TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TCU Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo
Diretoria de Normas e Gestdo de Contas

Orientagoes para elaboracdo do item de informacgdo “Contratacdo de pessoal de apoio e
estagiarios”

Este item deve compor o arquivo que tratara da secdo “AREAS ESPECIAIS DA GESTAO” e
tem por finalidade informar sobre a contratacdo de pessoal de apoio administrativo da unidade e
também sobre a politica de contratacdo de estagiarios.

Pretende-se que a unidade demonstre neste item a proporcéo da terceirizagdo de mao de obra
em relacdo a sua forca de trabalho, especialmente sobre a terceirizacdo de atividades-fim.

Contratacdo de mao de obra de para atividades ndo abrangidas pelo plano de cargos (regular)

As informacdes sobre a terceirizacdo regular de mao de obra, que diz respeito as contratacdes
de pessoas para realizar trabalhos foram da relacdo das atividades-fim da unidade, tais como
contratos de prestacdo de servigos de limpeza, higiene e vigilancia ostensiva, devem ser,
preferencialmente, disponibilizados no sitio da unidade na Internet, para acesso irrestrito.

Se as informacdes estiverem divulgadas na Internet, apresente aqui apenas uma Visdo
gerencial das contratacdes, em termos de quantidade e de valores.

Se as informagGes ndo estdo devidamente divulgadas na Internet, opcionalmente e até que
isso seja implementado, a unidade podera utilizar os quadros a seguir para formatar as informacgdes
para o relatério de gestéo.

Nota: Para melhor apresentagéo das informagdes exigidas nos quadros, sugere-se a utilizagdo do “Layout da
Pagina” na orientag@o “Paisagem” do editor de texto.

Contratos de prestacao de servicos ndo abrangidos pelo plano de cargos da unidade
Unidade Contratante

Nome:
UG/Gestdo: (quando executora no SIAFI)

Informagdes sobre os Contratos
Periodo Contratual de

Nivel de escolaridade

Empresa Execucdo das c -
Ano do Contrato Objeto Contratada | Atividades Contratadas | ™ i exigido dos Sit.
(CNPJ) trabalhadores
Inicio Fim contratados

Fonte:

DESCRICAO DOS CAMPOS

Unidade Contratante

Nome: Nome atribuido a unidade contratante, que pode ser a propria UPC ou unidade no seu
contexto.

UG/Gestdo: Cadigo de identificagdo da unidade gestora e da gestdo utilizada no caso da unidade
contratante ser 6rgao da administracdo direta, executora do SIAFI.

Informacdes sobre os Contratos
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Ano do contrato: Ano em que foi celebrado o contrato de prestacdo de servigos pela unidade
contratante.

Objeto: Objeto da contratacdo

Empresa Contratada (CNPJ): Codigo no Cadastro Nacional de Pessoal Juridica da Receita Federal
do Brasil da empresa contratada para o fornecimento de méo de obra terceirizada.

Periodo Contratual de Execucao das Atividades Contratadas: Datas de inicio e fim do contrato.

Nivel de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados: Indicacdo do grau de
escolaridade minimo exigido para o cargo contratado.

Sit.: Situacdo do contrato, podendo ser Ativo Normal (A), Ativo Prorrogado (P) ou Encerrado (E).

Contratacdo de Estagiarios

Pretende-se que a unidade apresente, em relacéo a este item, uma visdo gerencial da politica
de contratacdo de estagiarios e também os nimeros agregadas das contratagcdes no exercicio.

Sobre a politica, importa divulgar se hd norma interna com as regras de contratacdo, as
exigéncias sobre especializacdo, fazendo a correlacdo com o negdcio da unidade, limites e
impedimentos para a contratagéo, entre outros que a unidade julgar relevantes.

Quanto aos numeros, deve-se divulgar uma visdo gerencial da quantidade de estagiarios na
area meio e na area fim, as despesas com as contratacdes, a evolucdo das quantidades e das despesas
nos ultimos anos.

N&o ha estrutura padronizada para as informacGes relacionadas a este tépico do item. Desta
forma, a unidade podera escolher a forma que julgar mais adequada de apresentacdo dos dados
solicitados. Na escolha do formato de apresentacdo, devem-se levar em consideragéo os aspectos de
clareza, concisdo, completude, exatidao e objetividade das informac6es prestadas.
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