Controladoria-Geral da Unido

Secretaria Executiva
SAS - Quadra 1 - Bloco A - Ed. Darcy Ribeiro - 8° andar - CEP 70.070-905

Oficio-Circular n° 166 /2010/SE/CGU-PR

Brasilia— DF, 30 de marco de 2010

A Sua Exceléncia o Senhor
Secretario Executivo do Ministério
Esplanada dos Ministérios, Bloco

Brasilia-DF

Assunto: Informacoes sobre terceirizados.

Senhor Secretario-Executivo,

Por meio do Oficio-Circular n° 268/2009/SE/CGU-PR, de 11 de agosto de

2009, esta Controladoria solicitou providéncias de Vossa Exceléncia no sentido de que fosse
encaminhada, em cardter permanente, a cada quadrimestre, em CD-ROM, no formato Excel,
relacdo dos empregados que prestam servigo terceirizado no ambito dessa pasta, incluindo as
autarquias e fundacoes.

1.

Com o objetivo de se padronizar o envio das informagdes, reforcamos as

orientagdes acerca da rotina implantada pelo Oficio-Circular supracitado:

Consolidar e enviar a esta Controladoria lista completa de terceirizados de
todos os Orgdos da Administracio direta e indireta por Ministério;

Em caso de ndo possuir terceirizados em seu quadro, identificar o Orgdo no
campo especifico da planilha, deixando os demais campos em branco.

Segue no Anexo I deste Oficio, orientagdes acerca do correto preenchimento
da planilha (CD em anexo);

Ao repassar as informagdes, informar a lista de Orgdos vinculados ao
Ministério, indicando aqueles que ja disponibilizaram os dados e aqueles que
ainda ndo os disponibilizaram até o0 momento do envio;

A CGU necessita receber as planilhas a cada quadrimestre, conforme
cronograma estabelecido no Oficio-Circular supracitado (30/09/09 — primeiro
periodo, 31/01/10 — segundo periodo, 31/05/10 — terceiro periodo, e assim por
diante);
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e Os dados fornecidos referem-se ao més de fechamento do quadrimestre
(setembro, janeiro e maio nos casos acima) e podem ser enviados até o dia 15
do més subsequente;

e Enviar os documentos a Diretoria de InformacSes Estratégicas desta
Controladoria, sito 2: SAS — Quadra 1 — Bloco A — Ed. Darcy Ribeiro — 7’
andar — CEP 70.070- 905 — Asa Sul — Brasilia/DF.

2. Ao tempo em que agradeco o encaminhamento das primeiras planilhas de dados,
ressalto a necessidade de atender ao disposto nos pardgrafos 4 e 7 do artigo 78 da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias de 2009 (Lei 12.017), transcritos a seguir:

“§ 40 Os Poderes, o Tribunal de Contas da Unido e o Ministério Piblico da unido
também divulgardo na internet, até 31 de janeiro de 2010, e manterdo atualizada nos

respectivos sitios a relagdo completa de membros e demais agentes puiblicos, efetivos
ou ndo.

§ 70 Os instrumentos de contratacdo de servigcos terceirizados deverdo prever o
fornecimento pela empresa contratada de informagcoes contendo o nome completo,
cargo ou atividade exercida, lotagdo e local de exercicio dos empregados na

contratante, para fins de divulgacdo na internet nas condigoes estabelecidas pelo § 4o
deste artigo.”

3. Quaisquer esclarecimentos ou informacdes adicionais podem ser obtidos com a
Assessora do Secretdrio Federal de Controle Interno, Maria de Fatima Rezende, pelos
telefones (61) 2020-7115 e 2020-7120, ou pelo e-mail maria.rezende @cgu.gov.br.

Atenciosamente,

LUIZ NAVARRO DE BRITTO FILHO
Secretario-Executivo
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ANEXO I - ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES

ITEM 1-DO ARQUIVO

E obrigatério o encaminhamento de apenas um arquivo, com as seguintes
caracteristicas : formato “Pasta de trabalho do Microsoft Excel” — disponivel no Microsoft
Excel — ou formato “Microsoft Excel 97-2005” — disponivel no OpenOffice / BROffice —,
sempre com extensdo .XLS.

A planilha contém apenas 1 (uma) aba, com a lista de todos os terceirizados,
independente se estes possuem caracteristicas distintas, tais como: Estados, categorias
profissionais , empresas etc.

Cada relagdo de vinculo do terceirizado com a empresa deverd estar em apenas 1
(uma) linha da planilha, compondo seqiiencialmente as linhas da planilha. Nao deixar linhas
em branco entre terceirizados, nem células mescladas, nem células em branco. Caso nio se
possua a informacio desejada, preencher com “SEM INFORMACAO” (sem aspas).

Nao inserir ou excluir colunas, tampouco alterar a ordem em que se apresentam.

- Cddigo da UG Unidade Gestora

- Nome da UG Unidade Gestora

- Numero do Contrato

- CNPJ da empresa terceirizada

- Razdo Social da Empresa (sem abreviagdes)
- CPF do terceirizado

- Nome completo do terceirizado (sem abreviagdes)
- Categoria Profissional

- Escolaridade exigida pelo cargo

- Jornada de Trabalho

- Unidade da prestacdo do servigo

- Salério Mensal Bruto (R$)

- Custo Mensal do Terceirizado (R$)

ITEM 2 - DO PREENCHIMENTO

> Preencher o campo “Cédigo da UG” com 6 digitos sem a indicacdo da gestdo
correspondente;
Formato xxxxxx.
Ex:
344042
> Preencher o campo “Numero do contrato® com o seqiiencial do contrato adicionado o

seu respectivo ano do contrato com 4 digitos, separado por ““/”’;
Formato: xxxxxxxxxx/aaaa.
Ex:

7E/2004
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> Inserir no campo “Nome da UG” o mesmo do informado no SIAPE;

> Colocar no campo “CNPJ” um nimero valido.

Formato: xx.XXX.XXX/XXXX-XX

Ex:

34.454.474/0004-20 |

> Preencher o campo ‘“Razao Social da Empresa (sem abreviacdes)” por extenso;
> Colocar no campo “CPF” um nimero vélido.

Formato XxxX.XXX.XXX-XX

Ex:

435.425.414-34 |

> Preencher o campo “Nome completo (sem abreviagdes)” por extenso;
> Preencher o campo “Categoria Profissional” com a funcdo existente no contrato de
trabalho;
> Definir para o campo “Escolaridade” somente um item desta lista;

e ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

e ENSINO MEDIO INCOMPLETO

e ENSINO MEDIO COMPLETO

e CURSO TECNICO COMPLETO

e EDUCACAO SUPERIOR INCOMPLETA

e EDUCACAO SUPERIOR COMPLETA

e POS GRADUACAO

e SEM EXIGENCIA

OBSERVACOES:

- Outras classificagdes deverdo ser enquadradas dentre as categorias acima, mesmo
que na época do contrato tenha sido exigido uma categoria ndo mais existente atualmente,
como : GINASIO, PRIMEIRO GRAU , SEGUNDO GRAU, dentre outras;

- CURSO TECNICO corresponde a cursos profissionalizantes, cursos tecnélogos,
ensinos médios técnico, entre outros.

- POS GRADUACAO enquadra especializacdes, mestrados e doutorados.

- ENSINO FUNDAMENTAL corresponde ao antigo primeiro grau, gindsio, primario

- ENSINO MEDIO corresponde ao antigo segundo grau,

- ENSINO SUPERIOR corresponde ao antigo terceiro grau
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Preencher o campo correspondente a “Jornada de trabalho” com a quantidade de horas
trabalhadas POR SEMANA. Digitar neste campo somente dois digitos sem nenhum
complemento, tais como : “h”, “horas”, “horas-més”, “hs”, ou outro tipo.

Caso o contrato seja mensal, didrio, ou outro tempo, calcular o valor da jornada

semanal, até mesmo para os casos de revezamento;

Formato : xx
Ex:

40 |

O campo “Unidade de Prestacdo” se refere a localidade dentro do 6rgdo na qual o
terceirizado presta o servico. Lembrar que unidade de prestacdo de servigco nao
corresponde a unidade de medida da ABNT (metro quadrado — m?, Litro - L, horas de
trabalho — h), mas sim o local fisico;

Ex:

DMIT/SEDE

O campo “Saldrio Mensal Bruto” corresponde ao valor bruto que o terceirizado
percebe, valor este declarado na sua carteira de trabalho. E necessdria a
individualizacdo do valor para cada terceirizado, ndao sendo aceitos totais para grupos
de terceirizados, nem valores por extenso. Descrever os valores em moeda brasileira
(Real) sempre com dois digitos decimais, utilizando como separador de milhar o ponto
(.) , e para separador das casas decimais a virgula (,). Nao devera ser especificada a
moeda, sob qualquer forma (Ex: RS, reais etc.);

Formato: x.XxxXx,xX

O campo “Custo Mensal do Terceirizado” é o total despendido pelo 6rgdo com o
terceirizado. Esse valor deverd ser individualizado. E necessdria a individualizacio do
valor para cada terceirizado, ndo sendo aceitos totais para grupos de terceirizados, nem
valores por extenso. Descrever os valores em moeda brasileira (Real) sempre com dois
digitos decimais, utilizando como separador de milhar o ponto, e para separador das
casas decimais a virgula. Nao devera ser especificado a moeda sob qualquer forma
(Ex: RS, reais etc.)

Formato: x.XxxXx,xX
Ex:

13.500,96 |
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ITEM 3 — EXEMPLOS DE PREENCHIMENTOS INADEQUADOS

3.1 — Criagdo de outras abas na planilha

14« » | M, Tercairizados Estado SP % Terceirizados Estado MG/ Terceiriz

Pronto

Errado. Agrupar todos em
apenas uma aba.

2.2 — Entrada inadequada dos cédigos da UG e do nimero do contrato

Errado. Somente os 6
digitos da UG

Errado. Somente
seqiiencial / ano com 4
digitos

Cdodigo da UG
Unidade Gestora

Nome da UG
Unidade Gestora

Numero do Contrato

410003/1982 ¢

Coordenagio Geral de Recursos Logisticos

003/06-MC

410003

Coordenagio Geral de Recursos Logisticos

003/2006

Correto

Correto

2.3 — Entrada incorreta de dados funcionais

Errado. Nao é Errado. Nao deve \ c
unidade de medida conter asterisco orreto
. . Unidade da Zr
Escolaridade exigida pelo Jornada de = Salario Mensal | Custo Mensal do
prestacao do .
cargo Trabalho coryico Bruto (R$) Terceirizado (R$)
9 Médio 176 4 m? R 5 3,683.44 9900 *
ENSINO\MEDIO COMPLETO 44 \ SBPPC\SNC \ 3.683,44 9.900,00

\

lista apresentada

Errado. Deve ser um nome da

\

jornada semanal

Errado. Deve ser apresentado a

\

Correto

Correto Correto

Errado. O separador de milhar ndo é
virgula, nem o separador de decimal
é ponto

Correto
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Ensino Médio

40 Horas Semanais

Errado. Nédo deve-se

mesclar células.

Errado. Nao deve-se colocar
complemento “Horas Semanais “

R$ 752,95 RS 1.788,60)
R$ 752,95 RS 1.788,60)
R$ 752,95 RS 1.788,60)
R$ 752,95 RS 1.788,60)
R$ 752,95 R$ 1.788,60]
R$ 752,95 R$ 1.788,60f
R$ 752,95 R$ 1.788.60
R$ 752,95 R$ 1.788.60
R$ 752,95 R$ 1.788.60f
R$e752,95 R$ 1.788,60
R$ 752,95 Errado. Nao colocar

3.4 - Insercao de linhas em branco e células em branco

0072008 All Sery Ltda

Al Sery Ltda

a{

All Serv Ltda |
005/2008 All Sery Ltda
All Serv Ltda Errado. N3o deixar linha em

|

Errado. Néo deixar
célula em branco

branco entre terceirizados

manualmente o prefixo R$

3.5 — Insercao de dados de forma incorreta

Correto

Errado. Mesmo para revezamento deve-
se converter o valor para horas semanais

Auxiliar de serv. gerais ENSIND FUNDAME 44 AL 475,00 1.197 38
Auxiliar de serv. gerais ENSIND FUNDAME 441 AL 475,00 1.197 38
Sericos Gerais ENSINDG MEDIO CO 12438 % AL 475,00 1.197 38
Fiscal de Area ENSING MEDIO CO) 12436 AL 414,12 1.574,00
Fiscal de Area ENSING MEDIO CO) 12436 AL 414,12 1.574,00

Correto. Sem
RS$ ou valor por
extenso
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