas Gerais.

MPE/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 358/2013) Programa
contendo projetos para viabilizar a execu¢do, o acompanhamento e revisdo do
Planejamento Estratégico do MPMG 2010-2023, o Mapa Estratégico e os Resultados
para a Sociedade.

MPE/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 359/2013) Implantar um
Plano Estratégico de Longo Prazo e construir um Modelo de Gestdo Estratégica no
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais MPMG.

MPE/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 371/2013) Criar um
instrumento de pactuacdo de resultados para formalizar o compromisso entre a
Procuradoria Geral de Justi¢a e as unidades administrativas da area meio visando o
alcance dos objetivos ¢ metas do planejamento estratégico do MPMG, de forma a
viabilizar a implementagdo estratégica.

MPE/PB: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 392/2013) O projeto busca
revisar o mapa estratégico do Ministério Pblico do Estado da Paraiba, inclusive com
realinhamento ao Mapa do MP brasileiro, com participacdo integral dos membros e
servidores. A dindmica foi pensada para que cada membro e servidor possa entender
melhor o significado do mapa, sendo que as redagdes dos objetivos serdo decididas no
proprio workshop de revisdo do mapa estratégico, para que os presentes possam
incorporar que os que eles decidiram 14 realmente serd a estratégia do MPPB para os
proximos anos.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 433/2013) Implantagdo de
Unidades de Gestao Estratégicas em diversas unidades do MPF a fim de possibilitar o
estabelecimento de um sistema de governanca para a gestdo estratégica, com a
capilaridade necessaria ao atendimento da dimensao do MPF.
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Conheca Mais (Continuacao)

MPDFT: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 529/2013) A execugdo do
Plano Estratégico do MPDFT ¢ feito por meio de painéis de contribui¢do, onde cada
unidade escolhe os objetivos estratégicos com os quais contribui e lista projetos, agdes
¢ iniciativas para serem desenvolvidas no ano. Ao final do ano, é coletado o Indice de
Realizacdo Fisica do painel, listando as agdes que foram planejadas e executadas.
Além disso, € feito o alinhamento das agdes com os indicadores estratégicos.

MPE/PR: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 542/2013) Consolidagdo
de um modelo de planejamento institucional que assegure uma gestdo integrada,
planejada e transparente, propiciando uma atuag@o politico-institucional dos 6rgéos e
unidades ministeriais voltada a consecugdo da missdo do Ministério Publico do
Estado do Parana.

MPE/TO: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 563/2013) O projeto de
Governanca do Planejamento Estratégico do MP-TO tem o objetivo de criar a politica
institucional para subsidiar o acompanhamento e a gestdo do planejamento estratégico
2010-2018 e suas ferramentas: objetivos, metas, indicadores, projetos e processos.

MPE/RO: (Participagdo no prémio INOVARE 2006) Pesquisa de
satisfacdo com cidaddos. Pesquisa realizada pelo Ministério Publico do Estado de
Rondonia, em todas as Comarcas , consultando 1330 cidaddos das varias camadas
sociais e 670 instituicdes com agdes afins as do Ministério Publico indagando sobre:
0s principais problemas sociais; a imagem do MP junto a populagao; a satisfagdo com
o atendimento nas Promotorias; e o meio de comunicag@o para aproximar mais o MP
da sociedade.

Tribunal de Contas da Uniido - TCU: Garantir a oferta de agbes de
capacitacdo em planejamento estratégico da forga de trabalho para as unidades sob sua
jurisdigdo. (Fonte: Acordao TCU Plenario n° 3023/2013)

GESPUBLICA: Medigdo do desempenho da gestio, e controle para o
gerenciamento dos indicadores de eficiéncia, eficacia e de resultados. Disponivel em:

http://www.gespublica.gov.br/Tecnologias/pasta.2010-05-24.1806203210/guia_indic
adores_jun2010.pdf

GESPUBLICA: Avaliagdo continuada da gestdo publica. Disponivel em:
http://www.gespublica.gov.br/Tecnologias/pasta.2010-04-26.6448349404

GESPUBLICA: Manual de Avaliagio de Satisfacio do Usuario do Servico
Publico:

http://www.gespublica.gov.br/Tecnologias/anexos/instrumento_padrao_de pesquisa
_de_satisfacao/apostila_ipps junl0.pdf



Conheca Mais (Continuacao)

GESPUBLICA (Carta de servigos):
http://www.gespublica.gov.br/Tecnologias/pasta.2010-04-26.4809412060

TJDFT: (Participacao no prémio INOVARE 2013) Pesquisa de Satisfacao
do Usuarios — Conciliagdo ¢ Mediagao. Trata-se da criacdo e implementacdo da
Pesquisa de Satisfagdo dos Usuarios (PSU), integrante do Sistema de Gestdo de
Qualidade e Satisfagdo do Usuario (SGQSU), pelo Nucleo Permanente de Mediagdo
e Conciliagdo (NUPEMEC) do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos
Territorios (TJDFT), em consondncia com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ) na Resolugdo 125 de 2010. A Pesquisa visa, por meio de
metodologia propria, monitorar e avaliar em que medida o Judiciario esta atendendo
as expectativas dos cidaddos em relagdo aos servigos jurisdicionais voltados para o
tratamento adequado dos conflitos, em especial, a conciliagdo e a mediagao.

TRF 2a Regiao: (Participagdo no prémio INOVARE 2013) A pratica visa a
mensuragdo trimestral, com finalidade de estabelecer classificagdo de desempenho
entre todas as unidades jurisdicionais e administrativas da Justica Federal da 2a
Regido. A divulgagdo de tais dados devera ficar disponibilizada ao publico em geral,
através de sites que compdem o sistema de informacdo da Institui¢do, para que surta
os efeitos da publicidade e transparéncia que norteiam a imagem do Poder Judiciario.

Artigo: A TRANSPARENCIA E A DIVULGACAO DOS
PLANEJAMENTOS ESTRATEGICOS NOS ESTADOS BRASILEIROS (Fonte: VI
Congresso CONSAD de Gestao Publica - 2013)

4.2 Integracao do Planejamento Estratégico e as Leis
Orcamentarias

No Brasil, o orcamento é uma peca politica, econémica, técnica
e juridica. Assim sendo, todas essas dimensdes devem estar integradas
ou em sintonia. Qualquer plano técnico, como € o caso do “planejamento
estratégico”, deve considerar as variaveis econdmicas, juridicas e politicas.

Quanto ao tema da integracao entre o orcamento e o planejamento
estratégico, sdo necessario alguns esclarecimentos. As metas do PPA e a
do Planejamento Estratégico devem ser integradas, pois ambas tratam da

101



102

funcao finalistica do 6rgao por meio da execucao de verba orcamentéria.
Esta necessidade, baseia-se nos principios da unidade e universalidade do
orcamento, na vedacao ao orcamento genérico, no principio da publicidade
orcamentaria, nos art. 74, I e art. 167, VII e §1° da CF/88; art. 5°, §§ 4° e
5° da Lei Complementar n® 101/2000; art. 7°, VII, “a” e art. 8°, V da Lei
12.527/11; arts. 4° e 775, III da Lei 4.320/64; Resolucado CNMP n° 74/2011;
e Acordaos TCU- Plenario n°s °1.233/2012, 73/2011, 177/2010, 16/2010,
238/2009 e 06/2007.

Cabe ressaltar que, os objetivos estratégicos apresentam duracgio
superior a um exercicio financeiro e consomem recursos fixos e variaveis.
Entre os custos fixos destacam-se, principalmente, os gastos com folha de
pagamento de pessoal. Obviamente, estes ndo podem ser divididos entre
os diferentes projetos que um mesmo membro ou servidor participa. Além
disso, existem alguns custos variaveis que, também nao podem ser divididos
entre os diferentes projetos. Entre eles, cita-se a manutencao de bens moveis
e imoveis, a aquisicdo de materiais de escritério, eletricidade, consumo de
agua, gasolina, entre outros.

Entretanto, varios outros custos varidveis sao perfeitamente
divisiveis entre os diferentes projetos do 6rgao. Isto é, pode ser discriminado
orcamentariamente um programa ou objetivo que venha a realizar despesas
de impressao de folhetos, livros, banneres, camisas, confeccao de crachas,
filmagem, edicao de video, coffe-break, almocos, jantares, aluguel de
equipamentos, aluguel de espaco fisicos, contratacdo de palestrantes,
garcons, atendentes, ajudantes, entre outros.

Parte-se do principio que o or¢camento é uno, universal e deve ser
detalhado em cada um de seus objetivos. Assim sendo, ndo é possivel que
os custos fixos estejam previstos legalmente e os custos variaveis estejam
estabelecidosapenasemdocumentointernocomooPlanejamento Estratégico.
Se assim ocorrer, estes custos variaveis estariam sendo registrados de forma
genérica no orcamento legal. Mais do que isso, ndo teriam a oportunidade de
serem amplamente divulgados a sociedade.



Portanto, enquanto os custos fixos gerais e os custos variaveis da ad-
ministracdo podem ser previstos de forma cléssica, os objetivos estratégicos
devem estar previstos no PPA de forma a evidenciar o planejamento adequa-
do de seus custos variaveis divisiveis.

Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: A Corregedoria Nacional recomenda o
alinhamento entre os objetivos, indicadores e metas previstos em seu planejamento
estratégico e aqueles descritos no Plano Plurianual. (Fonte: Relatérios de Inspecao
MPE-AC, MPF/MS, MPT/MS)

MPE/PI: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 566/2014) Vincular/alinhar
o or¢amento ao Planejamento Estratégico. Detalhamento dos resultados obtidos com
o or¢gamento de 2013. Descrigdo da atuagdo do MPPI. Demonstra¢ao da evolugao no
repasse or¢amentario aos demais poderes nos ultimos anos. Comparagdo entre a
estrutura do MPPI e os demais MPs da regido Nordeste. Caracterizagdo da estrutura
fisica e de recursos humanos do MPPI. Defini¢do das necessidades para manutengdo
da estrutura existente. Projetos de adequagdo estrutural. Novas contratagdes.
Realizacdo de campanhas institucionais. Capacitacdes necessarias de membros e
servidores. Demonstra¢do da aplicagdo de todos os recursos a serem arrecadados
objetivando buscar uma forma de envolver os agentes politicos e a populagdo a
participar das discussdes acerca da distribuic@o e aprovagéo das propostas a partir do
conhecimento detalhado do planejamento tracado pelo MPPI e, por conseguinte,
favorecer o reconhecimento do direito de cada um dos poderes.
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5. CONTABILIDADE PUBLICA

Todas as regras contabeis e as classificagbes orcamentirias e
financeiras devem obedecer aos critérios estabelecidos pela Secretaria do
Tesouro Nacional (STN), no Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Puablico (MCASP - Unido, Estados e Municipios — Portaria conjunta STN/
SOF n° 02/2009 e Portaria Interministerial STN/SOF n® 163/2001, art.
5°). Disponivel em: https://www.tesouro.fazenda.gov.br/en/contabilidade-
publica/principais-publicacoes/mcasp

Devido ao volume de informac6es, complexidade da legislacao e
necessidade de calculos precisos, é imprescindivel a utilizacdo de sistema
informatizado de orcamento e financas, pois permite maior organizacao,
celeridade, transparéncia e menor indice de erros. De preferéncia, os sistemas
financeiros, orcamentarios e de Recursos Humanos devem ser integrados
com possibilidade de consultas em tempo real e com permissao de acesso
para as equipes de auditores internos e externos.

Caso o Estado nao conte com sistema informatizado adequado, o
SIAFEM, gerenciado pelo SERPRO, esta disponivel para todos os 6rgaos
estaduais. E um sistema baseado no Sistema Integrado de Administracio
Financeira do Governo Federal (Siafi), customizado para atender os estados e
municipios. O aplicativo tem como finalidade a gestao da execuc¢ao financeira
e contabil de 6rgaos publicos, provendo o usuario de todos os relatérios
exigidos pela legislacao.

Finalmente, em relacao a contabilidade do 6rgao, deve-se designar
servidores distintos para as func¢oes de “Encarregado do Setor Financeiro” e
de “Responsavel pela Contabilidade” para preservar a adequada segregacao
de funcoes. (Acérdao TCU n® 2.072/2007-12 Camara e IN/ SFC n°® 01/2001)
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Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda a integragdo dos sistemas
de pagamento do 6rgdo com o sistema eletronico do Estado, de forma que seus
pagamentos sejam passiveis de verificagdo informatizada, prestigiando-se assim o
principio administrativo da transparéncia governamental. (Fonte: Relatorio de
Inspecdo MPE/RJ)

Corregedoria Nacional do CNMP: Determina que seja adotada a
classifica¢ao orgamentaria estabelecida pela Secretaria do Tesouro Nacional STN, no
Manual de Contabilidade aplicado ao setor publico (Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios), na forma da Portaria Conjunta STN/SOF n° 2, de 6 de agosto de 2009.
(Fonte: Relatorio de Inspegdo MPE/RJ)

MPE/PB: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 552/2013) Implementagdo
de sistema de informatica para gerir de forma totalmente informatizada os recursos do
Ministério Publico da Paraiba. Resumo: Identificar o Gestor do Sistema (Gerente do
Negocio); Identificar fundamentos tedricos e premissas para implementagdo da
ferramenta de gestdo financeira e orcamentdria; Mapear os procedimentos que
impactam financeira e/ou or¢amentariamente a institui¢ao; Identificar/desenvolver
ferramenta tecnologica compativel; Parametrizar sistema; Desenvolver Manual para
Usuarios; Implementar regras para ajustes, quando necessarios, do sistema;
Implementar politicas de controle (auditoria) e acompanhamento; iniciar
procedimento para implementacdo da ferramenta - Treinamentos; Implementar
Sistema (deadline); Acompanhar sistema. (PDCA)

CNMP: (Banco de Projetos do CNMP, coédigo 415/2013) Adquirir,
desenvolver e/ou adaptar um sistema de or¢gamento que possa facilitar € aumentar a
precisdo das informagdes orgamentarias.



6. EXECUCAO ORCAMENTARIA

O art. 168 da Constituicio Federal, afirma que os recursos
orcamentarios destinados ao Ministério Publico ser-lhes-ao entregues em
duodécimos mensalmente. Assim sendo, a execucao orcamentaria deveria
seguir um fluxo relativamente constante. Isso deveria ocorrer, pois 6rgaos
como o Ministério Publico ndo apresentam gastos tdo impactantes como
aqueles referentes as politicas de governo do Poder Executivo. Em sua
maioria, os gastos dos MP referem-se a despesas administrativas e de
pessoal perfeitamente previsiveis e controlaveis. Mesmo os grandes custos
com aquisi¢ao e construcao de prédios para o 6rgao devem utilizar-se da
previsibilidade para buscar economicidade e eficiéncia.

A falta de planejamento financeiro de médio e longo prazo
no 6rgao nao prejudica apenas a qualidade dos gastos. O grande volume
de empenhos e procedimentos administrativos realizados no final do ano,
também apresenta consequéncias na gestdo de pessoal. Nos setores de
orcamento, contabilidade e finangas é comum excessos de horas extras ou de
banco de horas no periodo usual de recesso entre o natal e o ano-novo. Além
disso, o acimulo de empenhos em curto espaco de tempo causa prejuizo
ao planejamento, precariedade nas pesquisas de mercado, subutilizagdo do
orcamento disponivel, aumento na inscricao de valores em “restos a pagar”
e incentivo ao uso de dispensas de licitacao.

Soma-se a essa realidade o fato de que o acompanhamento da
programacao € apenas de ordem financeira, nao apresentando nenhum tipo
de indicador, prazo ou meta quanto ao alcance dos objetivos estratégicos do
orgao.

Nota-se que o volume de despesas inscritas em restos a pagar e de
licitagoes no més de novembro e dezembro sdo indicadores importantes na
avaliacdo quantitativa e qualitativa da execucao orcamentéria.

Para que o procedimento de avaliacdo da execucdo orcamentaria
nao fique restrito a simples verificacdo do quantitativo de gastos realizados
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no ano, o planejamento financeiro do 6rgao deve assegurar a utilizacao dos
recursos disponiveis de forma tempestiva, mediante estimativa prévia das
suas necessidades e de forma a evitar excesso de gastos no final do ano. Com
o objetivo de evitar pressoes desproporcionais a administracao nos ultimos
meses do ano, o fluxo de execucao das despesas deve se basear em critérios
técnicos que levem em consideracao as necessidades das unidades gestoras
e o tempo médio de realizacao de termos de referéncia, de pesquisas de
mercado e de conclusoes das licitacoes.

Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: Recomenda que o fluxo de execugao
orcamentaria evite o acumulo de créditos, licitagdes e aquisigoes das unidades
gestoras no final do ano, bem como de alto volume de inscri¢ao de valores em restos
a pagar. A execucdo orcamentaria deve ir além da simples contabilizacdo do
quantitativo de despesas durante o ano. (Fonte: Relatorios de Inspecdo MPT/MS,
MPF/RR, MPF/AC)

TJ/ES participacdo no premio INOVARE- 2013. Or¢amento
Participativo. As audiéncias publicas do Orcamento Participativo sdo de iniciativa do
Tribunal de Justigca do Espirito Santo, e possuem duas vertentes distintas, a oitiva das
demandas internas (servidores e magistrados) e externas (demais cidadios), a luz da
transparéncia e responsabilidade or¢gamentaria. A iniciativa, pela sua vertente interna,
aproxima os serventudrios e membros da Corte Estadual a lideranca do Poder
Judiciario, ocasido em que podem expor minticias das dificuldades enfrentadas no
labor diério, as quais devem ser sanadas, para que a tutela jurisdicional seja melhor
prestada. Por outro lado , o aspecto externo da atividade envolve os cidaddos das
comarcas, 0s quais colaboram com sua otica, contribuindo para que o acesso a justica
seja devidamente garantido.

6.1 Pagamento de Atrasados

Todos os pagamentos de indenizacbes ou quaisquer outro
pagamentos de pessoal atrasados devem identificar cada um dos beneficiarios
individualmente em relacao a importancia devida e o valor das amortizagoes



e dos juros. (art. 10 da Lei Complementar n® 101/2000; arts. 67, 88 e 93 da
Lei n°® 4.320/64; e arts. 116, 135 e 136 do Decreto n° 93.872/86)

Além dos critérios de individualizacao dos valores devidos e dos
juros, é necessario incluir tais valores no plano plurianual, na lei orcamentaria
anual e no portal da transparéncia dos valores discriminados para cada tipo
de verba em atraso previstas e pagas, conforme art. 74, I e art. 167, VII e §1°
da CF/88; art. 5°, §§ 4° e 5° e art. 16 da Lei Complementar n° 101/2000; art.
39,11, art. 7°, VI e art. 8°, §1°, IT e III da Lei 12.527/11; art. 22, I11, “f”, art. 26,
art. 77, art. 102 da Lei n° 4.320/64.

Quanto ao calculo dos atrasados, as seguintes regras devem ser
levadas em consideracao:

1 - APLICACAO DE JUROS E CORREGAO MONETARIA:

Para os pagamentos de passivos trabalhistas, deve ser aplicada a
metodologia fixada pela Lei 9.494, de 10.9.1997; Medida Provisoria 2.180-
35, de 24.8.2001; Lei 11.960, de 29.6.2009; STF (PA 323526), STF (Al 771555
AgR/RS e Al 767094 AgR/RS), STJ (PA 2125/2006), CJF (PA 20066160031),
e Acordao TCU n° 117/2013 conforme tabela a seguir:

Periodo Indexadores
De Até Juros Corre(f'af)
Monetaria
Abr 1981 Fev 1986 6% a.a. ORTN
Mar 1986 Fev 1987 6% a.a. OTN
Mar 1987 Jan 1989 1% a.m. OTN
Fev 1989 Jan 1991 1% a.m. BTN
Fev 1991 Jun 1994 1% a.m. INPC
Jul 1994 Jun 1995 1% a.m. IPC-r
Jul 1995 Ago 2001 1% a.m. INPC
Set 2001 Jun 2009 6% a.a. INPC
Jul 2009 - 0,5% a.m. TRD

Fonte: Acérdao TCU 1485/2012 com base no art. 1° - F da Lei 9494/1997, Lei 11960/2009
e jurisprudéncia do STF. (AI 771555 AgR/RS e Al 767094 AgR/RS)
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2 - VERIFICAR A EXISTENCIA DE COBRANGA INDEVIDA DE “JUROS
SOBRE JUROS™:

Para evitar tal situacdo de cobranca de juros sobre juros e juros
compostos, deve ser adotado o seguinte procedimento:

1°. Somar o montante da divida e aplicar o juros e correcao.
20, Realizar o pagamento da primeira parcela.

3°. Dos valores restantes, nao podera ser aplicado juros novamente,
apenas a correcao monetaria.

Ressalte-se que o estabelecimento de juros nao é um ato discricionario
do gestor, conforme art. 100 §12 e art. 97, §1°, II da Constituicao Federal e
determinacdo do Supremo Tribunal Federal, no RE 453740.

3 - APLICACAO DE CALCULO DE IMPOSTO DE RENDA E PREVIDENCIA:

O imposto de renda e a contribuicdo previdenciéria sobre os juros
de mora deve ser calculado apenas até a data da vigéncia do novo Codigo
Civil - 2003. Apos este periodo, os juros de mora passaram a ter carater
indenizatorio. (STJ - Resp n1.066.949 e REsp 1.037.452)

Cabe ressaltar que, o desconto de imposto de renda e de contribuicao
previdenciaria deve ocorrer apds o céalculo dos montantes finais. Isto é, o
montante até a vigéncia do novo codigo civil e o montante relativo a data
atual.

Corregedoria Nacional do CNMP

Recomenda a inclus@o no plano plurianual, na lei orgamentaria
anual e no portal da transparéncia dos valores discriminados para cada
tipo de verba em atraso previstas e pagas. (Fonte: Relatorio de Inspecao
MPE/MS)




6.2 Fundos Financeiros

A gestdo de fundos de 6rgdos do MP devem seguir as principais
normas de direito financeiro. Primeiramente, a Constituicao Federal em seu
art. 167, IX afirma que é vedada a instituicao de fundo de qualquer natureza,
sem prévia autorizacao legislativa.

A Lein® 4320/64 informa:

art. 71. Constitui fundo especial o produto de receitas especificadas
que por let se vinculam a realizagdo de determinados objetivos ou
servicos, facultada a adocgdo de normas peculiares de aplicacao.

art. 72. A aplicacdo das receitas orcamentdrias vinculadas a
turnos especiais far-se-a através de dotacdo consignada na Lei de
Orcamento ou em créditos adicionais.

art. 73. Salvo determinagdo em contrdrio da lei que o instituiu,
o saldo positivo do fundo especial apurado em balanco sera
transferido para o exercicio seguinte, a crédito do mesmo fundo.

art. 74. A lei que instituir fundo especial podera determinar
normas peculiares de contrdle, prestacdo e tomada de contas, sem
de qualquer modo, elidir a competéncia especifica do Tribunal de
Contas ou 6rgado equivalente.

A Lei de Responsabilidade Fiscal trata do tema no art. 1°, §3°, I “b”
e art. 50:

Art. 50. Além de obedecer as demais normas de contabilidade
publica, a escrituracdo das contas piiblicas observara as seguintes:

I- a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de
modo que os recursos vinculados a 6rgdo, fundo ou despesa
obrigatéria fiquem identificados e escriturados de forma
individualizada;

IT - a despesa e a assung¢do de compromisso serdo registradas
segundo o regime de competéncia, apurando-se, em cardter
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complementar, o resultado dos fluxos financeiros pelo regime
de caixa;

IIT - as demonstracoes contdabeis compreenderdo, isolada e
conjuntamente, as transacoes e operacoes de cada 6rgado, fundo
ou entidade da administracdo direta, autarquica e fundacional,
inclusive empresa estatal dependente;

Ressalte-se que as receitas e despesas de todos os fundos gerenciados
pelo 6rgao devem ser publicadas em detalhes como preceituam os arts. 1°,
20 6° e 8° da Lei n° 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao.

Corregedoria Nacional do CNMP

Recomenda que Fundos Especiais, de Apoio ou
Desenvolvimento do Ministério Publico tenham suas receitas e despesas
publicadas de forma detalhada. (Fonte: Relatorio de Inspecao MPE/MS)
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7. TEMAS RECORRENTES EM LICITACOES

Em relacao as licitacoes e contratos, os 6rgaos publicos devem estar
atentos aos julgamentos e interpretacoes dos Tribunais de Contas locais e ao
Tribunal de Contas da Unido por forca da stimula 222:

As Decisoes do Tribunal de Contas da Unido, relativas a aplicagdo
de normas gerais de licitagdo, sobre as quais cabe privativamente
a Uniao legislar, devem ser acatadas pelos administradores dos
Poderes da Uniado, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

7.1 Dispensas de Licitacao

A discussao sobre a pratica constante de utilizacdo de dispensas
de licitacdao é importante, pois o art. 89 da Lei 8666/93 afirma ser crime a
dispensa de licitacao irregular. Portanto, cabe ao ordenador de despesas ter
atencdo redobrada quando dispensar a realizacao de licitacdo com base no
art. 24 da Lei de Licitacoes. O risco recai , especialmente, em relacdo aos
incisos I e II desse artigo.

FRACIONAMENTO DE DESPESAS:

O fracionamento irregular consiste na divisio das aquisi¢oes
que poderiam ocorrer conjuntamente ou unitariamente para licitar em
modalidades de menor exigéncias e formalidades ou até mesmo dispensar a
realizacao de procedimento licitatorio.

Os casos de dispensa ilegal de licitacdo ocorrem quando uma
aquisicao de alto valor é dividida em diversas pequenas aquisicoes de valores
abaixo do teto estabelecido para dispensa de licitacdo nos incisos I e II
do art. 24 da Lei 8.666/93. Esta pratica contraria o planejamento prévio,
a padronizacao, a economia de escala, a moralidade e a legalidade. Afinal,
conforme o art. 24, inciso II da Lei 8.666/93, a licitacao é dispensavel “desde
que nao se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo
de maior vulto que possa ser realizada de uma so6 vez.”
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Reforcam esse entendimento os Acordao TCU n° 834/2008
12 camara, Acordao TCU n.° 589/2010-12 Camara, Acéordao TCU n.°
1.620/2010-Plenario e Acordao 2.557/2009 — Plenario:

(...) a jurisprudéncia da Corte de Contas é no sentido de que a
auséncia de licita¢do para contratagbes ou aquisicoes de mesma
natureza, em idéntico exercicio, cujos valores globais excedam o
limite previsto para dispensa, demonstra falta de planejamento e
implica fuga ao procedimento licitatério e fracionamento ilegal da
despesa.

O fracionamento ilegal pode ser demonstrado quando as aquisicoes
de bens ou servigos tratarem-se de mesmo subelemento de despesa.
Entretanto, aquisicoes em subelementos diferentes também podem ser
considerados irregulares quando, na verdade, apresentarem esséncia de
mesma natureza. Afinal, conforme os principios contdbeis nacionais e
internacionais, a esséncia deve prevalecer sobre a forma.

Isto é, a validade encontra-se na esséncia da relacao juridica,
econdmica ou patrimonial (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Puablico — Aplicado a Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios). Mais
especificamente o Conselho Federal de Contabilidade normatiza que “os
registros contabeis das transacoes das entidades do setor publico devem ser
efetuados, considerando as relacoes juridicas, econémicas e patrimoniais,
prevalecendo nos conflitos entre elas a esséncia sobre a forma”. (NBTC T
16 — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico; NBC T
16.5 — Registro Contabil)



Corregedoria Nacional do CNMP

A Corregedoria Nacional entende ser irregular a caracterizagao
contabil diferente para um mesmo tipo de natureza de aquisicdo. Além
disso determina que se estabelega rotinas que impecam a ultrapassagem
do limite de valor nas dispensas de licitagdo para contratagdo de objeto
integrante do mesmo subelemento de despesa quando forem realizadas
aquisicdes sucessivas. (Fonte: Relatorios de Inspecio MPE/RR e
MPT/RN)

AQUISICAO DE IMOVEL:

Conforme os Acordaos TCU n° 3.935/2012- 22 Camara e 1.301/2013
— Plenério, para todos os entes, a aplicabilidade do art. 24, inc. X da lei
8.666/93 deve obedecer os seguintes parametros:

1) Demonstrar tecnicamente que as necessidades de instalacao e
de localizacao condicionaram a escolha do imdvel, por meio de
estudos técnicos, pareceres e documentos comprobatoérios.

2) O preco da locacdo se mostra compativel com o valor de
mercado, por meio de estudos técnicos, pareceres e documentos
comprobatorios.

3) As locacoes sob medida de instalagoes, inclusive imével a ser
construido de acordo com parametros estabelecidos pelo 6rgao
(“AS BUILT”) devem obedecer aos seguintes critérios:

3.1) caracterizar a necessidade do novo imével;

3.2) demonstrar que o imo6vel em uso nao atende ao
interesse publico e que nao comporta readequacao;
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3.3) comprovacao da inexisténcia de imoéveis disponiveis
no ambito da administracdo publica federal, estadual,
distrital ou municipal;

3.4) fundamentar a decisdo em estudos técnicos, pareceres
e documentos que justifiquem a opcao contratual e
demonstrem a impossibilidade de suprir tal demanda
por outras formas. Isto é, comprovar que a locacao sob
encomenda mostra-se inequivocadamente mais favoravel
em termos econdmicos do que a realizacao de reforma ou
adequacao de imovel.

Ao Ministério Pablico da Unido, a utilizacdo de imoéveis deve
seguir as normas contidas no manual de “Orientacoes para a Destinacao do
Patrimo6nio da Unido”. Neste caso, a aquisicao ou locacdo de imével deve
comprovar a seguinte ordem de prioridade no que diz respeito a necessidade
de novo imével por parte do érgao:

a. verificar a existéncia de imo6vel disponivel da Uniao, Estados ou
Municipio, no local pretendido;

b. buscar o compartilhamento de iméveis ja ocupados por 6rgaos
federais;

c. alugar um imovel; e

d. a compra de um imével s6 sera admitida no caso de atestada
impossibilidade das alternativas anteriores.

Conheca Mais

MPOG - SPU: Manual de “Orientacdes para a Destinagao do Patrimonio
da Unido”, 2010. (MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO - Secretaria do Patriménio da Unido) Disponivel em:

http://patrimoniodetodos.gov.br/pasta-de-arquivos/Orientacoes_para a Destinacao
do Patrimonio_da Uniao_ dez2010.pdf



7.2 Pregao Eletronico

O pregao eletrénico busca aumentar a celeridade, transparéncia e
competitividade no fornecimento de bens comuns a administragao publica.
A utilizacao de tecnologia de informacdo e da internet possibilita que a
Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital e Municipal realizem
aquisicoes de bens e servicos comuns por meio de lances sucessivos e
decrescentes de forma facil e rapida.

Nos tltimos anos, diversos estudos comprovaram a economicidade
gerada pelo pregao eletronico no Governo Federal, no Governo de Sao Paulo,
Governo de Sergipe e no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

Conforme Acérdao TCU n.° 1.184/2012-Plendrio “a ndo realizagao
de pregdo eletronico deve estar amparada em razoes que indiquem,
concretamente, a sua impossibilidade”.

Devido a complexidade e ao nivel de responsabilidade das atividades
licitatorias, € necessario que os servidores lotados nesta area tenham
treinamentos e atualizacGes de conhecimentos periédicos. Além disso, para
o devido rodizio de funcGes e “oxigenacao” da atividade administrativa, é
importante o 6rgao treinar e habilitar o maximo possivel de servidores para
exercer as funcoes de pregoeiro e participantes de comissoes de licitacao.
Sugere-se, também, a fixacao de um prazo fixo para mandato de pregoeiro.

Gragas a ocorréncia de fraudes em procedimentos licitatorios,
0 Acoérdao TCU n° 1.793/2011 — Plenario, em seu item 9.5.1.1. reafirma a
obrigacdo dos gestores em autuarem processos administrativos contra
as empresas que praticarem atos ilegais tipificados no art. 7° da Lei n°
10.520/2002. 0 Tribunal de Contas alerta que ando autuacdo sem justificativa
dos referidos processos podera ensejar a aplicacao de sancoes a seus gestores,
conforme previsao do art. 82 da Lei n® 8.666/1993, bem como representacao
por parte do Tribunal de Contas da Unido, com fulcro no art. 71, inciso XI, da
Constituicao Federal ¢/c o art. 1°, inciso VIII, da Lei n® 8.443/1992.
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Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: A Corregedoria Nacional afirma ser
necessario usar pregdo eletronico para todos os bens comuns. (Fonte: Relatorios de
Inspe¢ao MPE/SP, MPE/RJ, MPE/MS, MPT/MS ¢ MPF/AC)

Artigo: O PROCESSO ELETRONICO DE COMPRAS: CELERIDADE E
TRANSPARENCIA. Trata de sistema eletronico no qual sdo realizadas todas as
etapas da aquisigao substituindo integralmente o processo fisico, em papel. (Fonte: VI
Congresso CONSAD de Gestao Publica — 2013)

7.3 Licitacao de Materiais e Equipamentos Padronizados

A padronizacao de equipamentos tem base no art. 15 da Lei 8.666/93:
Art.15. As compras, sempre que possivel, deverdo:

I- atender ao principio da padronizacdo, que imponha
compatibilidade de especificacoes técnicas e de desempenho,
observadas, quando for o caso, as condicoes de manutencao,
assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Algumas conclusoes podem ser extraidas do texto acima. A primeira
delas é que a padronizacao deve ocorrer somente quando for necessario,
mais econdmico ou mais eficiente em termos técnicos especificos. A segunda
é pela condicao de manutencio.

Assim sendo, a padronizacao visa, apenas, a economia ou eficiéncia
e ndo subsidiar escolhas discricionarias ou leiaute de 6érgaos administrativos
comuns. A aquisi¢do de mobiliario sob medida ndo pode afastar a regra da
licitacao, nem desclassificar concorrentes por critérios preciosistas.

Na hipotese de padronizacdo, a escolha deve ser objetiva e técnica,
fundamentada em estudos, laudos, pericias e pareceres que demonstrem as
vantagens economicas e a requerida satisfacao do interesse publico. (Licitacoes
e Contratos - Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU, Senado Federal, 2010)



Em relagdo a aquisi¢ao de bens de informética, o avanco tecnolégico
e restricao do universo de fornecedores sao desvantagens que desaconselham
a padronizacao.

A padronizag¢io deve determinar caracteristicas e atributos técnicos
indispensaveis a contratacdo. A padronizacdo de marca ou a contratacao
por inexigibilidade somente € possivel quando ficar comprovado que, frente
a todas as outras alternativas possiveis, apenas aquele produto atende as
peculiaridades do 6rgao. Conforme Siimula TCU n° 270/2012: “Em licitagoes
referentes a compras, inclusive de softwares, é possivel a indicacdo de
marca, desde que seja estritamente necessaria para atender a exigéncias
de padronizacdo e que haja prévia justifica¢ao.”

Portanto, deve constar do respectivo procedimento, na hipotese
de optar pela padronizacdo de produtos, justificativa respaldada em
comprovacao inequivoca de ordem técnica, apresentando estudos,
laudos, pericias e pareceres que demonstrem as vantagens econdmicas
perante as demais alternativas e a necessidade peculiar da Administracao,
considerando as condicoes de operacao, manutencao, assisténcia técnica e
garantias oferecidas. (Acordao TCU n° 62/2007 Plenario e Acéordao TCU n.°
1.861/2012-Primeira Camara)

Na mesma linha, o TCU entende que “sera admitida a indicacao de
marca como parametro de qualidade para facilitar a descricao do objeto a
ser licitado, quando seguida das expressoes “ou equivalente”, “ou similar” e
“ou de melhor qualidade”. No caso, o produto deve ser aceito de fato e sem
restricoes pela Administracao. O que a Lei de Licitagcoes veda e os Tribunais
de Contas condenam, especialmente o TCU, é a preferéncia por determinada
marca ou indicacdo sem devida justificativa técnica nos autos. (Licitacoes e

Contratos - Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU, Senado Federal, 2010)
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Sobre o tema, os entendimentos da Corregedoria Nacional sdo
0s seguintes:

* Deve ser evitado o lancamento de leiautes diferenciados ao

ponto de causarem diferenciagdo nos precos ou limitagdao de

concorrentes em procedimento licitatorio. (Fonte: Relatorio de

Inspecao MPE/SP)

* A justificativa de comprovagdo de incompatibilidade de

hardwares deve ser feita por meio de laudo técnico. (Fonte:

Relatorio de Inspecdo MPE/MS)

* A indicagdo de marcas especificas deve estar acompanhada de

estudo comparativo de modelos ou alternativas diferentes.

(Fonte: Relatorio de Inspecao MPT/RJ)

Conheca Mais

CNMP - Resolucio n° 102/2013: Disciplina no ambito do Ministério
Publico Brasileiro, procedimentos relativos a contratacdo de solu¢des de Tecnologia
da Informagao.

7.4 Pesquisas de Mercado

O art. 15 da Lei de Licitacoes aponta que toda a pesquisa de mercado
para aquisicao de bens e servicos deve ter dois critérios:

V - balizar-se pelos precos praticados no ambito dos 6érgdos e
entidades da Administracdo Publica.

§ 1° O registro de precos serd precedido de ampla pesquisa de
mercado.
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Conforme acérdao TCU n° 1.957/2012 e 2.688/2013 — Plenario
as pesquisas devem ser baseadas em, no minimo, 3 empresas além de
comparacoes com os valores encontrados no Sistema de Registros de precos
SIASG e os praticados por outros 6rgaos publicos locais.

Portanto, a comprovacao da economicidade deve ser realizada,
também, mediante comparacao com os sistemas de registros de precos de
cada Estado e/ou com os valores praticados por outros 6rgaos. Levando-
se em consideracdo que, em cada Estado da Federacado, existem unidades
gestores de Ministérios Publicos Estaduais e Federais (MPF e MPT) é
possivel a pesquisa entre estes. Afinal, os tipos de aquisicoes e caracteristicas
de consumo sao similares.

Além disso, a pesquisa de precos que antecede a elaboracao do
orcamento de licitacdo demanda avaliagao critica dos valores obtidos, a fim de
que sejam descartados aqueles que apresentem grande variacdo em relacao
aos demais e, por isso, comprometam a estimativa do preco de referéncia.
Segundo o TCU, “Nao é admissivel que a pesquisa de precos de mercado feita
pela entidade seja destituida de juizo critico acerca da consisténcia dos valores
levantados quando observados indicios de precos destoantes dos praticados
no mercado”. Concluiu, por isso, ter havido violagao ao disposto no art. 7°,
§ 2°, inciso II, da Lei n°® 8.666/1993. Aco6rdao n° 1.108/2007-Plenario.
Acordaos n° 1.108/2007-Plenario, Acoérdao n° 2.943/2013-Plenario e
Acoérdao n° 403/2013-Primeira Camara.
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Sobre o tema, os entendimentos da Corregedoria Nacional sdo
0s seguintes:

 As pesquisas de mercado devem se basear em quantitativos
totais a serem adquiridos, de forma a considerar a “economia de
escala” e que a aquisicao de bens seja adequadamente planejada
de forma a evidenciar todo o quantitativo necessario e a padro-
nizacao previstano art. 15,1 e §7°, 11 da Lei n°® 8.666/93. (Fonte:
Relatorio de Inspecao MPT/RJ e MPF/RJ)

* Deve-se evitar a adesdo ou a participacdo em qualquer ata de
registro de pregos, inclusive de 6rgdo superior, sem antes com-
provar a vantajosidade da aquisi¢ao por meio de ampla pesqui-
sa de mercado em empresas e outros 6rgdos de sua propria
regido. (Fonte: Relatorio de Inspecao MPT/RJ)

7.5 Adesao a Atas de Registro de Precos

Em relacao as adesoes e atas de registros de precos, o Acordao TCU
n° 1.793/2011 — Plenario, em seu item 9.5, recomendou ao Conselho Nacional
do Ministério Pablico — CNMP, que orientasse os diversos 6rgaos do Ministério
Publico sobre os seguintes procedimentos:

1) Quando se tratar de contratacoes mediante o Servico de Registro
de Preco (SRP), respeitar os limites previstos no art. 8°, caput e
839, do Decreto n° 3.931/2001.

2) Quando se tratar de contratacdo mediante adesdao a ata de
registro de preco, realizar ampla pesquisa de mercado, visando
caracterizar sua vantajosidade sob os aspectos técnicos,
econdmicos e temporais, sem prejuizo de outras etapas do
planejamento, conforme previsto no art. 15, §1°, da Lei n°
8.666/1993 c/c os arts. 3° e 8°, caput, do Decreto n° 3.931/1999
e no item 9.2.2 do Acoérdao n° 2.764/2010-TCU-Plenario.
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3)

4)

5)

6)

7)

A Unido, a impossibilidade de adesdo a atas de registro de precos
provenientes de licitacGes de administragao estadual, municipal
ou distrital, por falta de amparo legal, em atencao ao principio da
legalidade previsto no caput do art. 37 da Constituicao Federal.

Verificar, durante a fase de habilitacdo das empresas, em atencao
ao art. 97, caput e paragrafo tinico, da Lei n® 8.666/1993, além
da habitual pesquisa ja realizada no modulo Sicaf do sistema
Siasg, a existéncia de registros impeditivos da contratacao:

4.1) no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas/CGU, disponivel no Portal da Transparéncia

(http://www.portaltransparencia.gov.br);

4.2) por improbidade administrativa no Cadastro
Nacional de Condenacées Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa disponivel no Portal do CNJ.

Verificar a composicdo societaria das empresas a serem
contratadas no sistema Sicaf a fim de certificar se entre os socios
ha servidores do proprio 6rgao/entidade contratante, abstendo-
se de celebrar contrato nessas condic¢Ges, em atenc¢do ao art. 9°,
inciso III, da Lei n°® 8.666/1993.

Executar adequadamente o processo de planejamento de suas
contratacoes a fim de bem estimarem os quantitativos de bens e
servicos a serem contratados, evitando a necessidade de firmar
aditivos com acréscimo de valor em prazo exiguo, baseado no
art. 65, § 1°, da Lei n® 8.666/1993.

Verificar no Portal da Transparéncia, quando da habilitacao
de microempresa e de empresa de pequeno porte, que tenha
utilizado a prerrogativa de efetuar lance de desempate, conforme
Lei Complementar n® 123/2006, art. 44, se o somatoério de
ordens bancarias recebidas pela empresa, relativas ao seu ultimo
exercicio, ja seria suficiente para extrapolar o faturamento
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maximo permitido como condicao para esse beneficio, conforme
art. 3° da mencionada Lei Complementar.

8) A Unido, cadastrar seus contratos no Siasg, em atencdo ao art. 19,
§ 30, da Lei n°® 12.309/2010.

9) Quando atuar como gerenciadores de atas de registro de preco, a
nao aceitar a adesao apos o fim da vigéncia das atas, em atencao
ao art. 4°, caput e § 2°, do Decreto n° 3.931/2001.

10) Necessidade do gestor autuar processos administrativos contra as
empresas que praticarem atos ilegais tipificados no art. 7° da Lei
n° 10.520/2002. A nao autuacdo sem justificativa dos referidos
processos podera ensejar a aplicacao de sancoes a seus gestores,
conforme previsao do art. 82 da Lei n°® 8.666/1993, bem como
representacao por parte do Tribunal de Contas da Unido, com fulcro
no art. 71, inciso XI, da Constituicao Federal ¢/c o art. 1°, inciso VIII,
da Lein® 8.443/1992.

Corregedoria Nacional do CNMP

Deve-se evitar a adesdo ou a participacdo em qualquer ata de
registro de precos, inclusive de 6rgdo superior, sem antes comprovar a
vantajosidade da aquisi¢do por meio de ampla pesquisa de mercado em
empresas e outros orgdos de sua propria regido. (Fonte: Relatorio de
Inspecao MPT/RJ)

7.6 Contratacao Emergencial

A contratacdo emergencial é motivo de dispensa de licitacao
conforme o art. 24, inc. IV, da Lei 8.666/1993:



IV. nos casos de emergéncia ou de calamidade piiblica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou
particulares, e somente para os bens necessarios ao atendimento
da situacdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de
obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo
de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos,
contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada
a prorrogacao dos respectivos contratos;

Segundo o TCU, a principio, a contratacao emergencial nao pode ser
aceita quando a administracao tivesse o conhecimento prévio da situacao e
que a mesma pudesse ter sido objeto de licitacdo com antecedéncia. Isto é,
a dispensa de licitacao ¢é cabivel desde que a situacao adversa, dada como
de emergéncia ou de calamidade publica, ndo se tenha originado, total
ou parcialmente, da falta de planejamento, da morosidade, da desidia
administrativa ou da ma gestao dos recursos disponiveis. (Decisao TCU
Decisao n® 347/94 — Plenario, segundo)

No entanto, a jurisprudéncia do TCU evoluiu a partir do Acordao
n.° 46/2002 — Plenario. Desde entdo, entende-se que também € possivel
a contratacdo direta quando a situacao de emergéncia decorre da falta de
planejamento, da desidia administrativa ou da mé gestdo dos recursos
publicos, devendo-se analisar, para fim de responsabilizacdo, a conduta
do agente publico que nao adotou, tempestivamente, as providéncias
cabiveis. (Acordao TCU n.° 3521/2010-22 Camara, 819/2014-Plenéario e
628/2014-Plenéario)
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Corregedoria Nacional do CNMP

A Corregedoria Nacional entende que, antes da contratagdo
emergencial por dispensa de licitagdo, ¢ necessario registrar o
planejamento de suas futuras aquisi¢des levando-se em consideracao as
necessidades completas do 6rgao, a economia de escala, o principio da
padronizacdo, a manuten¢do, a substituigdo programada e a
excepcionalidade das dispensas de licitacdo. (Fonte: Relatério de
Inspecao MPF/AC)

1.7 Servigos Terceirizados: Planilhas de custos

Em 1967 e apds a Reforma do Estado em 1995, os governos brasileiros
buscam reduzir a “méquina do estado” de forma a imprimir maior eficiéncia
em sua gestao e governanca. A partir de entao, diversas atividades puderam ser
objeto de terceirizacio como motoristas, vigilantes, copeiros, recepcionistas,
faxineiros, técnicos em manutencdo de informatica e etc. (Decreto Lei n°
200/1967, art. 10, § 7° e Decreto Federal n® 2271/1997, art . 1°, § 1°)

A existéncia de planilha de custos é importante para que se verifique
toda composicao de custos da contratada e quanto, do valor total pago por
posto, que corresponde ao salario real que o funcionario terceirizado ira
receber. Afinal, o salario do funcionario e seus outros direitos devem estar em
conformidade ao disposto nas convencoes coletivas de trabalho especificas
de cada categoria e regiao.

A analise da composicao dos itens constantes das planilhas de custos
deve ser realizada em obediéncia aos critérios estabelecidos pela Convencao
Coletiva de Trabalho e pelos entendimentos dos Tribunais de Contas da
Uniao e Estaduais. Além disso, cada tipo de terceirizacao tera suas proprias
peculiaridades.



Uma alternativa complementar é realizar comparacao com outros
orgaos publicos de caracteristicas similares na regido. Como exemplo, um
Ministério Publico Estadual pode comparar os itens e valores unitarios e totais
de suas planilhas de custos com aqueles de uma Unidade Gestora do MPT ou
MPF naquele mesmo Estado, e vice-versa. Entretanto, devera ser levado em
consideracao critérios como a diferenca de lucro e custos administrativos em
relacdo a economia de escala proporcional ao quantitativo de funcionarios
contratados.

Importante ressaltar que, diversos custos apresentados em planilha
devem ser fiscalizados pelos gestores e/ou fiscais como o recebimento da
remuneracao, beneficios, auxilios, uniformes ou equipamentos determinados
em convencao e/ou contrato.

Conheca Mais

Jurisprudéncia e preceitos legais: Manual de orientacdo para
preenchimento da planilha analitica de composi¢do de custos e formacdo de pregos
(Ministério do planejamento), disponivel em:

http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/Manual preenchimento planilh
a_de custo - 27-05-2011.pdf

Artigo: TERCEIRIZAR OU NAO, QUAL A MELHOR OPCAQ?
METODOS E INSTRUMENTOS PARA FACILITAR A TOMADA DE DECISAO.
(Fonte: VI Congresso CONSAD de Gestao Publica — 2013)

Artigo: A TERCEIRIZACAO COMO INSTRUMENTO DE GESTAO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA. (Fonte: V Congresso CONSAD de Gestio Puablica —
2012)

7.8 Outras Orientacoes

O Acordao TCU n°® 746/2014 — Plenario tratou da vedacdo da
participacao de OSCIP em certames licitatérios:
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E vedado as Organizacées da Sociedade Civil de Interesse Piiblico
— OSCIP, atuando nessa condicdo, participarem de processos licitatorios
promovidos pela Administracdo Publica Federal.” Isto pois “as OSCIP, por
serem consideradas entidades sem fins lucrativos, fazem jus a isencdo do
pagamento de Imposto de Renda (art. 150, inciso VI, alinea ¢, da Constitui¢cdo
Federal e arts. 9o. E 14 da Lei no. 5.172/1966), do Imposto sobre Servicos
— ISS, do Imposto sobre Propriedade de Veiculos Automotores — IPVA e do
Imposto Territorial Rural — ITR.

Afinal, o objetivo primordial da OSCI é cooperar com o Poder Publico

mediante a celebracao de termo de parceria.

Para pesquisas sobre jurisprudéncias do tribunal e recebimento de

boletins periocos sugerem-se os seguintes sitios na internet:

« http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/
jurisprudencia/juris_sobre

« http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/
jurisprudencia/informativos/boletimjuris



8. OBRAS

Obra publica é considerada toda construgao, reforma, fabricacao,
recuperacao ou ampliacao de bem publico.

As obras publicas no Brasil tém sido alvo de recorrentes
irregularidades apontadas pelos 6rgaos de controle e pela imprensa nacional.
Devido ao grande volume de verbas envolvidas e a complexidade do tema,
€ necessario tratar separadamente cada uma das etapas mais relevantes de
uma obra.

Ressalte-se que a qualidade de uma obra depende do adequado
gerenciamento de suas diversas etapas intermediarias e da participacao de
profissionais capacitados. As seguintes etapas sao obrigatorias e devem ser
documentadas:

Fase Preliminar a Licitacao: programa de necessidades, estudo
de viabilidade e anteprojeto.

Fase Interna da Licitacdo: projeto basico, projeto executivo,
recursos orcamentarios e edital de licitacao.

Fase Externa da Licitacao: publicacdo do edital, comissdo de
licitacdo, recebimento de propostas e procedimento de licitacao.

Fase Contratual: contrato, fiscalizagao e recebimento.
Fase Posterior a Contratacao: operacao e manutencao.

Segundo a Lei n°® 8.666/93, as licitagdes para a execu¢do de obras e
para a prestacao de servicos terao suas etapas obrigatoriamente precedidas
da conclusao e aprovacdo, pela autoridade competente, dos trabalhos
relativos as etapas anteriores, a excecao do projeto executivo. Além disso,
as obras e os servigcos somente poderao ser licitados quando houver projeto
basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos
interessados em participar do processo licitatorio. (art. 7°, §§ 1° e 2°)

Ressalte-se que o agente publico podera ser responsabilizado por
aprovacao de projetos bésicos ou executivos insuficientes, imprecisos ou
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desatualizados que tenham causado aumento dos custos das obras publicas
a cargo do 6rgao, em desacordo com os art. 6, IX e X, art. 7°, §4°, §6°, art.
89, art.12 da Lei n® 8.666/93 e art. 1°, art. 29, §2°, Acordao TCU — Plenario
n® 2006/2006 e art. 3° da Resolucao CONFEA 361/91.

A seguir, destacam-se outras providéncias devem ser realizadas
antes do inicio da licitacao:

» Regularizacao definitiva do terreno em nome do ente federativo.
(Acoérdao TCU n° 790/2008 — Plenario)

« Projetos e laudos de sondagem atualizados. (Acordao TCU
n° 2.617/2008-Plenario e Acordao TCU n® 52/2007 - Plenario)

« Cronogramas fisico-financeiro precisos, de acordo com o inc. III,
8§20 art. 7°, da Lei n°® 8.666/93. (Relatério de Inspecao da
Corregedoria Nacional do CNMP, MPF/AL)

+ Identificar, em caso de reforma, as benfeitorias necessarias que
deverao ser indenizadas pelo proprietario do imovel e exercer o
direito de retencao de que trata o art.35 da Lein® 8.245/91, assim
como as uteis que sdo passiveis de indenizacao, se autorizadas
pelo locador. (Relatério de Inspecao da Corregedoria Nacional
do CNMP, MPF/AL)

8.1 Projeto Basico

O projeto basico é o elemento mais importante na execucao de
obra publica. Falhas em sua definicdo ou constituicdo podem dificultar a
obtencao do resultado almejado pela Administracdo. (TCU, Obras Publicas:
Recomendacoes, 2009; Acordao n° 2.572/2010-Plenario e Acérdao n.° 3131
/2011-Plenario) Uma obra sem projeto basico adequado podera ocasionar
expressivo numero de servicos a serem refeitos além de novos servicos antes
nao previstos com precos elevados e prejuizo ao erario.



Ressalte-se que as obras somente poderao ser licitadas quando houver
projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio. (art. 7°, §§ 1° e 2°)

Os projetos para construcdo, reforma ou ampliacio de um
empreendimento serdo elaborados em trés etapas sucessivas: estudo
preliminar ou anteprojeto, projeto basico e projeto executivo. Todos esses
estudos e projetos deverao ser desenvolvidos de forma que guardem sintonia
entre si, tenham consisténcia material e atendam as diretrizes gerais do
programa de necessidades e dos estudos de viabilidade. A responsabilidade
por cada um dos projetos sera de profissionais ou empresas legalmente
habilitadas pelo Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia
(CREA) local. O autor ou autores deverao assinar todas as pecas que compdem
os projetos especificos, indicando o nimero da inscricdo de registro das
ARTs no CREA, nos termos da Lei n® 6.496/1977. (TCU, Obras Publicas:
Recomendacoes, 2009)

A Resolucao n°® 361/1991 do Conselho Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia — CONFEA define o Projeto Basico como sendo
o conjunto de elementos que define a obra, o servico ou o complexo de
obras e servicos que compoem o empreendimento, de tal modo que suas
caracteristicas basicas e desempenho almejado estejam perfeitamente
definidos, possibilitando a estimativa de seu custo e prazo de execucao.
Portanto, o projeto basico de qualquer obra deve ser preciso e atual. (Acordao
TCU n° 2.617/2008-Plenario)

O projeto basico deve:

« estar em sintonia com os estudos técnicos preliminares;
« assegurar a viabilidade técnica do empreendimento;

« assegurar o adequado tratamento do impacto ambiental;
» avaliar os custos da obra; e

» definir métodos e prazos de execucao.
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Antes de licitar a obra, deve-se finalizar o projeto de todo o
empreendimento, para a previsao do seu custo atual e final, além da
determinacdo do seu prazo, em conformidade com o art. 8° da Lei n°
8.666/1993. (Acordao TCU n® 2.617/2008-Plenario e Acérdao TCU n®
1774/2009 — Plenario) Para tanto, é possivel contratar projetos especificos
de empresas habilitadas quando o 6rgao nao possuir, em seu quadro técnico,
profissional planamente capacitado para elabora-los. (Acordido TCU n°
755/2009-Plenario, Acordao TCU n° 1774/2009 — Plenéario e Acordao TCU
n° 3156/2012-Plenario, TCU Simula 185)

Em relagdo ao nivel de precisdo de um projeto basico, o art. 3°,
alinea “f’, da Resolucdo CONFEA n° 361/91 estabelece que os custos e
servicos previstos no projeto devem determinar o custo global da obra
com precisdo de mais ou menos 15%. Isto é, o custo efetivo da obra total
nao pode ultrapassar 15% do valor estimado pelo projeto basico. (Acordao
TCU n° 52/2007 — Plenario) Deve-se observar que o valor de 15% se refere
ao somatorio do valor licitado e todos os posteriores ajustes e aumentos
qualitativos e quantitativos.

Entretanto, o gestor pode se questionar como este percentual
se relaciona com o limite maximo autorizado por lei para a celebragido de
aditivos, no valor de 25%, estabelecido no §1° do art. 65:

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condigoes
contratuais, os acréscimos ou supressoes que se fizerem nas obras,
servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma
de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinqgiienta por
cento) para os seus acréscimos.

Conforme legislacio do TCU, as hipoteses de alteragdo contratual
constantes do art. 65 da Lei 8666/93 nao foram criadas para a correcao de
projetos basicos mal elaborados, mas para ajustes que se fizerem necessarios em
funcao de eventos absolutamente imprevisiveis a época. Assim, o valor permitido
pela Lei de LicitacoOes trata apenas de alteracoes requeridas pela administracao
ou por impossibilidade de previsao, mas nao por deficiéncia no projeto.



Portanto, sdo irregulares os aumentos de custos de obras, cuja
motivagdo sejam projetos (basicos ou executivos) insuficientes, imprecisos
ou desatualizados. (art. 6, IX e X, art. 7°, §4°, §6°, art. 8°, art.12 da Lei
n°® 8.666/93; Resolucaio CONFEA 361/91; e Acérdaos TCU — Plenario n°
2006/2006, 2.242/2008, 632/2012 € 89/2013)

Devido a importancia que o Projeto Basico assume, o Instituo
Brasileiro de Auditoria de Obras Ptblicas — IBRAOP, objetivando uniformizar
o entendimento sobre o tema, emitiu a Orientagdo Técnica OT — IBR
001/2006, onde, além de definir com clareza o termo projeto basico, expde o
conteado técnico que deve integrar os referidos projetos, tais como desenhos,
memorial descritivo, especificacdo técnica, orcamentos apresentados em
planilhas de custos unitarios de servigos com as respectivas composicoes
unitarias e cronograma fisico-financeiro. (Acérdao n°® 632/2012-Plenério)

8.2 Anotacao e Registro de Responsabilidade Técnica

Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART e Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT sao registros no Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA e Conselho de Arquitetura
e Urbanismo — CAU locais, previamente a execuciao de quaisquer servicos
de engenharia, tais como projetos, pericias, avaliacOes, consultorias,
sondagens e a execucdo da obra propriamente dita. E ela que vincula o
engenheiro responsavel-técnico ao trabalho por ele prestado, pelo qual passa
aresponder na eventualidade de que algum erro técnico seja detectado. Uma
das vias da ART deve, obrigatoriamente, permanecer no local da construgao,
a disposicao da fiscalizacao do CREA, e deve conter o nome e o registro de
todos os responsaveis pelas etapas individuais da obra (sondagem, projetos,
orcamento, construcao, etc).

Portanto, devem ser efetuados registros especificos para cada
projeto, orcamento, sondagem, pericias, avaliagdes, cronograma, execucao,
fiscalizacao e demais pecas técnicas. (Lei n°® 6.496/77, Lei n° 12.378/2010,
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Resolucdo CONFEA n° 361, Resolucao/CONFEA n° 425, e Acordao TCU n®
2.617/2008-Plenario)

Devido ao principio da segregacao de funcoes, a fiscalizacao de obra
ndo deve ser realizada pela mesma empresa contratada para executi-la.
(Acordao n° 3.360/2007-TCU-22 Camara)

8.3 - Custos de Obras

As duas principais orientacdes quanto ao custo de obras sdo:

1- Registro em planilhas de todos os custos unitarios de materiais
e servigos no projeto basico e contrato. (art. 7°, § 29, inciso II, e art 40, X
da Lei n° 8.666/93; Acordaos TCU — Plenario n® 2143/2007, n° 755/2009
e n° 2.617/2008-Plenério) Conforme TCU Stmula n°® 259/2010: “Nas
contratacoes de obras e servicos de engenharia, a definicdo do critério de
aceitabilidade dos precos unitarios e global, com fixacdo de pre¢os maximos
para ambos, é obrigacado e nao faculdade do gestor.”

2- Comparacao de cada um destes custos unitarios e totais com indices
oficiais como SINAPI-CEF, SINDUSCON-CUB e outros indices estaduais.
(TCU Acordao n° 2168/2007-TCU-22 Camara; Acéordao n® 4.240/2008-
12 Camara; Acordao n® 644/2007 — Plenario; Acérdao n® 1.286/2007 —
Plenario; Acordao n® 1753/2008 — Plenario; Acordao n® 157/2009-Plenario)

Além disso, a pesquisa de precos que antecede a elaboracao do
orcamento de licitacdo demanda avaliacao critica dos valores obtidos, a fim de
que sejam descartados aqueles que apresentem grande variacdo em relagao
aos demais e, por isso, comprometam a estimativa do preco de referéncia.
Segundo o TCU, “Ndao é admissivel que a pesquisa de precos de mercado feita
pela entidade seja destituida de juizo critico acerca da consisténcia dos valores
levantados, maxime quando observados indicios de precos destoantes dos
praticados no mercado”. (Acérdao 403/2013-Primeira Camara)



Um dos itens das planilhas de custos que deve ter detalhamento de
sua composicao sao os Beneficios e Despesas Indiretas — BDI. Ao BDI, nao
podem estar inclusos tributos diretos como IRPJ e CSLL. (Acérdaos TCU-
Plenario n® 1.596/2006, 325/2007, 2.469/2007, 1774/2009, 2.828/2009,
189/2010 e 1599/2010)

Finalmente, as futuras repactuacoes devem ser avaliadas
criticamente. Ressalte-se, novamente, que sdo irregulares os aumentos
de custos de obras, cuja motivacao sejam projetos (basicos ou executivos)
insuficientes, imprecisos ou desatualizados. (art. 6, IX e X, art. 7°, §4°, §6°,
art. 89, art.12 da Lei n® 8.666/93; Resolucao CONFEA 361/91; e Acbérdaos
TCU — Plenéario n°® 2006/2006, 2.242/2008, 632/2012 € 89/2013)

FISCALIZACAO DE OBRAS:

Apenas apos a realizacao de Projeto Basico e detalhamento de custos
unitario que sera possivel a adequada fiscalizacao da obra. As licitacoes
para a execugdo de obras e para a prestagdo de servicos terdo suas etapas
obrigatoriamente precedidas da conclusdo e aprovacao, pela autoridade
competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a excecao do
projeto executivo, o qual podera ser desenvolvido concomitantemente
com a execucao das obras e servicos, desde que também autorizado pela
Administracao. (art. 7°, § 1°)

E proibido o retardamento imotivado da execucéo de obra ou servico,
ou de suas parcelas, se existente previsao orcamentaria para sua execucao
total, salvo insuficiéncia financeira ou comprovado motivo de ordem técnica,
justificados em despacho circunstanciado da autoridade a que se refere o art.
26 desta Lei. (art. 8°, paragrafo tinico)

135



136

Conheca Mais

Decreto Federal 7.983/2013: Estabelece regras e critérios para
elaboracdo do orcamento de referéncia de obras e servicos de engenharia,
contratados e executados com recursos dos or¢amentos da Unido

Corregedoria Nacional do CNMP: Sobre o tema, as orientagcdes da
Corregedoria Nacional s@o as seguintes:

* Obrigatoriedade de fundamentagdo e detalhamento sobre todos os custos
unitarios. (Fonte: Relatorio de Inspe¢gao MPF/MS, MPF/AL, MPT/RJ)

* Impossibilidade de majoracdo de custo de obra em decorréncia de
deficiéncias técnicas do projeto basico. (Fonte: Relatério de Inspecdo
MPEF/MS, MPT/MS)

* Necessidade de utilizagdo de indice oficial de pregos para construcéo civil,
como padrdo SINAPI, em suas obras e reformas com base nos indices
SINAPI e SINDUSCON e obediéncia ao disposto na Orientagao Técnica
“OT - IBR 001/2006 — IBRAOP” conforme Acérddo TCU 632/2012 —
Plenario e arts. 6°, 7°, 1 ¢ §§1° e 2° da Lei n°® 8.666/93. (Fonte: Relatorio de
Inspe¢ao MPEF/MS, MPT/MS, MPF/RJ, MPT/RJ)

* Na realizagdo de obras e servigos de engenharia, seguir os ditames dos
artigos 7°, §§ 2° e 6°, art. 15, art. 23, art. 40, V e §2° e art. 56, da Lei
8.666/93; art. 112 da lei 12017/2009, art. 127 da Lei 12.309/2010, art. 125
da Lei 12.465/2011; art. 1° da Lei 10.520/2002; ac6rdaos TCU-Plenario n°s
1155/12,2069/10, 2505/09, 763/07, 353/2007, 396/08 1628/2009, 1428/03,
2006/06 e acordios TCU-Primeira cdmara n°s 5954/2012, 817/2005.
(Fonte: Relatorio de Inspecao MPF/MS)

» Encaminhar oficio ao CREA local dando ciéncia aquela autarquia da
realizagdo de Projeto Basico insuficiente por parte do engenheiro
contratado. (Fonte: Relatorio de Inspecao MPF/MS)

*Necessidade de precisdo do termo de referéncia. (Fonte: Relatério de
Inspecao MPT/MS)

» Nao utilizar de atos meramente verbais no embasamento de conclusdes
administrativas em procedimento licitatorio ou contratual. (Fonte: Relatorio
de Inspecao MPT/MS)

» Dispensa a exigéncia garantia contratual, apenas quando embasada em
critérios técnicos ou objetivos. (Fonte: Relatério de Inspecdo MPF/MS,
MPT/MS)



Conheca Mais

Livro: (Obras Publicas) Licitacdo, Contratagao, Fiscalizag@o e Utilizacao.
Claudio Sarian Altounian. 2a. Ed. 3a. Reimpr. Editora Forum. Belo Horizonte. 2011.

Tribunal de Contas da Unifio: (Obras publicas) recomendagdes basicas
para a contratacdo e fiscalizagdo de obras publicas / Tribunal de Contas da Unido. — 3.
ed. Brasilia : TCU, SecobEdif, 2013.

Orientagao Técnica: Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas
OT - IBR 001/2006 — Projeto Basico.

Estudo: PLANEJAMENTO NA CONTRATACAO DE OBRAS
PUBLICAS: Estudo das disposi¢des legais sobre projeto basico, licenciamento
ambiental, defini¢cdo dos custos e fonte dos recursos no processo de contratagdo de
empreendimentos publicos. Trabalho de Conclusdo do curso de MBA em
Gerenciamento de Obras. JOSE REINALDO LUNA GUSMAO. Salvador/BA
Novembro/2008.UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA.

Estudo: | ENCONTRO TECNICO NACIONAL/2004 — AUDITORIA DE
OBRAS PUBLICAS BELO HORIZONTE - 28 E 29/06/2004. TEMA: ASPECTOS
POLEMICOS DA LEI FEDERAL 8.666/93 NA CONTRATACAO E EXECUCAO
DE OBRAS PUBLICAS. TITULO: CRITERIO DE ACEITABILIDADE DOS
PRECOS. (Art. 40, Inciso X, da Lei n° 8.666/93). FIXACAO DE PRECOS
MAXIMOS: UM AVANCO OU RETROCESSO?
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9. GESTAO DE RECURSOS FiSICOS

9.1 Agua, Luz, Telefone, Papel, Residuos e Outros

A administracao publica brasileira passou por mais uma
modernizagdo quando o pais aderiu aos seguintes acordos internacionais:
Agenda 21, Convenc¢ao-Quadro das Nagoes Unidas sobre Mudanca do Clima
e Processo Marrakech, bem como o disposto na Lei n® 12.187, de 29 de
dezembro de 2009, na Lei n® 9.433, de 8 de janeiro de 1997, na Lei n° 10.295,
de 17 de outubro de 2001, no Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006, e
na Instrucao Normativa SLTI/MP n° 1, de 19 de janeiro de 2010.

A partir de entdo, os 6rgaos publicos devem adotar medidas para
o aumento da sustentabilidade e eficiéncia no uso de recursos naturais, em
especial energia elétrica, 4gua e papel. (Acérdaos TCU Plenéario n° 1752/2011
e 833/2014) Dentre as iniciativas propostas, trés grandes areas estao em
desenvolvimento com o apoio governamental:

1. A Agenda Ambiental da Administracdo Pablica — A3P é um
programa, coordenado pelo Ministério do Meio Ambiente, com
a finalidade de promover a responsabilidade socioambiental e
a adocao de procedimentos, referenciais de sustentabilidade e
critérios socioambientais nas atividades do setor publico.

2. O Programa de Eficiéncia do Gasto (PEG), coordenado pela
Secretaria de Orcamento Federal, visa a melhoria da qualidade
do gasto publico por intermédio da eliminacao do desperdicio e
da melhoria continua da gestao dos processos.

3. O Laboratério de Eficiéncia Energética em Edificacoes -
LabEEEf, vinculado ao Niucleo de Pesquisa em Construcao do
Departamento de Engenharia Civil da Universidade Federal de
Santa Catarina, visa reduzir o consumo especifico de energia em
edificacOes novas e existentes, por intermédio da implantacao
de novas tecnologias de iluminacdo, condicionamento de ar
e isolamento térmico sem, no entanto, reduzir os niveis de
conforto.
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Comoreferéncia, os 6rgaos podem fazer os seguintes questionamentos

sobre seus processos internos:

USO DE PAPEL:

O orgao realiza levantamento e acompanhamento do consumo de
papel usado para impressao e copias?

O oOrgao realiza levantamento das impressoras que precisam de
manutencao ou substituicao?

Existe norma interna orientando a impressao de papel frente e verso,
sempre que possivel?

Existe norma interna orientando a confeccao de blocos de anotagao
com papel utilizado de um sé lado (Rascunho)?

Existe norma interna orientando a preferéncia pela utilizacdo de
papel nao-clorado ou reciclado?

Existe norma interna orientando a utilizacdo de e-mail para
comunicacao interna e externa?

Existe norma interna orientando extrair copias reprograficas ou
imprimi material que sejam realmente necessarios e, em caso
positivo, presta atencao para nao copiar ou imprimir material em

excesso?

Existe norma interna orientando o uso de meio digital, tanto quanto
possivel, para gravacao de copias de oficios e documentos para
arquivos?

CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA:

O 6rgao adota as diretrizes proposta pelo programa Procel — Prédios
Publicos que visa promover a economia e o uso racional da energia
elétrica nas edificacoes publicas?

O o6rgao realiza diagnostico da situacao das instalacoes elétricas e
propoe as alteracoes necessarias para reducao do consumo?



O 6rgao propoe a implantacao de sensores nos banheiros?

O o6rgao promove campanha de conscientizacao dos servidores e
demais funcionarios do 6rgao para reducao no consumo de energia
elétrica?

H4 determinacdo aos servidores para o desligamento de luzes e
monitores quando nao estiverem em uso?

Ha determinacao aos servidores para manterem portas e janelas
fechadas quando o ar-condicionado estiver ligado?

Ha determinacdo aos servidores para aproveitar as condicoes
naturais do ambiente de trabalho? (ventilacao, luz solar, etc.)

Existe recomendacao para uso racional dos elevadores em horarios
especificos?

O o6rgao d4 preferéncia a iluminacdo natural, abrindo janelas,
cortinas e persianas?

O 6rgao evita o uso de tomadas em sobrecarga? (fios de extensdo e
beijamins)
CONSUMO DE COPOS PLASTICOS:

Existe campanha de conscientizacdo dos servidores e demais
funcionariosdo 6rgao parausode coposindividuaisnao-descartaveis?

Ha disponibilizacao de copos permanentes para todos os servidores?

CONSUMO DE AGUA:

O 6rgao realiza levantamento sobre a situacdo das instalagoes
hidraulicas e propoe alteracoes necessarias para reducgao de

consumo?

Existe levantamento e acompanhamento do consumo de agua?
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Existe promocdo de campanha para conscientizagdo para o nao
desperdicio de agua?

O o6rgao utiliza a colocacao de adesivos com mensagens educativas
lembrando a todos da necessidade do bom uso da 4gua no ambiente
de trabalho?

O orgdo utiliza torneiras e caixas de descargas por outras mais
econdmicas?

O 6rgao utiliza dispositivos economizadores de agua?

O orgao observa as contas de agua do edificio com a intencao de
verificar aumentos de consumo incomuns que podem representar
vazamentos ou desperdicio de 4gua pelos usuérios?

Ocorre providencia deimediato os consertos de torneiras, bebedouros
e descargas vazando em seu local de trabalho?

O orgao utiliza sistemas de monitoramento do consumo para
identificar de forma tempestiva a ocorréncia de vazamentos em
instalagoes hidraulicas?

Possui normas acerca da periodicidade de irrigacao de jardins, de
forma a estipular periodos padronizados para esta atividade em cada
época do ano?

Possui a possibilidade de substituir descargas tradicionais (com
valvula de parede) por outras mais econémicas?

Possui a possibilidade de substituir torneiras tradicionais por outras
com temporizadores, que reduzam o desperdicio de agua?

GESTAO DE RESIDUOS

O o6rgao promove a implantacdo da coleta seletiva de acordo com a
Resolucao do CONAMA n° 275 de 2001, que estabelece codigo de
cores para diferentes tipos de residuos na coleta seletiva?



E dada destinacio correta aos residuos reciclaveis coletados, de
acordo com Decreto 5940/2006?

O 6rgao possui uma comissao setorial de coleta seletiva com um
representante por setor?

O o6rgao possui a Comissao da Coleta Seletiva Solidaria, criada no
ambito de cada 6rgao e entidade da administracao publica federal
direta e indireta com o objetivo de implantar e supervisionar a
separacao dos residuos reciclaveis descartados na fonte geradora ?

O orgao realiza doacao de materiais reciclaveis para cooperativas de
catadores de materiais reciclaveis?

O 6rgaorealiza separacao dos residuos reciclaveis descartados pelos
orgaos e entidades da administragao publica federal direta e indireta
na fonte geradora?
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Conheca Mais

Agenda Ambiental na Administraciao Publica:
http://www.mma.gov.br/responsabilidade-socioambiental/a3p
Programa de Eficiéncia do Gasto:

http://www.orcamentofederal.gov.br/eficiencia-do-gasto/programa-de-efic
iencia-do-gasto

Eficiéncia Energética em Edificacées: http://www.labeee.ufsc.br/

Artigo: ANALISE SITUACIONAL DA EFICIENCIA DO GASTO
PUBLICO COM DESPESAS ADMINISTRATIVAS NO GOVERNO DO ESTADO
DO TOCANTINS : evolugg@o no periodo 2008 a 2011 de cinco despesas correntes
administrativas, como combustiveis, telefonia moével, agua e esgoto, limpeza,
conservacdo e higiene e material de expediente e ensino. (Fonte: VI Congresso
CONSAD de Gestao Publica - 2013)

Artigo: PLANO NACIONAL DE DESMATERIALIZACAO DE
PROCESSOS: ADMINISTRACAO SEM PAPEL. (Fonte: VI Congresso CONSAD
de Gestao Publica — 2013)

TJ/RJ participagdo no prémio INOVARE 2012: Apesar do baixo risco
ambiental, a dimensao de suas atividades, a quantidade de edificios e o volume do
publico que neles trabalha e frequenta suas instalagdes exigem uma firme politica para
o gerenciamento dos residuos so6lidos ai produzidos, ultrapassando projetos que
geralmente s6 alcangam a etapa da coleta seletiva. O acervo de informagdes sobre a
gestdo dos residuos solidos foi importante para a formulagdo de um diagnostico
amplo, planos de agao realistas e uma base computacional que permite a inser¢ao de
dados de todos os 149 edificios que compoem o TJRJ. ( area construida equivalente a
nove “Maracands”) A concentracdo de dados da transparéncia ao processo, além de
auxiliar no diagnostico precoce e no enfrentamento de futuros gargalos e dificuldades.

9.2 Almoxarifado e Patrimonio

Osbens patrimoniais (patrimonio) e bens de consumo (almoxarifado)
devem ser adequadamente guardados e controlados para se evitar prejuizo
ao erario. Algumas das orientagOes mais comuns estao estabelecidas a seguir:

« Todos os materiais devem ser recebidos mediante confrontacao
de dados com as notas fiscais. (item 3 da IN/SEDAP n° 205/88,
Acordao TCU primeira camara n° 1.051/2005)
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« Deve-se evitar manter produtos em contato com o solo. (item
4.1.e.i, da IN/SEDAP n° 205/88)

« Os extintores de incéndio da unidade devem ser periodicamente
recarregados. (item 4.1.j, da IN/SEDAP n° 205/88)

+ Os materiais inativos ou ociosos devem ser alienados. (Acérdao
n° 1.051/2005-TCU-12 Camara ; Acérdao n® 2986/2006 - TCU -
12 Camara; e item.4.1.j, da IN/SEDAP n° 205)

« Devem ser estabelecidos mecanismos de controle que
possibilitem a rapida identificacio do quantitativo dos bens
registrados no sistema informatizado. (Acérdao n® 2986,/2006 -
TCU - 12 Camara e item 4.1.j, da IN/SEDAP n° 205)

« Deve ser realizado o calculo da depreciagdo do valor contébil dos
de bens. (art. 106, §3° da Lei 4320/64 e Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico, STN, 2012)

+ Avaliagdo periodica do consumo médio e dos estoques minimos,
a fim de se avaliar a adequada reposicao do estoque. (item 7.6 da
IN/SEDAP n° 205)

Uma das atribuic6es mais importantes do setor de patriménio é
obrigatoriedade de realizacdo de inventario anual de bens patrimoniais (art.
70, paragrafo Unico da CF). Para salvaguardar a responsabilidade de novos
gestores ou ordenadores de despesa, também ¢é indicado que seja realizado
inventario quando houver mudanca de chefia no setor.

Assim sendo, a realizacdo periddica de inventario consubstancia-
se na principal ferramenta de controle da gestao do patriménio publico
conforme o art. 96 da lei n° 4.320/64, o que difere da simples demonstracao
de saldos. Além disso, considerando-se o principio da segregacao de funcoes,
€ necessario proceder ao inventario de bens por meio de comissao constituida
por membros que nao exercam atividades no referido setor. (Acordao TCU
n° 1.886/2007-12 Camara)
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Casosejam encontradas divergéncias entre os registros do patriménio
(ou almoxarifado), do estoque fisico e os da contabilidade, devera ser
instaurado processos administrativo para apurar divergéncias constatadas.
(art. 70, paragrafo tnico e art. 74, II e §1° da CF; art. 775, II, art. 89, e art. 94
a 97 da Lei 4.320/64; e art. 130 da Lei 93.872/86)

Corregedoria Nacional do CNMP

Sobre o tema, as orientagdes da Corregedoria Nacional sdo as
seguintes:
» Estabelecer regras formais sobre a periodicidade e
composi¢do de equipes de inventario, de forma a excluir os
servidores responsaveis pela fiscalizagdo geral do inventario
daqueles a quem incumbe a respectiva guarda, visando a
prevaléncia do principio da segregacao de funcdes. (Fonte:
Relatorio de Inspegao MPE/RJ, MPE/AC, MPT/MS)
* Realizar, ao final de cada exercicio financeiro, inventario de
bens patrimoniais ¢ de consumo. (Fonte: Relatorio de Inspegao
MPE/AC)
* O inventario deve abranger a totalidade dos bens da unidade e
ndo deve se confundir com os levantamentos amostrais
realizados pelo setor de controle interno. (Fonte: Relatério de
Inspecao MPE/AC)
 Apontar, nos inventarios, as eventuais divergéncias em relacao
aos saldos contabeis. (Fonte: Relatorio de Inspe¢ao MPE/AC)
* A divergéncia de quantitativo de bens em relacdo aos valores
registrados deve ser objeto de levantamento de
responsabiliza¢do e ressarcimento ao erario em conformidade
aos artigos 84 ¢ 90 do Decreto-Lei n® 200/67 e art. 70, paragrafo
unico da Constituigdo Federal. (Fonte: Relatério de Inspegdo
MPEF/RJ)
* Devido a qualidade e eficiéncia dos sistemas de controle e
gestdo bens de consumo a Corregedoria Nacional indicou a
Procuradoria da Republica no Estado do Mato Grosso do SUL
MPF/MS como exemplo de boas praticas.




9.3 Iméveis: Manutencao, Aluguéis e Acessibilidade

O crescimento do quantitativo de servidores e membros do Ministério
Publico desde a Constituicdo Federal de 1988 tem exigido a ampliagdo da
estrutura fisica do 6rgao. Entretanto, ainda é comum a ocupagao de salas
alugadas e de espacos de tribunais de justica ou outros 6rgaos publicos.

Com vistas as futuras construcoes de edificacoes proprias, deve ser
dado atencao especial as informacoes constantes do Item “Obras” deste
manual. Adicionalmente deve ser levado em consideracdo as normas de
acessibilidade estabelecidas pela Resolugio CNMP n© 81.

Ressalte-se que toda avaliacdo de necessidades atuais e futuras de
espaco deve levar em consideracao os critérios de estimativa de quantitativo
de pessoal, assunto tratado no item “Quantitativo de Pessoal” deste manual.

Em relacdo aos espacos alugados, os gestores devem valer-se de
indice oficial de correcao. O IGP-M/FGV ¢ o indice comumente utilizado
como referéncia para a correcao de valores de contratos de aluguel de iméveis
e € calculado utilizando uma média de outros trés indicadores de precos: o
IPA, o IPC e 0 INCC.

Outra providéncia importante ¢ a realizacao de inspecoes periddicas
pelo Corpo de Bombeiros. As inspecoes tem como objetivo avaliar a seguranca
da estrutura fisica dos imdveis, bem como o risco de incéndio a que podem
estar sujeitos. Seja imovel proprio, cedido ou alugado, o ordenador de
despesas deve se preocupar com a integridade fisica de todos os membros,
servidores, terceirizados e cidadaos que se encontram no local. Além disso,
as proprias caracteristicas do imo6vel devem seguir as regras de prevencao de
incéndio conforme Norma Regulamentadora - NR 23 do MTE (Ministério
do Trabalho e Emprego), Portaria n® 3.214/1978 e NBR (Norma Brasileira
de Registro) n° 14.276/2006 da ABNT. (Associacao Brasileira de Normas
Técnicas)
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Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: A Corregedoria Nacional entende
que, dentro das possibilidades de tempo, espago e or¢amento, o Servico Pericial deve
ser acomodado em ambiente adequado ao desempenho de suas fungdes, dotando-o
ainda dos equipamentos necessarios a realizacdo do trabalho. (Fonte: Relatorio de
Inspe¢do — MPT/RJ)

MP/MG: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 349/2013) Criagao de
padrdes de sedes proprias para as Promotorias de Justica do interior do Estado de
Minas Gerais em comarcas com previsao de instalacdo de 1 a 12 Promotorias, no que
se refere a projetos arquitetonicos, apresentacdes em plantas tratadas e maquete
eletronica.

MPF: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 389/2013) Elaboragdo de
material para facilitar a adequagdo das Unidades as normas de acessibilidade.
Elaborar metodologia integrada ao planejamento orcamentdrio para contribuir no
processo de adequagdo arquitetonica das edificagdes em uso pelas Unidades do MPF
em nivel nacional. Com isso pretende-se fornecer requisitos para realizagdo das
adequacdes minimas (banheiro acessivel, rampa/corrimdo, acesso da calgada ao
térreo/rampa, piso tatil e balcdo acessivel) com objetivo de atender ao nivel 1 de
Acessibilidade proposto no Plano de Agdo submetido a aprovagdo do CNMP e as
normas de acessibilidade, com fornecimento de informagdes técnicas as Unidades do
MPF para que desenvolvam capacidade de realizar as adaptagdes necessarias.

MP/AL: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 551/2013) Realizar o
diagnoéstico situacional, em forma de relatorio gerencial, que apresentara um
panorama da realidade encontrada em todas as unidades do MPAL referente a
acessibilidade, a estrutura fisica do imoével, as condigdes de equipamento e
mobilirios, a estrutura em TI € ao acesso a internet.

MP/SP: (Banco de Projetos do CNMP, codigo 555/2013) Assegurar a
atualizacdo da infraestrutura fisica. Diagnosticar, planejar e agir, através de
indicadores objetivos e subjetivos, para a corre¢do de deficiéncias e melhorar as
condi¢des de atendimento das Promotorias de Justica no Estado de Sao Paulo.
...Elabora¢do de questionario eletronico pela Subprocuradoria-Geral de Gestao,
disponibilizagdo para o preenchimento nas Promotorias de Justiga, via intranet, pelos
Diretores das Areas Regionais. Consolidagdo das informac¢des e ranking das
Promotorias de Justica mais deficitarias nas areas de estrutura fisica, guarda de
documentos, mobiliarios, manuteng@o, telefonia e tecnologia da informacao.



9.4 Veiculos

A compra ou a locacdo de veiculos deve sempre ser baseada em
critérios técnicos de economicidade e que e contemplem os diversos aspectos
que influenciam a vida 1til de sua frota, garantindo maior transparéncia ao
processo de renovacdo (Acordiao n® 4.786/2009-22 Camara). Os calculos
devem levar em consideracao a manutencao, pegas, dleo, revisdes, tempo de
uso médio em relagao aos valores de aluguel.

Em respeito aos principios da moralidade e da economicidade, nao
devem ser adquiridos veiculos de luxo ou com caracteristicas especificas sem
a devida justificativa técnica para tanto.

Para o controle da adequada utilizacdo dos veiculos oficiais, é
necessario controle diario sobre os motivos de deslocamentos de cada
veiculo, as quilometragens iniciais e finais, o detalhamento dos itinerarios
percorridos e horarios de saida e chegada com a assinatura do responsavel
pela utilizacdo. Como exemplo de controle de uso de veiculos, citam-se o
Decreto Federal n® 6.403, de 17 de marco de 2008, Instrucdo Normativa
MARE n° 06/1997 e os entendimentos do Tribunal de Contas da Uniao —
TCU no relatéorio TCU 017.458/2005-9 e em seus acordaos de numeros:
6.078/2009 (22 camara); 3.010/2009 (22 camara); 2.632/2008 (22
Camara); 3.802/2008 (12 Camara); 297/2009 (12 Camara); 680/2007 (12
camara); 820/2007 (12 camara), 4.885/2009 (22 camara) e 3.624/2008
(22 camara), 375/2008 (plenario); 265/2009 (22 camara); 3.479/2007 (22
camara); 1.582/2007 (plenéario); 2.713/2008 e 4.885/2009 (22 Camara).
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Conheca Mais

Corregedoria Nacional do CNMP: Sobre o tema, as orientacdes da

Corregedoria Nacional sdo as seguintes:

* Ao aderir a atas de registros de precos para aquisi¢do de veiculos, deve ser
comprovada a vantagem economica frente aos bens ou servigos adquiridos
nos proprios estados por meio de ampla pesquisa de mercado. (Fonte:
Relatorio de Inspegdo MPT/RJ)

» Nao devem ser autorizadas as aquisicao de veiculos, especialmente os de
luxo, sem antes justificar a necessidade dos atributos relacionados com
capacidade de passageiros volume de motor, litragem, tamanho de roda e
poténcia de motor em relagdo ao servico a ser realizado, devendo ainda ser
apresentada a maior amplitude possivel de modelos alternativos visando a
favorecer a economicidade e seguir aos arts. 14 e 15, I, §§ 1°,3%°e 7°, 1 da
Lei 8.666/93 e Acordao TCU n° 3341/2010-1* Camara. (Fonte: Relatorio de
Inspecdo MPT/RJ e MPT/MS)

* Devido a qualidade e eficiéncia dos sistemas de controle de uso da frota
de veiculos a Corregedoria Nacional indicou a Procuradoria da Republica
no Estado do Mato Grosso do Sul MPF/MS como exemplo de boas
praticas.



10. AUDITORIA INTERNA

As atividades de auditoria interna do 6rgao sao regidas pela
Constituicao Federal (arts. 70 e 74), Lei n® 4.320/67 (arts. 75 a 80 e 84) e Lei
Complementar n® 101/2000 (art.49 e 56). Cabe a auditoria interna, por meio
de analises amostrais e por critérios de relevancia, verificar toda a realidade
administrativa do 6rgao, desde seu planejamento orcamentario até a folha de
pagamento e a economicidade nas aquisicoes.

Conforme entendimento do TCU, a auditoria interna ¢é essencial para
detectar precocemente riscos ainda nao adequadamente tratados e fornecer
a certeza de que os controles internos administrativos sao efetivos. (Acordao
TCU © 3023/2013 — Plenario)

Devido ao principio da segregacao de funcoes, o setor de auditoria
ndo pode ser uma etapa administrativa. Ao contrario, deve agir a parte do
fluxo de processos e com respeito a devida segregacao entre as funcoes de
execucdo e controle. Neste sentido, diferencia-se claramente da atividade
da assessoria juridica exigida legalmente em determinadas etapas de uma
licitacdo. Os pareces da auditoria interna podem ocorrer a qualquer momento
de uma licitacdo, contrato ou pagamento.

Portanto, nao se confundem as atividades do Setor de Auditoria
Interna dos proprios controles internos administrativos inerentes da gestao.
Os controles inerentes sao aqueles realizados pelas instancias hierarquicas
quando da aprovacao ou revisao de alguma atividade realizada.

O setor deve realizar auditorias, inspecoes e fiscalizacGes anuais em
relacdo a economicidade, eficacia, eficiéncia, legitimidade e legalidade da
gestdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial, bem
como das metas, transparéncia e programas realizados pelo 6rgao.

Mais especificamente, por exigéncia dos art. 70, 74 e 75 da
Constituicao Federal, art. 54 e 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, art.
77 € 78 da Lei n® 4.327/64 e art. 7°, VII, letra “b” da Lei n° 12.527/2011
os procedimentos de fiscalizacdo do Controle Interno devem abarcar todas
as despesas com pessoal, folha de pagamento, rotinas de controle de ponto
dos servidores, licitacGes, contratos, obras, convénios, utilizacao dos veiculos
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oficiais, inventarios anuais, testes de quantitativos de bens patrimoniais
e almoxarifado, analises sobre os fluxos dos processos administrativos,
avaliacdo da qualidade e atualizacdo das informacoes constantes do portal
da transparéncia e avaliacao de metas do PPA e programas do MP.

Em relagdo a administracao federal, ainda é possivel citar o Acérdao
TCU n° 3023/2013 — Plenario e o art. 142 do Decreto n° 93.872 que exigem
a realizacdo de auditorias na folha de pagamento e os resultados finalisticos
da prestacao de servico realizado pelo 6rgao.

Conheca Mais

CNMP — Resolugdo n° 43/2009: Institui a obrigatoriedade de realizagdo
periddica de inspegodes e correicdes no ambito do Ministério Publico da Unido e dos
Estados.

Corregedoria Nacional do CNMP: Sobre o tema, as orientagdes da
Corregedoria Nacional sdo as seguintes:

* O Setor de Controle interno deve realizar, anualmente, auditorias sobre os
pagamentos efetuados pela area de recursos humanos, especialmente sobre
a folha de pagamento de membros e de servidores, verificagdo de
pagamentos de didrias, auxilios, indenizagdes, gratificacdes, prevengdo ao
nepotismo e conferéncia da legalidade do pagamento de valores que
ultrapassam o teto constitucional. (Fonte: Relatorios de Inspecao MPE/PI,
MPE/RJ)

* O Setor de Controle Interno deve realizar o acompanhamento e a
fiscalizag@o das informagdes constantes do Portal da Transparéncia. (Fonte:
Relatorio de Inspegao MPF/RJ)

* Em suas inspegdes e auditorias, o Setor de Controle Interno deve verifique
se ha realizacdo periddica de inventario nas unidades gestoras. (Fonte:
Relatorio de Inspecdo MPF/RJ)

INTOSAI: Codigo de Ftica e Normas de Auditoria. Disponivel em
http://www.intosai.org/

TCE/MG: Cartilha de Orientagdes Sobre Controle Interno, TCE/MG,
2012.



Conheca Mais (Continuacao)

CNJ: Resolugdao 86. Dispde sobre a organizacdo e funcionamento de
unidades ou nicleos de controle interno nos Tribunais, disciplinando as diretrizes, os
principios, conceitos € normas técnicas necessarias a sua integragao.

TCU: Programa de Aprimoramento Profissional em Auditoria —
PROAUDI. http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ TCU/comunidades/proaudi

BRASIL, TCU: GOVERNANCA PUBLICA: Referencial Bésico de
Governanga aplicavel a Orgios e Entidades da Administragdo Publica e Ag¢des
Indutoras de Melhoria. Brasilia, 2014. Esta publicagdo trata de diretrizes nacionais e
internacionais de governanga na Administragdo Publica, incluindo gestdo de riscos,
estratégia organizacional, mecanismos de controle, transparéncia, governanga de
pessoal e de Tecnologia da Informacao.
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