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PLANO DIRETOR DE CONTRATACAO E GESTAO DE SERVICOS DE TERCEIROS NA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

I - INTRODUGAO N

A definicdao de diretrizes para a contratagao de servigos de terceiros
insere-se no esforco que a Secretaria da Assembléia vem desenvolvendo no sentido de
adequar sua estrutura e funcionamento ao cumprimento de seu papel institucional, que
é o de assegurar solucdes que garantam a competente gestdo do suporte processual,

tematico e logistico a atividade do Poder Legislativo.

0 eficaz cumprimento de sua missdo na 1inha da modernidade e da
profissionalizagdo deve partir da compreensao de que todas as medidas
administrativas, no ambito da Secretaria, sejam orientadas para a melhoria dos
resultados da Instituicdo. Assim, toda acd3o deverd contribuir para que a Assembléia
cumpra cada vez melhor aquele que e definido como seu papel na Sociedade: assegurar
solugdes que viabilizem a organizagdo social e a representagdo democratica ativa do

povo mineiro e de seus interesses sdcio-culturais, politicos e econbmicos.

Podemos assim concluir que, se 0 que orienta a prestagao de um
determinado servico é o atendimento as necessidades do cliente e se o foco na
prestacdo desse servigo é sempre a sua eficacia, cada servigo devera ser executado

onde e por quem melhor tenha condi¢cdes de satisfazer aguelas necessidades.

A contratacao de terceiros surge, assim, como uma alternativa para que
a Secretaria da Assembléia possa equacionar o problema da qualidade dos resultados e
do custo dos servigos que presta a seus clientes internos e externos, a partir dos

recursos materiais, humanos e tecnoldgicos de que dispde.
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Este Plano Diretor tem, portanto, a finalidade de apontar as
diretrizes e a filosofia que dever3o orientar a Secretaria da Assembléia para:

1 - identificagdo da necessidade de servigos;

2 - decisdo sobre a melhor alternativa para sua execucdo (se com
recursos internos ou pela contratagdo de terceiros);

3 - definigdo do melhor processo a ser adotado para contratagdo de
servigos e gestdo dos contratos;

4 - controle da qualidade e eficacia dos servicos contratados.

Como varios servigos de suporte da Secretaria da Assembléia ja sao
contratados de terceiros, o Plano Diretor tem também a fungdo de reorientar a gestdo
desses contratos, de modo a se otimizarem os resultados de forma coerente com o

modelo de exceléncia institucional adotado pela Casa.
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I1 -~ ASPECTOS PRELIMINARES

1 - Abordagem Conceitual

a) Histérico
A contratacdo de terceiros para realizacdo de determinado servigo é

fendbmeno comum hoje em todo o mundo, especialmente nos paises avangados.

As primeiras experiéncias dignas de nota ocorreram nos Estados Unidos
ainda durante a segunda guerra mundial, quando a indidstria bélica necessitava
alcancar picos de produtividade num curto periodo e passou a confiar atividades de
suporte a outras empresas. Apds a guerra, a terceirizagdo veio sendo adotada como
técnica administrativa eficaz, mas s6 depois de meados da década de 50, com a
emergéncia da crise mundial do capitalismo, que afetou mercados, acirrou a
concorréncia e criou um novo patamar de exigéncia para o sucesso dos empreendimentos,
a terceirizacdo se consagrou como uma alternativa para o desenvolvimento da qualidade

e eficacia nas empresas.

Hoje o fendmeno avangou, a ponto de observarmos que a contratacdo de
servigos de terceiros, em alguns casos, representa uma nova divisdo de trabalho entre
empresas e entre paises. Empresas de ponta tém-se concentrado no desenvolvimento de
processos e produtos, com énfase na tecnologia, e delegado a terceiros a fabricacgdo e
montagem desses produtos, a partir de parametros de qualidade preestabelecidos. Isso
significa que evoluiram para o entendimento de que sua atividade essencial ndo é a
execucio da producio e sim a concepgdo dos produtos a partir da identificagdo das
necessidades da ctlientela. Assim, ha casos em que a comerciaiizagao dos produtos
também & confiada a terceiros, a partir de uma parceria que envolve uma filosofia

comum de relacionamento com o cliente.
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Essa nova concepcdo &€ propria de um época em que a informagdo e a
tecnologia ocupam lugar de destaque como propulsores de desenvolvimento e definidores
de um novo conceito de empresa/instituicdo e de negbdcio, mais adequado & realidade da

concorréncia e da retracdo de mercado.

No nivel da relacdo entre paises ja encontramos varios exemplos de
parceria de empresas americanas, que desenvolvem produtos cuja produgdo é realizada

em industrias localizadas nos paises chamados tigres asiaticos.

No setor publico, a contratagdo de servigos de terceiros tem
comparecido como um importante instrumento para se obter com qualidade, eficacia e,
principalmente, flexibilidade, a execugdao de servigos de suporte. A maquina estatal
brasi]eira,bdevido a uma série de fatores politicos, culturais e juridicos, tem-se
mostrado em geral pesada, pouco agil e sem capacidade de responder com eficacia e
presteza as novas exigéncias da sociedade, revigorada politicamente na Ultima
década. A redefinigdo do papel do Estado e conseqientemente das empresas e dos
servigos publicos e a modernizacdo das estruturas e formas de governo s3o Processos
que vem ocorrendo com grandes dificuldades, ndo sem altos custos econdmicos, sociais
e mesmo financeiros. Nessa rezlidade de transicdo, habitos e vicios de um passado em
que a atividade estatal esteve praticamente sem controle convivem com iniciativas
modernizadoras, na busca sincera de caminhos mais condizentes com as necessidades

sociais, econdémicas e politicas do pais.
Nesse universo, encontramos varias iniciativas de contratagao de

servicos de terceiros no setor pUblico brasileiro, como parte de um esforgo de

adaptacdo do Estado ao que ele essencial e prioritariamente precisa fazer.
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b) Modalidades de terceirizagao

Dependendo da natureza da empresa ou instituicdo e dos resultados gue
se desejam alcangar, a terceirizacdo tem assumido modalidades distintas, das guais
as mais usuais sdo:

1 - Contratacgdo da fabricacd3o de componentes, pec¢as ou matérias-primas
utilizadas na fabricagao de um produto principal. € a terceirizacdo de um setor da

produgdo.

2 - Prestagdao de servigos - o terceiro intervém na atividade-meio do

tomador e executa o seu trabalho nas instalagdes deste ou em outro local.

3 - Franquia - uma empresa concede a terceiros o uso de sua marca, em

condicBes preestabelecidas.

4 - Compra de servigos - o tomador obtém de terceiros a realizagdo de
servicos especializados, como manipulagdo de materiais, dentro de especificagles

técnicas.

5 - Nomeagdo de representantes - empresas contratam profissionais para

atuarem como seus prepostos no mercado, vendendo produtos ou servigos.

6 - Concessdao - uma empresa atua em nome da outra, que cede sua marca

sob determinadas condigdes.

7 - Locagdo de mdo-de-obra -~ utilizagdo de trabalho temporario

previsto na Lei 6.019/74, supervisionado pelo tomador do servigo.

Para o caso do servico publico em geral, a modalidade aplicavel é a de
namero 2 - prestacdo de servicos, que alcangarda sempre Os servigos de suporte a
atividade principal do o6rgao.
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c) Vantagens e riscos da contratagio de servigos de terceiros

=
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Nas empresas e no setor publico, podemos resumidamente dizer que o que

H se tem buscado com a terceirizacio é:
1 - Possibilitar que a instituigdo se concentre naquilo que € sua

atividade essencial, o seu negécio, mantendo o foco na eficécia.

| 2 - Aumentar a quatidade dos servigos de suporte, gue passam a ser
H executados por profissionais especializados naqueles servigos.
1

3 - Alcancgar maior flexibitidade para ampliagdo, redugdo e mudangas

nos servigos de suporte. Essa vantagem é particularmente importante no setor publico,
gue ndo conta com flexibilidade para dimensionar O seu pessoal permanente.

4 - Diminuir custos operacionais. Essa reducdo ¢ mais sensivel nas
empresas privadas que podem, em consegléncia da terceirizagao, reduzir seu pessoal.
No servico publico a redugd3o de custos ocorre secundariamente, com a racionalizagdo
da atividade executada pelo terceiro, bem como pela defini¢dao contratual de prazos e
custos. A médio prazo a contratacido de servicos de terceiros no servigo ptublico pode

ser planejada como alternativa para racionalizagdo de utilizagao de mdo-de-obra.

Outras vantagens adicionais que a contratacao de servigos de terceiros
pode trazer ao servigo publico s3ao: ganho de produtividade, possibilidade de
enxugamento da maquina administrativa, respeito ao cumprimento de prazos, diminuigdo
de desperdicio, integragd3o na comunidade, liberagdo de criatividade, melhoria da
imagem institucionail, redugdo dos niveis hierarquicos, agilidade nas decises,

sinergia positiva na qualidade das atividades meio e fim.
Ha que se registrar, entretanto, que a experiéncia de contratacao de
servicos de terceiros em empresas privadas e no servigo publico tem demonstrado a

necessidade de alguns cuidados, essenciais para que a experiéncia, por ma condugdo,
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ndo ocasione problemas administrativos e juridicos, em prejuizo do alcance dos

resultados desejados.

0 cuidado primordial que deve cercar todo o processo de contratacdo e
que vai determinar a correta abordagem da gestdo do servico é a adogdo de uma postura
de PARCERIA entre as partes. A partir da compreensdo mUtua de que ambos devem ganhar
e de que o resultado a alcangar {nteressa as duas partes, constrdi-se uma relagdo de
cooperacdo e transparéncia, que por si sO ja constitui uma defesa em relacdo a
possiveis desvios, muito frequentes guando a filosofia de trabalho n3do ¢

compartilhada.

Um outro cuidado essencial diz respeito ao vinculo juridico com o
terceiro contratado e com seu pessoal. A contratagdo de servigos de terceiros ndo
pode ser caraterizada por uma relagdo de subordinagdo dos empregados do terceiro em
relacdo ao contratante do servigo. A experiéncia de diversas empresas e 0rgdos
piblicos resultou em lides trabalhistas ocasionadas pela ndo observancia desse

aspecto.

A idoneidade e gualificacdo técnica do terceiro €& ponto fundamental,

que deve ser verificado antes de qualquer providéncia contratual.

0 comportamento do terceiro em relagdo aos Seus recursos humanos
devera, também, ser cuidadosamente verificado, sob pena de o tomador do servigo, ao
invés de alcancar solugdes, encontrar outros problemas para gerir, principalmente em

relacdo a legislacdo trabalhista aplicavel & empresa contratada.

A analise da experiéncia de terceirizagdo aponta também a necessidade
de se evitar a contratacdo de uma prestadora de servigos que tenha no contratante em
questao o Uunico cliente. Esse cuidado previne possiveis problemas juridicos

decorrentes da exclusividade.

planodir.dcx/svr/acs 7




I A

No servigo publico , a contratacdo de servigos de terceiros deve estar
ajustada aos principios constitucionais da administragdo publica, quais sejam, a
legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a razoabilidade. E
imperioso que na Administracdo Publica a contratagdo de servigos tenha em mira a

tarefa a ser realizada, e n3o as pessoas que a desempenharado.

A rigorosa impessoalidade nessas contratagdes é condigdo essencial

! s s s ~
@ para a eficacia do processo de terceirizagao.

Por fim, registre-se que a contratacdo de servicos de terceiros, por

ser um expediente que visa a otimizacdo dos resultados finais, nunca devera recair em
atividades diretamente vinculadas a missdo institucional, mas sim possibilitar que a

instituicdo, livre da administragdo direta de servigos delegaveis, possa dedicar-se

prioritariamente ao seu papel essencial na Sociedade.

d) Conceito

De todo o0 exposto, podemos concluir que a contratagido de servigos de

terceiros pode comportar varias abordagens e alcances diferenciados em relagdao &
jnstituicdo que a adotar. Para a abordagem que interessa ao Poder PUblico em geral e
a Assembléja Legislativa em particular, considerando o papel institucional da
Secretaria da Assembléia e a linha de modernidade, profissionaiizagdo e énfase na
lﬂ eficacia que caracteriza sua atuacido, recomendamos seja a contratagao de servigos de

terceiros conceituada como:

"PROCESSO POR MEIO DO QUAL UMA ORGANIZAGAO FORMALIZA UMA PARCERIA
COM TERCEIRGS PARA A REALIZACAQ DE SERVICOS NAQO DIRETAMENTE VINCULADOS A SUA
TECNOLGGIA ESSENCIAL E QUE, UMA VEZ CONTRATADOS EXTERNAMENTE, PERMITAM-LHE
CONCENTRAR ESFORCOS NA OTIMIZACAO DOS SEUS RESULTADOS INSTITUCIONAIS."

Para elucidacdo do conceito, entende-se como tecnologia essencial,

nesse caso, aquela aplicada aos processos de obtencdo dos resultados finais

planodir.dcx/svr/acs 8
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desejados, usualmente de direta relagdo com a natureza e o papel institucional da
Secretaria da Assembléia. Dessa forma, tais atividades envolvem a seguranga
institucional e a sua pesquisa, fomento e desenvolvimento tendem a sé alcang¢ar niveis

de exceléncia quando executados pela propria instituigao.

2 - A Terceirizagdo na Assembléia Legislativa - Abordagem juridica
1 - Arion Say3do Romita define a terceirizagdo como "a contratagdo de
empresas prestadoras de servigo". Observa ainda que '"atualmente emprega-se este

vocabulo para designar a pratica adotada por muitas empresas de contratar servigos de

terceiros para suas atividades-meio".

2 - Para a Administragdo Publica esta n3ao é a realidade desconhecida;

antes, ocorre ha longo tempo.

A novidade, em se tratando de servigo publico, talvez resida simplesmente no

uso do termo terceirizacdo.

3 - 03§ 70 do art. 10 do Decreto-Lei ng 200, de 25.02.67, assim dispde:

"Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenacdc, supervisdo e controle e com o objetivo de impedir 0O
crescimento desmesurado da maquina administrativa, a
Administracdo procurarda desobrigar-se da realizagdo material de
tarefas executivas, recorrendo, sempre gue possivel, a execugdo

indireta, mediante contrato, desde que exista, na area,

planodir.dcx/svr/acs 9
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iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a

desempenhar os encargos de execucdo."

Vé-se que o dispositivo transcrito estabeleceu parametros para a execugao
indireta no servigo publico: tratar-se de tarefa executiva, ndao ligada a atividades

de planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle.

Por forca de Ato Institucional, este principio foi tornado aplicavel a

Estados e Municipios.

No entanto, a Emenda Constitucional ng 11, de 13 de outubro de 1978 revogou

os atos institucionais e complementares.

0 Decreto-Lei 200/67 deixou, desde entdo, de ser aplicavel aos Estados.

4 - A questdo de contratacdo de empresas prestadoras de servigos pela

Administracdo passou a ser objeto de exame pela justig¢a do Trabalho.

Pelo enunciado no 256, da sUmula de jurisprudéncia do Tribunal Superior do
Trabalho, poderiam ser contratados por empresas interpostas apenas os servigos

temporarios e de vigilancia.

Novo enunciado, de no 331, abrandou o rigor do enunciado 256, ampiiando o
rol de servicos passiveis de serem executados indiretamente, mas sempre vinculando-os
a atividade-meio do tomador, devendo inexistir a pessoalidade e a subordinagao

direta.

No entanto, esta permissiao ndo é dirigida diretamente a Administragdo, mas

as empresas privadas.

planodir.dcx/svr/acs 10
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A referéncia a Administracdo vem no item iI do enunciado 331, gque expressa
n3o formar vinculo com o servigo publico a contratagdo irregular.

Ao invés de ser entendido como valvula de escape para contratacdes
irregulares, este posicionamento deve levar a Administragdo a ser mais rigorosa
possivel com a contratacdo de empresas prestadoras de servigo, a fim de ndo incorrer

ou causar situagdes irregulares.

5 - A contratacao de servigos, tal como prevista no artigo 37, XXI, da
Constituicdo da Republica, sujeita-se a processo de licitag¢do publica, ressalvados os

casos especificados na legislagdo.

Nos termos do artigo 22, XXVII, da CF, compete privativamente a Unido
legislar sobre normas gerais de contratagdo e licitagdo, em todas as modalidades,

para a administragdo publica.

A Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamentou o artigo
acima mencionado, instituindo normas para licitagdes e contratos da Administragado

Publica, considera:

"Servigo - toda atividade destinada a obter determinada
utilidade de interesse para a Administracao, tais como:
demoligdo, conserto, instalagao, montagem, operagdo, conservagao,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais” (art. 69,

I1).

"Servigos técnicos profissionais especializados os trapalhos

relativos a:

ptanodir.dcx/svr/acs 11
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I - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicios ou
executivos;

II - pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

IIT - assessorias ou consultorias técnicas e auditorias

financeiras;

Iv - fiscalizagcao, supervisdao ou gerenciamento de obras ou
servigos;
vV - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou

administrativas;
VI - treinamento e aperfeicoamento de pessoal
VII - restauragcido de obras de arte e bens de valor

histérico." (art. 13)

6 - Na esfera do Executivo Estadual (Decreto no 31.930/90), a prestagdo de
servigos de terceiros é a ressalva as vedagbes aos oOrg3aos e entidades da
administracd3o publica estadual de celebrarem convénio ou contrato para a admissdo de
pessoal (art. 25, § 1g), no caso das atividades previstas no inciso III do § 20 do
art. 40 do citado Decreto, que sdo:

" ... prestacdo de servig¢os de limpeza, central telefénica,
conservagao, copa ou cantina, vigildncia de 4rea ou prédio,
servigos gerais e outros similares de natureza temporaria ou de
carater n3o técnico ou administrativo que nao se caracterizam
como préprios do 6rgdao ou entidade, bem como ao admitido para
atividades de natureza artisticae para indastria de produgdo

farmacéutica e imuno-biolégica."

Desta forma, entendemos que oS servigos de carater técnico ou
administrativos ficariam, em principio, sem base legal para serem objeto de
contratac3o pela Administracgdo Publica Estadual, exceto se comprovada sua natureza

planodir.dcx/svr/acs 12
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singular, caso em que a contratacdo se dara com profissionais ou empresas de notoéria
especializacdo, inexigindo-se a licitagdo quando houver inviabilidade de competicdo,

como se depreende do disposto no art. 25,11, § 19, da Lei no 8.666/93.

Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
conforme previsto no art. 37, IX, da Constituigdo Federal, "podera haver contratagao
por prazo determinado, nio superior a 6 (seis) meses, sob a forma de contrato de
direito administrativo, caso em gue o contratado ndo serda considerado servidor
publico". Entretanto, tal possibilidade de contratagdo Ilimita-se a atender a
situacdes declaradas de calamidade pablica, realizar recenseamento e permitir a
execucdo de servigos técnicos por profissional de notéria especializagdo, inclusive
de nacionalidade estrangeira, nas hipbteses discriminadas no item 5. E o que
determina o art. 11, § 19, da Lei ng 10.254/90 (regime juridico unico dos servidores

estaduais).

Conforme o art. 25, § 19, da Lei nQ 8666/93, “"considera-se de notdria
especializacdo o profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenhc anterior, estudos, experiéncias, publicag¢des, organizagao,
aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas
atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais

adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato".

7 - Como visto anteriormente, a Justiga do Trabalho consolidou entendimento
no sentido de que a contratacdo irregular n3do gera vinculo com a Administracao

-

Publica.

Tal entendimento esta lastreado no art. 37, II, da Constitui¢do Federal, que
exige a prévia aprovagdo em concurso publico para investidura em cargo ou emprego
publico.

planodir.dcx/svr/acs 13
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Significaria burla a este preceito a admissao irregutar de trabalhadores,
que pudessem posteriormente reclamar ( e obter) vinculo empregaticio com a
Administracao.

Dentro desta 1linha de raciocinio, qualquer expediente que, intencionalmente
ou ndo, tangencie a observancia do principio da admissdo de pessoal no servigo

publico mediante concurso, €& completamente ilegal.

Assim poderia ser considerada contratagdo de empresa prestadora de servigos
cujos prestantes exercessem tarefas inerentes a cargos existentes no quadro de

pessoal da Secretaria da Assembléia.

Apenas a tituio de exemplo, pode sef apontada a seguinte hipbtese: por
insuficiéncia de pessoal, a Assembléia contrata (por meio de empresa especializada)
digitadores. Esta contratacdo seria ilegal, pois a operacdo de microcomputador vem
especificada (anexo VII da Reso. 5068) como funcdo do cargo de Agente de Apoio as

Atividades da Secretaria.

Por outro lado, a simples extingd3o de atribuicdo de cargos, ou mesmo de
cargos, a fim de contornar o obstaculo apontado, estaria marcada de igual violacdo a
legalidade. Isto somente seria vidvel se houvesse sbélida motivacdo (onde fossem
apontados os fundamentos faticos, juridicos e a finalidade do ato) acerca da
necessidade de ser extinto o cargo ou algumas de suas atribuigdes.

Qutro ponto a ser abordado é o das atribuigOes dos servidores integrantes do

Grupo de Execucdo de Apoio a Administracdo da Secretaria da Assembléia.
No anexo II a Deliberagdo da Mesa no 1.025/94 vém explicitadas as
atribuicdes dos agentes (nivel I e II) e oficial de execugdo. Agumas delas coincidem

com as fungdes proprias de cargos de provimento efetivo.

A questdo guarda grande semelhanca com a gque foi ha pouco abordada.
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Continua impossibilitada a contratagdo de empresas para desempenhar fungdes
mencionadas na Deliberacdo da Mesa ng 1.025/94. Ressalva deve ser feita, no entanto:
se ndo houver detentor de funcdo publica para exercer alguma ou algumas das fungles
elencadas pela aludida Deliberacdo, podera haver a contratacdo referida, desde que a
situacdo seja devidamente motivada. De forma alguma isto podera ser feito se a fungado

estiver incluida entre as proprias de cargo de provimento efetivo.

Para resguardar a moralidade administrativa, a contratacdo de prestacado de
servicos referentes a tarefas a serem desempenhadas por detentores de fungao publica
deverd ser precedida de rigorosa avaliagdo do aproveitamento dos mesmos servidores,

para verificar se ha real necessidade de utilizagdo de prestantes.

8 - Ponto que exige tratamento especifico é o ligado aos denominados

"convénios" hospitalares e credenciamento médico.

Nada impede gue o setor responsavel pelo atendimento médico enfatize algumas
atividades e praticas no Aambito da Assembiéia, remetendo as tarefas restantes para

atendimento externo.

0 gue caracterizaria afronta a legalidade seria a contratagao de empresa
prestadora de servicos médicos para desempenhar as atividades correspondentes, com

habitualidade, nas dependéncias da Assembléia.

0 Parecer ng 3.008/93, elaborado pelo eminente Procurador Ezequiel de Melo
Campos Filho, examinou de forma exaustiva a questdo da assisténcia médico-
odontoldégica prestada aos servidores da Assembléia por meio de "convénios" e

credenciamentos.
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Afirmou o douto parecerista que:

"o relacionamento entre a ASSEMBLEIA e os HOSPITAIS, embora
ajustado, quase sempre, sob a denominac3do de convénio (esta,
inclusive, a terminologia adotada nos normativos da Casa
atinentes a espécie), jamais deixou de ser contrato e, como tal,
deve ser considerado, nada importando a denominacdo que se

The dé."

Mais adiante:

"Nesta ordem de idéias, n3ao ha como fugir a conclusdao de que
os relacionamentos ASSEMBLEIA/HOSPITAIS - e também os chamados
termos de credenciamento de pessoas fisicas e juridicas
gualificadas para atendimento no ambito da assisténcia médico-

odontologica-fisioterapica (...) implicam na contratacdo de

servicos de terceiros - reitere-se o afirmado no item 2.1.9 -,

sujeitos, portanto, as regras de licitacdo, a n3o ser gue possam

se enguadrar nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade."

Concluiu o mesmo parecer que as contratagdes de hospitais podem ser feitas
diretamente, por estar configurada finexigibilidade de licitagdo. 0O mesmo raciocinio
pode ser dirigido para os credenciamentos médicos, que devem ser formalizados por

contratos.

Desta forma, delimitando a Assembléia a dimensdao da assisténcia médica
prestada em suas dependéncias a seus servidores, poderda o gue ndo estiver incluido
nagquela definicao ser objeto de contratos, seja com hospitais, seja com
profissionais, observada a vedagcdo do artigo 99, "caput", e inciso III, da Lei no
8.666/93, gquanto a participacdo, direta ou indireta, do servidor da Assembléia na
execugdo dos servigos.
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9 - Um pr

oblema que deve merecer grande atengd3o é a configuragao de fraude

guando da contratagao de empresas prestadoras de servigos.

Observa Ives Gandra da Silva Martins Filho:

"A distingdo que se faz entre terceirizagao ilegal refere-
se, pois, a distingdo entre prestagdo de servigos e locagao
permanente de m3o-de-obra. Se, na prestagdo do servigo, O
componente primordial é a m3o-de-obra e nd3o o equipamento (como
no caso de mero fronecimento de digitadores), e essa mao-de-obra
é utilizada quase que éxclusivamente pela mesma empresa tomadora
de servigo, por varios anos, O que se verifica ndao é uma
verdadeira prestagdo de servigo, mas o fornecimento de m3o-de-

obra mais barata." (Informativo Semanal COAD ng 38/93, pag. 404).

A Administragd3o Pdblica deve observar escrupulosamente o0s
principios a ela impostos pelo art. 37 da Constitui¢do Federal,
sublinhando entre eles o da legalidade e o da moralidade.

No tocante ao principio da legalidade é sempre oportuna a
lembranca da lapidar ticao de Hely Lopes Meirelles, segundo a
qual o administrador publico, ao contrario do privado, somente

pode fazer o que a lei permite.

Acima restou exposto que o Judiciario e o Executivo estaduais delimitaram,

na regulamentagdo d
desempenhados median

ndo técnica.

planodir.dcx/svr/acs
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Seria conveniente que a Assembléia também disciplinasse a matéria, atenta
aos principios mencionados e ao contido nos inscisos III e IV do art. 1o da
Constituicdo Federal, que inclui entre os fundamentos da RepUblica Federativa do

Brasil a_dignidade da pessoa humana e 0s valores sociais do trabalho.

Isto acarreta a proibicdo de qualquer medida que tenha por conseqiéncia

aviltar e explorar o trabalho humano.

Mesmo a opcdo pela execugdo indireta de tarefas elementares devera ser

motivada, a fim de poder ser verificada a validade das razdes que levaram a

Administracdo aquela escolha.
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II1 - CONCLUSAQ PRELIMINAR

Considerando:

as experiéncias de terceirizagdo conhecidas e analisadas;

0s aspectos referentes a conveniéncia administrativa apresentados no item
1 do Capitulo II;

a fundamentacdo juridica apresentada no item 2 do Capitulo II;

o papel institucional da Secretaria da Assembléia;

a necessidade de se voltarem os servigos de suporte da Secretaria para a
melhoria dos resultados institucionais, podemos apresentar as seguintes conclusles

basicas e preliminares:

1 - A CONTRATACAO DE SERVIGOS DE TERCEIROS E JURIDICAMENTE VIAVEL NA ALMG -
0S PROCESSOS JA ADOTADOS DE CONTRATACAQ DE TERCEIROS, BEM COMO 0S QUE SE POSSAM
IMPLANTAR DENTRO DOS CONCEITOS JA APRESENTADOS NAQ APRESENTAM INCOMPATIBILIDADES COM
A CONSTITUICAD E COM A LEGISLACAQ FEDERAL E ESTADUAL EM VIGOR, DESDE QUE CONTINUEM
SENDO OBSERVADOS 0S PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA E QUE SE
TOMEM OS CUIDADOS DE NATUREZA LEGAL RECOMENDADQS NA FUNDAMENTAGAC JURIDICA.

2 - A CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS E ADMINISTRATIVAMENTE APLICAVEL
NA ALMG - AS RAZOES QUE TEM CONDUZIDO EMPRESAS E ORGAOS PUBLICOS A TERCEIRIZAGAD -
COMO AUMENTO DE EFICACIA GLOBAL, MELHORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS, MAIOR

FLEXIBILIDADE - APLICAM-SE TAMBEM A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA.

3 - A CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS E RECOMENDAVEL NA ALMG - PARTE
CONSIDERAVEL DOS SERVICOS DE  SUPORTE DA  SECRETARIA DA  ASSEMBLEIA JA SAO
TERCEIRIZADOS. NO MOMENTO EM QUE A INSTITUICAQO SE EMPENHA NG APRIMORAMENTO DE SUA
ATUACAQO INSTITUCIONAL E NA PROFISSIONALIZAGAO, RACIONALIZAGAQ E QUALIDADE DE SEUS
SERVICOS DE SUPORTE, A TERCEIRIZACAQ APRESENTA-SE COMO ALTERNATIVA PROMISSORA PARA
SER APERFEIGCOADA ONDE JA EXISTE E PARA ALCANCAR OUTROS SERVICOS AINDA NAQ

CONTRATADOS.
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1v - CONTRATACAO DE SERVIGOS DE TERCEIROS NA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA - RESULTADOS

DESEJADOS

A configuracao atual da estrutura dos servigos de suporte da
Assembléia foi precedida de uma série de mudancas gue, ao tongo da Ultima década,
possibilitaram a sua Secretaria alcancar um alto nivel de modernizagdao, de
profissionalizacdo e de gqualidade nos servigos oferecidos acs parlamentares para o

exercicio da representacdo popular.

A manutencdo desse padr3do de atendimento aos parlamentares e ao
piblico em geral pressupde um constante processo de avaliacdo e de redefinig¢do de
rumos, com vistas ao aperfeigoamento dos resultados ja alcangados e a possiveis
alteracdes de rota decorrentes de novas exigéncias identificadas nos ambientes
externo e interno. A diretriz para essas adequagdes sempre sera a busca de melhor
atendimento as necessidades dos clientes preferenciais da Secretaria. E o parametro
para as medidas a serem adotadas sempre sera o que houver de mais avancado em termos
de administracdo plablica moderna, respeitados, obviamente, os limites da realidade
organizacional da Assembléia e as peculiaridades do processo de desenvolvimento

institucional adotado pela Casa.

A consolidagdo da terceirizagcdo como uma alternativa
eficaz para a melhoria dos resultados empresariais e institucionais no mundo moderno
abre para a Secretaria da Assembléia uma perspectiva altamente alvissareira em termos
de possibilidade de racionalizagdo de suas atividades. E a viabilidade concreta de se
redimensionarem os servigos administrativos de modo a se obterem indices de
performance mais elevados para essas atividades de suporte, ao mesmo tempo em que se
concentra a estrutura permanente de servigos no apoio aquilo que constitui a
finalidade primordial da instituicdo ou aguilo que, embora ndo constituindo sua
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finalidade primordial, envolve o uso de tecnologias especificas, cuja pesquisa,
fomento e desenvolvimento s6 alcangam niveis de exceléncia quando executados pela

propria instituigao.

A possibilidade de melhoria dos indices de performance dos servigos de
suporte ocorre, na terceirizagdo, devido ao grau de especializagdo que as empresas
prestadoras de servigo podem desenvolver, por ser o servigo a sua atividade
principal, ao contrario da Assembléia que, para desenvolver a qualidade desses
servigos a um nivel satisfatéorio, canalizaria recursos elevados, em detrimento do
desenvolvimento de sua tecnologia essencial.

Assim, tendo em conta o papel institucional da Secretaria da
Assembléia e a necessidade de seu constante desenvolvimento rumo ao incremento da
qualidade do produto institucional, a terceirizagdo dos servigos de suporte deve

buscar os seguintes RESULTADOS:

1 - INSTITUICAQ VOLTADA PRIORITARIAMENTE PARA SUAS ATIVIDADES

ESSENCIAIS, COM ADEQUADOS SERVICOS DE APOIO.

2 - SECRETARIA DA ASSEMBLEIA VOLTADA PARA A PESQUISA, FOMENTO E

DESENVOLVIMENTO DE SUA TECNOLOGIA ESSENCIAL, MANTENDO O FOCO NA EFICACIA.

3 - SERVICOS ACESSORIOS DE SUPORTE COM MAIOR QUALIDADE, EXECUTADOS

POR PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS.

4 - MAIOR FLEXIBILIDADE PARA AMPLIACAQ, REDUCAO OU ALTERAGCAO NOS

SERVICOS ACESSORIOS DE SUPORTE.

5 - GESTAQO DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS MAIS RACIONALIZADA.
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V - FILOSOFIA DE TRABALHO

Para o alcance dos resultados desejados pela terceirizagdao na
Assembléia € necessario que o processo de gestdao dos contratos seja conduzido de
acordo com bases filosd6ficas adequadas e coerentes com o padrao de modernidade,

profissionalismo e qualidade que orienta as acdes administrativas da Casa.

A preocupacdo com a qualidade dos resultados da Instituigdo constitui
elemento fundamental da filosofia de trabalho gque deve reger a gestdo de servigos de
suporte na Assembléia Legislativa. Assim, a necessidade de preservac¢do da seguranga
em relacdo ao desempenho da Instituigdo, indica que a terceirizagdo nao deve abranger
atividades que possam comprometer diretamente os resultados institucionais. Ao
contrario, a terceirizacdo deve vir como uma alterpativa para execug¢do de servigos
que nd3o tenham impacto direto na atividade da instituigdo, para gue esta possa se

dedicar ao que é essencial na sua missdo.

As experiéncias de terceirizacdo tém demonstrado que o conceito de
parceria deve ser um dos pilares da relagao entre o contratante e o contratado. A
partir da definigcdo de um objetivo comum, gque interesse a ambas as partes e pelo
alcance do qual ambos saiam ganhando, constréi-se uma relagdo em que o prestador do
servigco, imbuido da filosofia de trabalho do contratante, é capai de contribuir para
o alcance dos resultados institucionais desejados. Nessa parceria inteligente, 0O
contratante parte do pressuposto de que o prestador de servigo, especialista que é
naguela atividade, ndo deve estar sujeito a supervisdo em cada ato praticado. O
controle é exercido sobre a eficacia global do servigo prestado, ndo devendo se
caracterizar como uma relacdo de subordinagdo dos funcionarios do contratado em

relacdo ao contratante.

Qutro elemento fundamental da filosofia de trabalho é a abordagem do
processo como um todo, ou seja, a gestdo unificada de todos os fatos referentes ao
contrato. Entender a terceirizagdo como um processo, onde as acdes sao encadeadas com
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vistas a um resultado comum e final, possibilita a relagdo cooperativa entre as areas

de suporte da instituicdo. Essas areas sdo envolvidas na gest@o do contrato a partir
i de uma coordenacdo geral e tém sua intervengdo no processo orientada por bases
@ conceituais compartilhadas, cuja observancia fica a cargo do orgdo coordenador, que é

ao mesmo tempo gestor e facilitador.

[ m

B

Parceria, especializagdo, controle de eficdcia, visdo sistémica e

o a——

X orientagdo para resultados sio os elementos formadores da FILOSOFIA DE TRABALHO que
ora se define para a contratacdo de servigos de terceiros na Assembléia e gue se

EI resume nos toOpicos abaixo:

1 - ORIENTAGAC PARA 0S RESULTADOS INSTITUCIONAIS - A CONTRATACAO DE
SERVICOS DE TERCEIROS DEVE ORIENTAR-SE PARA A EFICACIA E CONTRIBUIR PARA A MELHORIA

DOS RESULTADOS INSTITUCIONAIS. A SEGURANGA INSTITUCIONAL DEVE SER GARANTIDA PELA
TERCEIRIZAGCAQ DE ATIVIDADES QUE NAO COMPROMETAM DIRETAMENTE 0OS RESULTADOS DA

a}}

ASSEMBLEIA.

2 - ESPIRITO DE PARCERIA - DEVEM-SE GARANTIR RELAGOES TRANSPARENTES DE
TRABALHO, QUE PROPORCIONEM GANHOS RECIPROCOS, EM CLIMA DE RESPEITO E

PROFISSIONALISMO, A PARTIR DE UMA FILOSOFIA DE TRABALHO COMPARTILHADA E EM BUSCA DE

UM RESULTADO DE INTERESSE COMUM.

3 - ABORDAGEM SISTEMICA DA GESTAO DO PROCESSO - AO ORGAO RESPONSAVEL
PELA GESTAQ UNIFICADA DE CADA CONTRATO DEVE COMPETIR A ADMINISTRACAGC GLOBAL DO

T

CONTRATO, A GARANTIA DE SUA EFICACIA, A COORDENACAQ DOS DEMAIS PARTICIPANTES, A

INTERLQCUCAQ COM O CONTRATADO.

4 - CONTROLE DE EFICACIA, IMPESSOALIDADE E SUBORDINAGAQ

INDIRETA - O CONTROLE DO SERVICO POR PARTE DA ASSEMBLEIA INCIDIRA SOBRE A EFICACIA DO

SERVICO REALIZADO, DENTRO DE PADROES DE EFICIENCIA PREVIAMENTE DEFINIDOS, SEM
SUBORDINACAQ DIRETA E PESSOAL DOS EMPREGADOS DO CONTRATADO.
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VI - DIRETRIZES

A delimitacdo de uma base conceitual para a abordagem da terceirizag¢do na
Assembléia Legislativa (capitulo II), a definigdo dos resultados desejados a partir
da identificacdo do papel institucional da Secretaria da Assembléia (capitulo II1) e
a afirmagdo de uma filosofia de trabalho (capitulo 1IV) permitem-nos apontar as
diretrizes para a contratac3o de servigcos de terceiros pela Instituicdo. Essas
diretrizes refletem, ainda, o modelo de desenvolvimento institucional adotado pela
Casa e deverdo nortear, além das conclusdes deste Plano Diretor, as futuras decisCes
sobre eventuais necessidades de terceirizagdo. E a partir destas DIRETRIZES que se

definird o que fazer, ou seja, quais servicos deverdo ser contratados de terceiros:

1 - A CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS PODERA ABRANGER SERVICOS
QUE SE ENQUADREM NAS SEGUINTES SITUACCES:
A - SERVICOS CUJA EXECUCAQO POR TERCEIROS POSSA- LIBERAR A SECRETARIA DA
ASSEMBLEIA PARA APOIAR COM MAIOR EFICACIA AS ATIVIDADES INSTITUCIONAIS.

B - SERVICOS QUE ENVOLVAM TAREFAS OPERACIONAIS ROTINEIRAS E PADRONIZADAS.

C - SERVICOS ALTAMENTE ESPECIALIZADOS QUE, SE EXECUTADOS PELA INSTITUIGAQ,
EXIGIRIAM GRANDES INVESTIMENTOS EM ATUALIZAGCAO TECNOLOGICA.

D -~ SERVICOS DE INTENSIDADE OSCILANTE QUE, PARA SEREM EXECUTADOS PELA

INSTITUICAO, EXIGIRIAM DIMENSIONAMENTO PELO PICO.

2 - NAO DEVEM SER TERCEIRIZADAS ATIVIDADES DIRETAMENTE VINCULADAS A
TECNOLOGIA ESSENCIAL DA INSTITUICAO OU QUE POSSAM COMPROMETER A SEGURANCA
INSTITUCIONAL.
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3 ~ A CONTRATACAQ DE TERCEIRQS DEVERA SER PRECEDIDA DE:
ANALISE ESPECIFICA DA VIABILIDADE JURIDICA;
ANALISE  DAS POSSIBILIDADES DE APROVEITAMENTO INTERNO DE MAO-DE-OBRA
PARA O SERVICO EM QUESTAOQ;
ANALISE DA RELACAO CUSTO/BENEFICIO DA GESTAO DO SERVICO PELA
SECRETARIA DA ASSEMBLEIA.
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VII - REALIDADE ATUAL DE CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS PELA ALMG

A partir da abordagem conceitual histdrica e juridica apresentada no
Capitulo II, bem como dos resultados, diretrizes e filosofia de trabalho apontados
como ideais nos Capitulos III, IV e V, consideramos estarem reunidos os elementos
para uma abordagem da realidade atual de contratagdo de servigos de terceiros pela
Assembléia, identificando quais servigos sdo objeto de contratagdo e liocalizando os

pontos de atengdo do atual processo de gestao.

0 trabalho de anadlise da realidade realizado para a elabora¢ao deste
Plano Diretor envolveu as seguintes etapas:

1 - Levantamento de atividades ja executadas por terceiros na ALMG e
identificagd3o de pontos criticos.

2 - Levantamento das necessidades / sugestdes de terceirizagdo junto
as areas operacionais.

3 - Aplicaci3o de matriz referencial de analise para estudo de novas

possibilidades de terceirizagao.

Na etapa 1 identificaram-se 26 (vinte e seis) tipos de atividades que
sdo atualmente executadas por terceiros, por meio de contratos. O levantamento esta

detalhado no Anexo I.

Uma vez contratado o servigo, o controle de vigéncia e alteracgdes
formais dos contratos é realizado pela Procuradoria-Geral da Casa e o acompanhamento
operacional fica a cargo da unidade administrativa no ambito do qual o servigo &
prestado. 0 pagamento do contratado é feito pela Geréncia-Geral de Finangas e

Contabilidade.

Observaram-se, ainda, alguns casos de contratos maiores que acarretam
a presenca nas dependéncias da Casa de consideravel contingente de pessoas alheias ao
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Quadro de Pessoal da Secretaria. Nesses casos existe a participagdo das areas
operacionais de Pessoal e Servigcos Gerais no controle da movimentagdo desses

trabalhadores e na concessdo a eles de alguns beneficios de natureza assistencial.

A coleta de informagdes junto as areas e a analise do processo como um
todo permitiram constatar que, embora cada area realize com eficiéncia a parcela de
gerenciamento que 1lhe compete, a auséncia de um processo de gestdo unificado e a
existéncia de vinculos de subordinagdo de empregados dos contratados em relagdo a
estrutura da Assembléia, atuam no sentido de comprometer a eficacia global da
terceirizacdo adotada. O depoimento dos gerentes diretamente 1igados a gestdo dos

contratos indica pontos de atengao tais como:

- existéncia de varios setores da Casa se relacionando com um mesmo
contratado, cada um na sua area de competéncia, gerando multiciplicidade de {h;g
interlocutores. 0 contratado perde a referéncia dentro da Casa, negocia itens
diferenciados com cada setor e gueixa-se da falta de uma padronizagdao na relagao

contratante-contratado;

- perda de informacdes, devido a multiplicidade de contatos com o

contratado;

- duplicidade de tarefas entre as areas da Casa que lidam com um mesmo

contratado;

- dificuldade de controle do servigo efetivamente realizado para

efeito de pagamento e renegociacao;

- existéncia de relacbes de subordinagdo com o0s empregados do
terceiro, como controle de frequéncia e de férias, em detrimento do controle global

da eficacia do servigo prestado;

- wvinculo assistencial entre o contratante e o0s empregados do

contratado;
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A identificacdo dos pontos de atengdo no atual processo de gestao dos
contratos de terceiros indica que a adogdo da terceirizacdo de novos servigos deve
ser acompanhada de uma redefinicdo dos processos atuais, a partir das diretrizes e

filosofia de trabalho definidas neste Plano Diretor.

Na etapa 2 da analise da realidade foram levantadas as necessidades

das areas operacionais da Casa em relacdo a novos servigos a serem contratados.

A etapa 3 constituiu-se na aplicacdo do que foi denominado Matriz
Referencial de Analise. Essa matriz possibilita a aplica¢ao das diretrizes definidas
no Capitulo IV aos casos concretos. Cada sugestao de terceirizagdo apresentada na
etapa 2 é submetida a 10 critérios de analise, para que se indique se a atividade é

de fato passivel de terceirizagdo. A matriz é apresentada no Anexo II.

0 resultado da analise desses levantamentos a 1luz de aspectos
administrativos, juridicos, culturais e de oportunidade é apresentado na Conclusao
deste Plano, sob a forma de uma proposta de servigos a serem terceirizados, e de um

processo ideal de gestao de contratos.
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VIII - CONCLUSOES

Considerando:

a viabilidade juridica e administrativa da contratacdo de servigos
de terceiros pela Assembléia Legislativa;
a necessidade de se aperfeigoarem os mecanismos de gestdo de contratos de
servigos de terceiros atuaimente em vigor;
a conveniéncia de se adotar a terceirizagcd3o de novas atividades como
alternativa para o aumento da eficacia e da flexibilidade dos servigcos de suporte;
a filosofia de trabalho e as diretrizes definidas nos capitulos V e VI, apresentam-

se as seguintes CONCLUSOES:

1 - 0 QUE E CONTRATAR TERCEIROS

RECOMENDA-SE, ALEM DOS SERVICOS ATUALMENTE CONTRATADOS (ANEXO I), A
TERCEIRIZAGCAO DOS SEGUINTES SERVICOS:

a) Operacdo de ar condicionado (cabine central)
b) Organizagdo inicial de arquivo fotografico

c) Locugao

d) Recepgdo para solenidades especiais

e) Cartografia e mapeamento (demanda temporaria)
f) Pesquisa de dados sécio-econdmicos e politicos
g) Vigilancia de areas externas ndo estratégicas
h) Auditoria de Sistemas de Informatica

i) Manutencdo predial - pequenos reparos

j) cliping seletivo

1) desenvolvimento de projetos graficos
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2 - COMO CONTRATAR 0S SERVICOS E GERIR 0S CONTRATOS

0O PROCESSO DE GESTAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS DEVE SER REFORMULADO
NAS SEGUINTES BASES:

A - Controle global dos contratos a cargo da Secretaria
Administrativo-operacional, envolvendo: acompanhamento gerat, banco de dados,

atualizagbes, centralizagdo de informagdes;

B - Gestd3o especifica de cada contrato a cargo do 6rgdo gestor
setorial (Geréncia-Geral ou Secretaria diretamente envolvida). A gestdo especifica
envolve a coordenagdo de todas as etapas do processo, desde a qualificagdo do objeto,
gue precede o edital, até a avaliagdo global, que sucede ao pagamento do contratado.
A gestdo deve orientar-se pelo controle da eficacia global do servigo e pelo
estabelecimento de wuma relacdo de parceria entre a Assembléia e o terceiro. 0 érgdo
gestor setorial é responsavel pela coordenacdo da participagdo das demais areas
naquele contrato e funciona como Unico interlocutor frente ao contratado. 0 novo

processo de gestdo é apresentado a seguir:

planodir.dcx/svr/acs
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PROCESSO DE CONTRATACAO E GESTAO DE SERVIGOS DE TERCEIROS

ETAPAS FUNCOES SETORES ENVOLVIDOS
i-Demanda de|.Fundamentacgao GG demandante (solici-
contratacao .Estimativa de custo tante primario ou GG

.Encaminhamento prestadora de servigo)
2-Decisao e|.Andalise da conveniéncial1-SA0 (instancia de ges-
designacdo do|e oportunidade com base|[tao gliobal dos contratos
orgdo gestor |em abordagem sistémica e|nos limites de ordena-

em filosofia ja tragada mento de despesas)

.Analise preliminar de|2-Camara de Secretarios,

viabilidade juridica DG e Mesa, quando neces-
sario

3-PGA (analise juridica)

.Agbes corretivas

3-Detalhamen-|.qualificacdo do objeto GG gestora (coordena de-
to da contra-|.prazos mais setores, de acordo
tagao .condi¢des de execugao com o caso - oOrgdos in-
teressados e de assesso-
ramento

4-Selecdo de|.Elaboragdo de Edital GG gestora / GMP/ Comis-
Fornecedores |.Elaboracd3o de minuta de|sao de Licitagao / DG

contrato

.Procedimento Licitato-

rio

.Contratacao

.Alimentacao do sistema

com os dados do contrato
5-Gestao doj.Controle de eficacia dos{GG gestora com assesso-
Contrato servicos (analise dos re-|{ramento

sultados e agdes correti-

vas)

.Relacao com o fornecedor

.Acompanhamento de execu-

c3o do contrato (obser-

vancia das clausulas, re-

ajustes, aditamentos, ma-

nutengao do equilibrio

econémico, conferéncia de

faturas, encaminhamento

para pagamento, outros)

.Alimentagdo do sistema

.Pagamento (desembolso, |GFC

alimentacao do sistema

guanto a datas)
6-Avaliacao .Avaliacao da experiéncia|SA0 e unidades adminis-
Global num periodo médio trativas envolvidas (Se-

.Constatagdo da eficacialcretarias e Geréncias-

global do processo Gerais)
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3 - ORIENTAGOES PARA GESTAO DE ALGUNS SERVIGOS AINDA

NAC TERCEIRIZADOS
COM RELAGCAD A ALGUNS SERVICOS CUJA TERCEIRIZACAQ
FOI SUGERIDA POR AREAS OPERACIONAIS, DEIXAMOS DE RECOMENDAR A

CONTRATACAO IMEDIATA E APRESENTAMOS AS RECOMENDACOES ABAIXO:

a) Producdo de video: preparar condigdes para terceirizagdao a

médio prazo.

b) Digitacd3o: 0O avanco da informatizagdo na Casa e a assimilagdo
da cultura de informatica pelos servidores caminha no sentido de
gue cada técnico venha a assumir a digitagao de seus trabalhos,
concomitante com a maior utilizagdao do computador para a execugao
dos trabalhos de natureza técnica. Assim sendo, para a demanda
remanescente de servigos exclusivos de digitagdo, propde-se 0
aproveitamento de pessoal ja existente na Casa, a partir de uma

acdo orientada de recrutamento e treinamento para este fim.

Propbde-se ainda o estudo da legislacdo referente a
jornada de trabalho do digitador -e sua adequagdo as normas
internas da ALMG, tarefa a ser executada pela Geréncia-Geral de

Satde e Assisténcia.
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IX - RECOMENDAGCOES ADICIONAIS

A adogdo da contratagdao de servigos de tercerioé a
partir deste Plano Diretor pressupde a adog¢d3o de algumas medidas
sem as quais a eficacia do novo processo estara comprometida. A
implementacdo das medidas recomendadas abaixo deve ocorrer
imediatamente apoés a aprovagao deste Plano, para que a
implantagdo deste contribua efetivamente para a melhoria dos

resultados institucionais da ALMG:

1 - Criagd3o de norma legal no ambito do Poder Legislativo que

disponha sobre contratac3o de servigos de terceiros.

2 - Revisdo imediata dos atuais processos de gestdo de contratos,

de modo a adapta-los as diretrizes deste Plano.

3 - Racionalizacdo de rotinas envolvidas na contratagao e gestado
(SPI/SAQ/PGA/SAF).
4 - C(Criacdo de um sistema informatizado de controle giobal de

contratos, a ser administrado pela SAO (SPI-GIN/SAQ).

5 - Capacitacdo das areas operacionais para a gestdo de contratos

(parceria Escola/SPI-GPC/SAQ-GSG/Procuradoria-Geral)

6 - Adeguacdo do papel de orientagdo juridica da PGA aos 6rgaos

gestores de contratos.

7 - Adequacdoc das normas sobre pesguisa de mercado (SAO-GMP).
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8 - Definicdo da previsdo de prazo para pagamento de prestadores

de servico a luz das novas regras econdmicas (SAF-SAQ).

9 - 1Inclusdo de exigéncias referentes a higiene e seguranga do

trabalho nos contratos de prestac¢do de servigos de terceiros.

10 - Elaboracdo de minuta padrdao de contrato, de acordo com as

novas bases.
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PLANC DIRETOR DE CONTRATACAO E GESTAGC DE SERVICOS DE TERCEIROS

ANEXO I
LEVANTAMENTO DE ATIVIDADES ATUALMENTE EXECUTADAS POR TERCEIROS
- ALMG -
ATIVIDADE AREA RESPONSAVEL
1 Consultoria e assessoria organizacional GPC - GCS
especializada
2 Assisténcia técnica (manutenc¢do, insta- GSG - GMP
lagao)
GIN
3 Pesquisa de opiniao GCS - GPC
4 Alimentagao GSG - GCS
GOS - GIN
5 Servigos Graficos (ndo disponiveis na GCS - GSG
casa)
6 Transporte (aéreo, terrestre) GCS
7 Produgdo e veiculagcao de video GCS
8 Campanha publicitaria GCS
9 Decoracdao (ornamentacao) GCS
10 Hospedagem GCS
11 Aluguel de equipamentos (leasing), xe- GMP - GSG
rox, tetex
12 Malote e expedigdo de pubiicagao e GDI - GSG
correspondéncia
13 Transmissdao de dados GDI
14 Treinamento Escola do Legis-
lativo-GIN - GPC
15 Selegao GPC - GPE
16 Desenvolvimento de sistemas de compu- GIN
tagao
17 Contratacdo de profissionais especia- diversos
1izados ou artistas (médicos, advoga-
dos, etc)
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LEVANTAMENTO DE ATIVIDADES ATUALMENTE EXECUTADAS POR TERCEIROS

- ALMG -
ATIVIDADE AREA RESPONSAVEL

18 Elaboracdo de projetos de engenharia GSG
19 L.impeza GSG
20 Trabalhador-Mirim GSG
21 Fornecimento de Informativos GDI - GDS

GCP
22 Aluguetl de imdvel/ mbvel
23 Contratagao de seguro GMP
24 Contratacao de reforma GSG
25 Inciusdo em lista telefdnica, telex e GSG

fax

26 Microf i 1magem GDI - GPE
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PLANO DIRETOR DE CONTRATAGAO E GESTAO DE
SERVICOS DE TERCEIROS DA ALMG
ANEXO0 11
MATRIZ REFERENCIAL E ANALISE DOS SERVICOS
PARA EFEITO DE TERCEIRIZAGAO

Atividade / Servigo Analisado Sim

Natureza acessoria

Envolve predominantemente rotinas operacio-
nais e padronizadas

Utilizagao intensiva de mao-de-obra operacio-
de nivel basico

nal

A terceirizagdo possibilitaria eliminagdao de
outras atividades acessoérias decorrentes

Grande volume usual de servigos em atraso por
escassez de recursos operacionais basicos

Problemas rotineiros conseguentes da gestao
operacional interferem no tempo que deveria
ser dispensado a atividades de maior impacto

nos

resultados institucionais

Oscilagdo nao programavel de servigos exigin-
do dimensionamento pelo pico e grande ociosi-
dade (inflexibilidade)

Possibilidade de racionalizacdo de custos e/
ou ganhos reais de qualidade

Atividade altamente especializada sem, no en-
tanto, vincular-se diretamente a missao
institucionail

=

Exigéncia de canalizagdo significativa de re-
cursos para garantir atualizagdo tecnoldgica

nao

timentos prioritarios

essencial, em detrimento de outros inves-

=
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conjugagao das respostas entre si, considerando aspectos
politicos, culturais, juridicos e de oportunidade







[

=, ]
—¥

Impresso pela Area de Sistemas e Informatica - GIN

GRUPO DE TRABALHO PARA _ELABORACAC DO PLANO DIRETOR DE CONTRATACAOQ
E_GESTAO DE SERVICOS DE TERCEIROS
DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADOC DE MINAS GERAIS

RELATORIO
1 - APRESENTACAO DO ASSUNTO

0 grupo de trabalho para elaboragdo do plano diretor de
contratacdo e gestdo de servigos de terceiros da Assembléia
Legislativa foi constituido por determinagdo do Sr. Diretor -
Geral e composto pelos seguintes servidores:

- pela SAO: Pedro Paulo Dias Ladeira (Secretario),
Marcelo Silveira Junior (GSG), Solange Ferreira (GMP), Wagner
Dias da Silva, Rodrigo Conde Baeta, Selma Diniz Maldonado
Nittinegger;

- pela SAP: Felintho Santos Nascimento (Secretario),
José Agostinho Lopes (GSA), Amélia Tereza Cagnani Libero, Miriam
Gontijo Guimardes;

- pela SCI: Silvia Rubido Rezende (Secretaria), Luiz
Antdnio Ribeiro de Freitas (GCS);

- pela STP: Elmira Izaura do Prado Soares (GTP);

- pela PGA: Carlos Frederico Gusman Pereira;

- pela SPI: Claudia Sampaio Costa (Secretaria), Neusa
Maria Pampolini Barbosa (GPC), Aurea Lopes Camelo Miranda
(secretaria do grupo).

0 objetivo do trabalho a ser realizado foi entado

definido como a proposicdo de uma 1linha de atuacgado que
orientasse a Secretaria da Assembléia quanto a possibilidade e
conveniéncia de contratagao de terceiros para execugao de

atividades de suporte, com vistas a maior eficacia destas.

0 primeiro passo do grupo foi definir a linha mestra do
trabalho, que consiste em considerar que qualquer proposta
relativa aos servicos de suporte da Assembléia deve estar voltada
para a melhoria dos resultados da Instituicao e deve basear-se no
papel institucional definido para a Secretaria da Assembléia:
assegurar solucdes que garantam a competente gestdo do suporte
processual, tematico e logistico a atividade do Poder
Legislativo.

Uma preocupacdo preliminar do grupo diz respeito as
peculiaridades do servico publico e da realidade da Assembléia. A
terceirizagdo foi considerada um fendbmeno irreversivel da
administracdo moderna, adotado pelas empresas e instituicbes mais
avancgadas, fendémeno que necessitava ser analisado sob a oOtica
dos principios que devem reger a administrag¢do publica, de modo a
se aproveitar da experiéncia o que ela de melhor pudesse oferecer
ao esforco de produtividade e busca de eficacia da Secretaria da
Assembléia. Dentro dessa preocupac¢do, entendeu-se que a
terceirizacdo deve ter sempre em mira o servigo a ser realizado,
e n3o as pessoas qgue o desempenhardo, numa relacdo marcada pela
impessoalidade.

Definidos os objetivos e cuidados essenciais, a equipe
trilhou os seguintes passos:

1 - Estudo do fenBmeno da terceirizagao tal como tem
ocorrido em empresas e Orgdos publicos do pais e do mundo, com
andlise das experiéncias, vantagens alcangadas e riscos a serem
evitados.

2 - Abordagem conceitual, sob o enfogue institucional e
administrativo, a partir do estudo de bibliografia sobre o tema e
da analise das experiéncias conhecidas (ver conceito no Anexo 1).
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3 - Abordagem juridica, a partir dos principios
constitucionais, da legislacdao em vigor e da jurisprudéncia.

4 - Analise da viabilidade e conveniéncia
administrativa de continuar terceirizando servigos na Assembiéia
e de se adotar a terceirizagdo de novas atividades.

5 - Definicdo dos resultados a serem buscados com a
contratacdo de servigos de terceiros (ver Anexo 2).

6 - Proposicdo de uma filosofia de trabalho e de
diretrizes para a terceirizagdo na Assembléia, que permitam a
definigdo de critérios para contratacdo de servigos.

7 - Analise da realidade atual de contratagdao de
servigcos na Assembléia.

8 - Recomendacdo de um novo processo de gestdo de
contratos para a Secretaria da Assembiéia.

9 - Indicacdo de atividades passiveis de terceirizagao
e recomendagao sobre o que terceirizar.

10 - Recomendagdes sobre a preparagdo da Secretaria da
Assembliéia
para adocdo do Plano Diretor.

I1 - SUMARIO DE CONCLUSOES

Cumpridas as etapas do trabalho, apresentaram-se as
seguintes conclusdes:

1 - A terceirizagdo é juridicamente viavel na ALMG.

2 - A terceirizacdo é administrativamente aplicavel na
ALMG e ja ocorre para alguns servigos.

3 - E necessaria a definicdo de uma filosofia de
trabalho e de diretrizes para contrata¢do e gestao de terceiros
hoje na Assembléia.

4 - E necessaria a criac3o de normas que disciplinem a

contratacdo e gestdo de servigcos de terceiros na Assembléia e
fornecam elementos para um controle adequado.

111 - SUMARIO DE RECOMENDAGOES

1 - E RECOMENDAVEL A CONTRATACAQ DE  TERCEIRQS PELA
ASSEMBLEIA, COMO ALTERNATIVA EFICIENTE E RACIONAL DE GESTAQ DE
SERVICOS.

2 - O PROCESSO DE TERCEIRIZAGAO DEVE SE BASEAR NA
SEGUINTE FILOSOFIA DE TRABALHO:

a ) Orientacdo para os resultados institucionais.
b) Espirito de parceria.
c) Abordagem sistémica da gestdo do processo.

d) Controle de eficacia, impessoalidade e subordinagao
indireta.
2
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3 - A CONTRATAGAO DE TERCEIROS DEVE SE ORIENTAR PELAS
SEGUINTES DIRETRIZES:

a) S3o passiveis de terceirizagdo:

- servigos cuja execugdo por terceiros possa liberar a
Secretaria da Assembléia para apoiar com maior eficacia as
atividades institucionais;

- servigos que envolvam tarefas operacionais rotineiras
e padronizadas;

- servigos altamente especializados que, se executados
pela Secretaria da Assembliéia, exigiriam grandes investimentos em
atuailizacdo tecnoldgica ;

- servigos de intensidade oscilante que, para serem
executados pela Secretaria da Assembléia, exigiriam
dimensionamento pelo pico

b) Niao devem ser _terceirizadas atividades diretamente
vinculadas a tecnologia essencial da Instituicdo ou que possam
comprometer a seguranga institucional.

c) A_terceirizacdo de cada servico deverd ser precedida

de:
- andlise especifica de viabilidade juridica;

- andlise das possibilidades de aproveitamento interno
de m3o-de-obra para o servigo em questdo;

- analise da relaCéo custo/beneficio da gestdao do
servico pela Secretaria da Assembléia.
4 - 0 QUE CONTRATAR DE TERCEIROS

Recomenda-se, além dos servicos atualmente contratados,
a terceirizagdo dos seguintes servicos:

a) operacgdo de ar condicionado (cabine central)
b) organizacdo inicial de arquivo fotografico

c) locugado

d) recepgio para solenidades especiais

e) cartografia e mapeamento (demanda temporaria)
f) pesquisa de dados socio-econdmicos e politicos
g) vigilancia de areas externas ndo estratégicas
h) auditoria de sistemas de informatica

g) manutengdo predial - pequenos reparos

i) cliping seletivo

j) desenvolvimento de projetos graficos.
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5 - COMO CONTRATAR 0OS SERVICOS E GERIR 0S CONTRATOS

Recomenda-se a gestdo do contrato segundo O processo
apresentado no Anexo 3, a partir das seguintes bases:

a) Controle global dos contratos a cargo da Secretaria
Administrativo-operacional, envolvendo acompanhamento  geral,
banco de dados, centralizacdo de informacdes.

b) Gest3do especifica de cada contrato a cargo do é6rgao
gestor setorial (geréncia-geral diretamente envolvida),
abrangendo coordenagao de todas as etapas do processo,
coordenacdo da participacdo das demais areas no contrato e
interlocugdo com o contratado.

IV - RECOMENDAGOES ADICIONAIS

Das medidas a seguir recomendadas depende O sucesso ha
aplicacao do Plano Diretor

1 - Criagdo de norma legal no &mbito do Poder
Legislativo que disponha sobre contratagdo de servigos de
terceiros.

2 - Revisdo imediata dos atuais processos de gestdo de
contratos, de modo a adapta-los as diretrizes deste Plano.

3 - Racionalizacdo de rotinas de contratagdo e gestdo.

4 - (Criagdo de um sistema informatizado de controle
global de contratos, a ser administrado pela SAO.

5 - Capacitacdo das areas operacionais para a gestdo de
contratos.

6 - Adequacdo do papel de orientacao juridica da PGA
aos 6rgdos gestores de contratos.

7 - Adequagdo das normas sobre pesquisa de mercado.

8 - Definigdo de prazo para pagamento de prestadores de
servico a luz das novas regras econdmicas.

9 - Inclusd3o de exigéncias referentes a higiene e
seguranga do trabalho nos contratos de prestagao de servigos de
terceiros.

10 - Elaboracgdo de nova minuta-padrdo de contrato, de
acordo com as novas bases.




tmpresso pela Area de Sistemas e Informatica - GIN

ANEXO I

CONCEITO DE TERCEIRIZAGAO

“PROCESSO POR MEIO DO QUAL UMA ORGANIZAGAO FORMALIZA
UMA PARCERIA COM TERCEIROS PARA A REALIZACAQ DE SERVICOS
NAO DIRETAMENTE VINCULADQOS A SUA TECNOLOGIA ESSENCIAL E
QUE, UMA VEZ CONTRATADOS EXTERNAMENTE, PERMITAM-LHE
CONCENTRAR ESFORCOS NA OTIMIZACAO DOS SEUS RESULTADOS

INSTITUCIONAIS. "




ANEXO II

RESULTADOS DESEJADOS COM A CONTRATAGAO DE SERVICOS DE TERCEIROS

1 - INSTITUICAQ VOLTADA PRIORITARIAMENTE PARA SUAS

ATIVIDADES ESSENCIAIS, COM ADEQUADOS SERVIGOS DE APOIO.

2 - SECRETARIA DA ASSEMBLEIA VOLTADA PARA A PESQUISA,
FOMENTO E DESENVOLVIMENTO DE SUA TECNOLOGIA ESSENCIAL, MANTENDO

0 FOCO NA EFICACIA.

3 - SERVICOS ACESSORIOS DE SUPORTE COM MAIOR QUALIDADE,

EXECUTADOS POR PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS.

4 - MAIOR FLEXIBILIDADE PARA AMPLIACAQ, REDUGCAO Ou

ALTERACAO NOS SERVIGOS ACESSORIOS DE SUPORTE.

5 - GESTAQ DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS MAIS

RACIONALIZADA.
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ANEXO III

PROCESSO DE CONTRATACAO E GESTAO DE SERVICOS DE TERCEIROS

ETAPAS FUNGOES SETORES ENVOLVIDOS
1-Demanda de|.Fundamentacao GG demandante (solici-
contratacao .Estimativa de custo tante primario ou GG

.Encaminhamento prestadora de servigo)
2-Decisao e|.Andlise da conveniéncia|1-SA0 (insté&ncia de ges-
designacdo do|e oportunidade com base|tdo global dos contratos
6rgdo gestor |em abordagem sistémica e[nos limites de ordena-

em filosofia ja tracada mento de despesas)

.Analise preliminar de|2-Camara de Secretarios,

viabilidade juridica DG e Mesa, quando neces-
sario

3-PGA (analise juridica)

3-Detalhamen-

to da contr
tacao

a-

.qualificacdo do objeto
.prazos
.condigbes de execugdo

GG gestora (coordena  de-
mais setores, de acordo
com o caso - oOrgaos in-
teressados e de assesso-
ramento

4-Selecgao

de

Fornecedores

.Elaboracao de Edital
.Elaboracido de minuta de
contrato
.Procedimento
rio
.Contratacao
.Alimentagao do sistema
com os dados do contrato

Licitato-

GG gestora
sdo de

/ GMP/ Comis-
Licitagao / DG

5-Gestao
Contrato

do

.Controtle de eficacia dos
servigos (analise dos re-
sultados e agdes correti-
vas)

.Relagao com o fornecedor
.Acompanhamento de execu-
cdo do contrato (obser-
vancia das clausulas, re-
ajustes, aditamentos, ma-
nutencao do equilibrio
econdmico, conferéncia de
faturas, encaminhamento
para pagamento, outros)
.Alimentacdo do sistema
.Pagamento (desembolso,
alimentacgdo do sistema
guanto a datas)

GG gestora com
ramento

assesso-

GFC

6-Avaliagao
Globail

.Avaliagdo da experiéncia
num periodo médio
.Constatacdo da eficacia
global do processo

.Acbes corretivas

SAO e unidades
trativas envolvidas
cretarias e
Gerais)

adminis-
(Se-
Geréncias-
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