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Historico e valorizagdo frente a um processo de teeirizacdo de area meio: A

carreira de Secretéaria no IPEA.

Dalva Silva de Aguiar

Resuma O objetivo desse trabalho € analisar a extenaderdeirizacado do IPEA e o
processo de substituicdo da atividade meio, com facatividade de secretaria, nessa
instituicdo. Para isso, foram analisados dadogmeitizacéo a luz da teoria da agéncia
e discutidos que fungbes sdo adequadas para mizaEE0 na instituicao.

Palavras-Chave: Terceirizacao, IPEA, Secretariaridela Agéncia

Abstract: The goal of this paper is to analyze the extentiboutsourcing at IPEA and
the process of substitution of intermediate adésitwith the focus on secretaries. For
this, we analyze outsourcing data considering ageheory, and we discuss which

activities are adequated to be outsourced in tisigtution.

Keywords: Outsourcing, IPEA, Secretaries, Agencgarl.

1. Introducéo

Desde a década de 1990, a Administracdo Publiciidira implementou um processo
de terceirizacdo em varias de suas instituicdss. féio foi diferente no IPEA. Esse

processo teve serias consequéncias para a gests degaos.



O objetivo desse trabalho € analisar a extenséerdgirizacdo do IPEA e o processo de
substituicdo da atividade meio, com foco na atoédde secretaria, nessa instituicao.
Esse trabalho € dividido em dez sec¢bes além dedszducdo. A primeira fala
brevemente da reforma administrativa, enquantogarsa discute a terceirizacédo, a
terceira fala do IPEA, a quarta discute a teoriagincia, enquanto a quinta como se da
o conflito de interesse na legislacdo, a sexteaa tdd escolha entre servidores e
terceirizados, a sétima descreve a metodologisbtengédo de dados, a oitava descreve

os dados, a nona trata da analise de resultaddé@ma traz as conclusoes.

2. Referencial Tedrico

2.1 A Reforma Administrativa:

Bresser descreve uma evolucdo de reformas admainies: a primeira reforma teria
sido a burocratica de 1936; ja a segunda teriaidooem 1967 e foi caracterizada pelo
autor como um “ensaio de descentralizacdo e deudmssiatizacdo”. Ja a Ultima e
terceira ocorreu em 1995, apoiada na proposta oenetracdo publica gerencial, e
teria sido, para Bresser, uma resposta a grande do Estado dos anos 80 e a

globalizacdo da economia — levando a redefini¢cd® fdacdes do Estado e de sua

burocracia.

O autor relaciona a crise do Estado com a crisaGuita e politica que o pais viveu
entre as décadas de 1970 e 1990.

Segundo o autor,

“O regime militar foi o primeiro momento da criselitica, crise de
legitimidade; o segundo, a tentativa populista diéav aos anos 50 — crise
de adaptacdo ao regime democrético; e, finalmentgjse que levou ao
impeachmentle Fernando Collor de Mello — uma crise moral ridecfiscal
ou financeira caracterizou-se pela perda do créitdico e por poupanca

publica negativa. A crise do modo de intervenc@elesada pelo processo



de globalizacdo da economia mundial, caracterizopeto esgotamento do
modelo protecionista de substituicdo de importacges foi bem-sucedido
em promover a industrializacdo nos anos de 30 an&8,que deixou de o
ser a partir dos anos 60; transpareceu na falieodgetitividade de uma
parte ponderavel das empresas brasileiras; exprsgssao fracasso em se
criar no Brasil um Estado do bem-estar que se apesse dos moldes
socialdemocratas europeus. Finalmente a crise dmafdurocratica de
administrar o Estado emergiu com toda a forca depe 1988, antes
mesmo que a propria administracdo publica bur@erapudesse ser

plenamente instaurada no pais.”

Dessa forma, segundo Bresser (1998), a década €@ f® caracterizada pela

reestruturacao do Estado.

2.2 A Terceirizagao:

A terceirizagdo ndo é um fendbmeno novo e comeg@mansolidar na década de 1970,

principalmente devido ao Decreto-Lei N° 200 de 1967
“Art. 10.

§7° Para melhor desincumbir-se das tarefas dejplagato, coordenacéo,
supervisdo e controle e com o0 objetivo de impedircrescimento
desmensurado da maquina administrativa, a Admagdtr procurara
desobrigar-se da realizagdo material de tarefaguéxas, recorrendo,
sempre que possivel, & execucdo indireta, medonrato, desde que
exista, na area, iniciativa privada suficientemetgsenvolvida e capacitada

a desempenhar os encargos de execucao. " (BRASHZ)1

Tal paragrafo ndo teria definido os limites em quepratica da descentralizacéo
ocorreria (PEREIRA, A. e SOUZA, L. 2014). Ja a IN¢i 6.019 de 1974 autorizou a
terceirizacdo de trabalhadores temporéarios. Em ,1988 a Lei n°7.102 estabeleceu



normas para 0s a contratacdo de servicos de \dglén transporte de valores em

estabelecimentos financeiros.

Na década de 1990, outras leis surgiram sobreeairigacdo como a Lei N° 8.987/95:
“Art. 25

81° Sem prejuizo da responsabilidade a que seereéste artigo, a
concessiondria podera contratar com terceiros enges/imento de atividades
inerentes, acessoérias ou completares ao servicoedmo, bem como a

implementacéo de projetos associados. ” (BRASIB5)9

Segundo Souza e Pereira (2014) o termo atividadeerntes foi interpretado por

diversos tribunais como sinénimo de atividade-fiapesar da Sumula N° 331 do
Tribunal Superior do Trabalho. Esses autores discuessa sumula, que lista como
atividades licitas de serem terceirizadas o trabiimporario, os servigos de vigilancia,
conservacdo e limpeza e a atividade ligada a atieidneio, desde que inexistente
pessoalidade e subordinacdo direta. Para essesequ® inclusdo da expressao
atividade-meio levou a um “rol exemplificativo, n@axativo, [onde] verifica-se a

imprecisdo da expressao quando se discute a kcdad terceirizacdes” (PEREIRA E
SOUZA (2014, p. 183).

Neves (2009) cita casos positivos de terceirizag@mo o da Rede Sarah Kubitschek de
hospitais, e negativos, como a multa a empresali?as por uma terceirizacdo de sua
mao de obra. Ao citar esses exemplos, 0 autor agiangue a terceirizacdo pode ter
como beneficios reducdo de gastos, agilidade naceeprestado, mas também trazer
problemas como a nomeacdo de apadrinhados, o vae Iproblemas como conflitos

de interesse, que serao discutidos a seguir.

3. O Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada — IP&

O IPEA foi criado com o0 nome de EPEA — Escritér@oREsquisa Econbmica Aplicada
pela Portaria N° 81 de 17 de setembro de 1964 aksipelo Dr. Roberto de Oliveira



Campos, Ministro de Estado do Planejamento e Coagd® Econdmica. Com sede no
Rio de Janeiro, na Rua Visconde de Inhaima, e meweipp Presidente foi o Dr. Jodo
Paulo dos Reis Velloso, ele deu inicio no EPEA epenas uma secretaria para atendé-

lo.

A primeira atribuicdo recebida do Ministro Robe@ampos foi que o EPEA seria
pluralista e assim o primeiro economista contratfa o Dr. Og Leme — com uma
pés-graduacdo na Universidade de Chicago. E a panaeefa foi fazer uma revisao do
Programa de Acdo Econémica do Governo, o PAEG. bnmados capitulos da parte
macroecondmica era de autoria do Dr. Mario Henrigueonsen, que também fez uma

parte desta revisao.

Em 1967, foi assinado pelo Presidente da Repulligmberto Castelo Branco, o
Decreto-Lei N° 200, que transformou o EPEA em IREAAmanteve no regime da CLT
com outra categoria como uma Fundacdo Publica.e®sdsres do IPEA somente
foram incluidos no Regime Juridico Unico no Arti§d da Constituicdo Federal de
1988. Por meio da Lei N° 8.112, de 11 de dezembrb390.

A Presidéncia do IPEA acompanha todos os projets decisdes estratégicas. Com o
suporte da Diretoria de Desenvolvimento InstitualohDIDES que realiza atividades

de gestdo de pessoas, tecnologia da informac&omerto, financas e apoio a pesquisa.
Os principais trabalhos executados pelo IPEA séo:

v Pesquisa aplicada e assessoramento governamental,
Publicag¢des, tais como textos para discussdo, livros, artigos e periddicos;
Organizacdo de eventos nacionais e internacionais;
Tratamento e disponibilizacdo de bases de dadatsf@imas e sisinas;

Capacitagdo via programas de mestrado e de bolsas; e

ASERNEE N NERN

Coordenacéo de redes de pesquisa e qualificagd@sdeisadores.
Estes trabalhos sao distribuidos atualmente nagisetorias:
Diretoria de Estudos e Politicas MacroecondmidavtAC

v' Diretoria de Estudos e Politicas SociaBiSOC
v Diretoria de Estudos e Politicas Regionais, Urbanabientais DIRUR



v' Diretoria de Estudos e Politicas Setoriais de Igawa Regulacdo e
Infraestrutura DISET

v' Diretoria de Estudos e Politicas do Estado, datuitdes e da Democracia -
DIEST e

v' Diretoria de Estudos e Relagbes Econbmicas e &dlitinternacionais —

DINTE.

Os servidores ativos do IPEA sdo, em sua maiatidados como doutores nos mais
diversos campos do saber, como economia, admgasirasociologia, engenharia,
ciéncia politica, direito, relagdes internacionaigpsofia, entre outros. S&o 361

servidores ativos em Brasilia e no Rio de Janeiro.

Quadro 1. Presidentes do IPEA — 1969 a 2016:

O IPEA teve como presidentes pessoas de renomeadudi pela Presidéncia da

Republica para receber assessoramento de qualidade.

N° ORDEM [PRESIDENTES DO IPEA DA,\TA [|DATA ! MANDATO
INICIO |FIM
1 Joao Paulo dos Reis Veloso 1969 19691
2 Marcos Pereira Viana 1969 1970 (1
3 Mario Claudio da Costa Braga 1970 1971(1
4 Henrique Flanzer 1971 1974 |3
5 Elcio Costa Couto 1974 1979 |5
6 Marcos Amorim Neto 1979 1979 |1
7 José Flavio Pécora 1979 1985 (6
8 Andrea Sandro Calabi 1985 1986 |1
9 Henri Philippe Reichstul 1986 1987 |1
10 Michal Gartenkraut 1987 1988 |1
11 Ricardo Luis Santiago 1988 1990 (2
12 Antbénio Kandir 1990 1991 |1




13 Roberto Bras Matos Macedo 1991 1992|1
14 Liscio Fabio de Brasil Camargo 1992 1993(1
15 Anténio Nilson Craveiro Holanda 1993 1993 |1
16 Aspéasia Camargo 1993 1995 |2
17 Andrea Sandro Calabi 1995 1996 |1
18 Fernando Antonio Rezende da Silval 1996 199943
19 Roberto Borges Martins 1999 2003 (4
20 Glauco Arbix 2003 2006 |3
21 Luiz Henrique Proenca Soares 2006 20071
22 Marcio Pochmann 2007 2012 |5
23 Marcelo Neri 2012 2014 2
24 Sergei Suarez Dillon Soares 2014 2015 1
25 Jesse Jose Freire de Souza 201542016 1
26 Manoel Carlos de Castro Pires 2016 (2016 14 dias
27 Ernesto Lozardo 2016




Quadro la. Presidentes da Republica, Presidentes ¢®EA, Ministros da Fazenda e Ministros do Planejaranto:

A importancia do IPEA esta diretamente ligada cokmlimistério do Planejamento, o Ministério da Fazeedom a Presidéncia da Republica.

Relacionando a PR, o IPEA o MF e 0 MP

Data

1962

1963
1964
1967
1968
1969
1970
1971
1972
1973
1974
1975
1976
1977
1978
1979
1980
1981
1982
1983

PR
Jodo Goulart

Joéao Goulart
Humberto Castelo Branco
Artur da Costa e Silva
Artur da Costa e Silva
Junta Gov. Proviséria
Emilio Garrastazu Médici
Emilio Garrastazu Médici
Emilio Garrastazu Médici
Emilio Garrastazu Médici
Ernesto Geisel
Ernesto Geisel
Ernesto Geisel
Ernesto Geisel
Ernesto Geisel
Joéo Figueiredo
Joao Figueiredo
Joéo Figueiredo
Joao Figueiredo
Joéo Figueiredo

EPEA*/IPEA MF

Miguel Calmon du Pin e A.

Sobrinho
San Tiago Dantas
Otavio Gouveia de Bulhdes
Antonio Delfim Netto
Antonio Delfim Netto
ntoo Delfim Netto
Amtddelfim Netto
José Flavio Pécova
Joséibl&écova
JoséiBl&écova
Mario Henriquedisen
Mario Henrique@isen
Mario Henriquedisen
Méario Henrique@isen
Mario Henriquedisen
Karlos HeinzcRimeter
Ernane Galvéas
Ernane Galvéas
Ernane Galvéas
Ernane Galvéas

*(Jodo Paulo dos Reis ¥@)lo
*(Joado Paulo dos Reis Vellos
*(Jodo Paulo dos Reis Vellos
Joao Paulo dos Reis Velloso
Marcos Pereira Viana
Mario Claudio da Costadéra
Henrique Flanzer
Henrigue Flanzer
Elcio Costa Couto
Elcio Costa Couto
Elcio Costa Couto
Elcio Costa Couto
Elcio Costa Couto
Marcos Amorim Neto
Joseé Flavio Pécora
José Flavio Pécora
Joseé Flavio Pécora
José Flavio Pécora

MP
Celso Furtado

Celso Furtado
Roberto de Olivemenfos
Roberto de Oliveira Campos
Joao Paulo dos Reis Velloso
Joéao Paulo dos Reis Velloso
Joao Paulo dos Reis Velloso
Joéao Paulo dos Reis Velloso
Jodo Paulo dos Reis Velloso
Joao Paulo dos Reis Velloso
Joao Paulo dos Reis Velloso
Méario Henrique Simonsen
Mario Henriqgue Simonsen
Méario Henrique Simonsen
Mario Henrique Simonsen
Mério Henrique Simonsen
ntonid Delfim Netto
ntoniy Delfim Netto
ntonid Delfim Netto
ntoniy Delfim Netto




1984
1985
1986
1987

1988
1989
1990
1991
1992
1993

1994
1995
1996

1997

1998

1999

2000
2001
2002
2003
2004
2005
2006

Joao Figueiredo
José Sarney
José Sarney
José Sarney

José Sarney
José Sarney
Fernando Collor
Fernando Collor
ltamar Franco
tamar Franco

Itamar Franco
Fernando Henrique Cardoso
Fernando Henrique Cardoso

Fernando Henrique Cardoso
Fernando Henrique Cardoso

Fernando Henrique Cardoso

Fernando Henrique Cardoso

Fernando Henrique Cardoso

Fernando Henrique Cardoso
Luiz Inacio Lula da Silva
Luiz In&cio Lula da Silva
Luiz Inacio Lula da Silva
Luiz In&cio Lula da Silva

Joseé Flavio Pécora
José Flavio Pécora
Andrea Sandro Calabi
Henri Philippe Reichstul

Michal Gartenkraut
Ricardo Luis Santiago
Antonio Kandir
Roberto Bras Matos Macedo
Liscio Fabio de Brasil Camargo
Antbnio Nilson Craveiro
Holanda
Aspasia Camargo
Andrea Sandro Calabi
Fernando Antdnio Rezdade
Silva
Fernando Antonio Rezdade
Silva
Fernando Antdnio Rezdade
Silva
Roberto Borges Martins

Roberto Borges Martins

Roberto Borges Martins

Roberto Borges Martins
Glauco Arbix
Glauco Arbix
Glauco Arbix

Luiz Henrique Proenca &sa

Ernane Galvéas
Dilson Domingosréuna
Dilson Domingosaieu
Luiz CarlossBer Gongalves
Pereira
Mailson Ferreirtl@arega
Mailson Ferdeifdobrega
Zélia Maria CardasoMello
Maraéiflarques Moreira
MardWlarques Moreira
Fernando Henrique Cardoso

Fernando HenriqueoSar
oRédian
Pedro Malan

Pedro Malan
Pedro Malan

droPdalan

droPdalan
droRdalan
droPdalan
Antonio Pafo Filho
Antonio Pat Filho
Antonio Pafo Filho
Guido Mantega

ntonid Delfim Netto
Joéo Sayad
Joao Sayad
Anibal Teixeira de Souza

Jodao Batista de Abreu
Joao Batista de Abreu
Joédo Batista de Abreu
Joao Batista de Abreu
Paulo Roberto Haddad
Yeda Crusius,
Alexis Stepanenko
Beni Veras
José Serra
José Serra,
Antdnio Kandir
Antbnio Kandir

Antdnio Kandir,

Paulo de Tarso Almeida Paiva
Paulo de Tarso Almeida Paiva,

Pedro Parente.
Martus Tavares
Martus Tavares
Martus Tavares
Guilherme Gomes Dias
Guido Mantega
Guido Mantega
Nelson Machado
Paulo Bernardo




2007
2008
2009
2010
2011
2012
2013
2014
2015

2016
2016

Luiz Inacio Lula da Silva
Luiz Inacio Lula da Silva
Luiz Inacio Lula da Silva
Luiz Inacio Lula da Silva
Dilma Rousseff
Dilma Rousseff
Dilma Rousseff
Dilma Rousseff
Dilma Rousseff

Dilma Rousseff
Michel Temer

Marcio Pcochman
Marcio Pcochman
Marcio Pcochman
Marcio Pcochman
Marcio Pcochman
Marcelo Neri
Marcelo Neri

Sergei Suarez Dillon Soares
Jesse Jose Freire de Souza

Marcos Pereira Viana

Ernesto Lozardo

Guido Maga
Guido M=ga
Guido Maga
Guido M=ga
Guido Mantega
Guido Mantega
Guido Mantega
Guidotelga
Joaayiyn L

Nelson Barbosa
Henrique Meirelles

Paulo Bernardo
Paulo Bernardo
Paulo Bernardo
Paulo Bernardo
MirBehchior
Miriamli&gor
Miriaml@&eor
Miriam Belchior
Nelson Barbosa,
Valdir Moysés Simao
Valdir Moysés Simao
ydliveira




4. A Teoria da Agéncia — O problema da Relacdo Agenterincipal:

A eficiéncia da alocacao de recursos relacionasge & analise dos custos econémicos
e precificacdo dos bens e servicos, e, no casamaistracdo publica, a atuacdo dos
envolvidos perante a execugao das suas atribuiQiserva-se situacdes onde Gestores
e servidores de determinado departamento podendagiucordo com seus interesses,
perseguindo suas proprias metas e objetivos ag mhw@stabelecido pelas diretorias do
Instituto. Focado em um baixo incentivo ou estimwodesempenho fica em grau
inferior em sua eficécia.

Os atuantes, em sua maioria, racionalmente inikedoEm uma tendéncia para transigir
e acomodar-se, podem nao apresentar sintonia camteossses das diretorias. Instala-
se ai, um conflito gerador de perdas e gastos patastituto, que podem ser
considerados custos para a instituigao.

O problema da relacdo entre o agente e o prinajpah chamada teoria da agéncia,
pode ajudar a explicar, observando o comportam@éogoagentes, como surgem certos
tipos de custos para o Instituto, inclusive ossiwgis, e 0 que pode ser feito para
solucionar o problema. (Laffont e Martimort, 2009).

A Teoria da Agéncia e o modelo principal agentecaos analisar situacdes onde
atribuicdes e controle sdo designados a pessdastalis podendo estas relacbes gerar
conflitos tendo em vista os interesses e focossdgflentre os individuos. (ARRUDA,
MADRUGA E FREITAS JUNIOR, 2008).

Analisando estes conflitos e os custos resultaddgeseparacao entre o principal, aquele
que delega tarefas ou o0 seu poder de autoridadeagente, que passaria a ser o
responsavel pela execucdo. O estudo foca-se eacd#s quando ha uma interacéo
entre pessoas, onde a acao de um individuo afetenoais e exige delegacdo. O agente
corresponde a pessoa atuante, executora, e opalirsgrd a parte afetada pela acéo
desse agente — no caso da administracdo publigastor ou servidor. (PINDYCK e
RUBINFELD, 2009). Refere-se, portanto, a um cobiraob o qual, o principal
contrata 0 agente para realizar algum servico midatle em seu nome. (JENSEN e
MECKLING, 1976).

Segundo Alves (2015), a literatura aborda em suariaa agente e o principal como
sendo, respectivamente, administrador e proprigtéanas outras possibilidades como

aponta o autor no quadro n° 2:



Quadro 2 — Relagbes entre Principal e Agente:

Principal — Agente

O que o Principal espera do Agente?

(Gestor — Agente)

Servidores maximizem a riquezdsdstor (ou o valor

das acoes)

(Servidores — Gestores)

Servidores maximizem orretdos Gestores.

(Terceirizados — Gerenteg) Gerentes assegurem @ricnemto dos contratos do

Terceirizados.

Clientes — Gerentes

o Cliente. Qualidade (maior), Tempo (menor), Servic
(maior) e Custo (menor).
Governo — Gerentes Gerentes assegurem o0 cumprimdgdo obrigagdes

fiscais, trabalhistas e previdenciarias da Empresa.

Comunidade — Gerentes

Gerentes assegurem a piEservdos interesses

comunitarios, cultura, valores, meio ambiente etc.

Gerentes assegurem a entrqgadigos de valor para

S

Governo —  Auditores Auditores  Externos atestem a validade [das

Externos demonstracdes contabeis (foco na rentabilidade g na
eficiéncia).

Credores — AuditoresAuditores Externos atestem a validade [das

Externos demonstracdes contabeis (foco na liquidez e| no
endividamento).

Gerentes —  AuditoresAuditores Internos avaliem as operacdes na Oticsude

Internos eficiéncia e eficacia, gerando recomendacfes |que

agreguem valor.

Gerentes — Empregados

Empregados trabalhem pgexarses com o melhor de

Gerentes — Fornecedores

gerentes no momento necessario e nas quantid

requisitadas.

Fonte: Alves (2015).

seus esforcos, atendendo as expectativas dos mesmos

Fornecedores suprem assidacdes de materiais dos

ades



As incoeréncias, entre 0 comportamento desejado eicipal e o apresentado pelo
agente existem em atividades de cooperacdo erdreidnos e levam ao chamado

“conflito de agéncia” (JENSEN e MECKLING, 1976).eBlsurgem quando cada ator
persegue seu proprio interesse. A questao a se, fpara o principal, torna-se néo de se
obter o0 maximo, mas de se obter o possivel denai® abndicdes apresentadas
(PINDYCK e RUBINFELD, 2009). Para isso, ha a neksie de gastos para

monitoramento e controle do comportamento dos ageat administradores e de
custos de oportunidade, que poderiam ser melhmaapls (MENDES, 2001).

Além da questdo de conflitos de interesses, podabsedar ainda o problema da
assimetria de informacdes. Trata-se de “uma situagh qual uma das partes da
transacdo ndo possui a informacéo relevante ne@egsda averiguar se os termos do
contrato, proposto, sdo0 mutuamente aceitaveis ses® implementados. (ALVES,

2015, p. 43).” Elas estao ligadas a falhas de rdereapossibilidades de oportunismo.

A assimetria de informacéo é discutida na liteeatle duas formas:

- Selecdo adversacompradores com melhor informacéo sobre a quadidized

determinado bem vao seletivamente escolher um bepe&imento de outro.

- Risco moral: quando um agente incorre em mais riscos (com mais
informacdes sobre seu “tipo”), pois outro agent®ire nos custos. Muitas vezes o tipo
de agente ndo pode ser observado pela parte mefmsnada. Aqui também
observamos problema de monitoramento, ja que aggudem agir abaixo de suas
potencialidades.

Tanto no caso de servidores quanto terceirizadpessivel que conflitos de interesses
surjam. Entretanto, dada a natureza diferente dosuls desses dois tipos de
profissionais, os interesses sdo diferentes e \misgnte divergentes em relacdo aos
interesses da instituicdo. Logo, é de suma impoiddentender a diferenca entre a
escolha desses dois tipos de contratagao.



5. O Conflito de Interesse na Legislacao:

A Lei N° 12.813/2013 trata do Conflito de Interess® exercicio de cargos ou
emprego, contemplando, mas néo se limitando acé&saem que o0s agentes tém acesso
a informacdes privilegiadas. Além dessa Lei, a Redo N° 8 de 25 de setembro de
2003 da Presidéncia da Republica também dispde stbs que podem se configurar
em conflitos de interesse. Ambas 0s normativos depe condutas que sejam
incompativeis com o cargo ou funcéo publica daralgde ou levantem davidas sobre

a moralidade e integridade de sua posicao.

E, portanto, uma posicdo diferente, mas ndo exotadgaquela exposta pela teoria da
agéncia, uma vez que a ideia de integridade e adal ndo est4 presente naquela
teoria e sim de alinhamento de interesses entragente (o servidor e ou terceirizado)

e o principal (no caso a instituicdo).

6. A escolha entre Servidores e Terceirizados — vantags e desvantagens:

Para se analisar a escolha de terceirizacdo demileséelo funcionario, é preciso fazer

uma analise custo-beneficio.

A diferengca fundamental entre os dois tipos de ratmt- de um lado servidores
publicos, do outro lado, agentes terceirizadoslvezaseja seu prazo/tipo de contrato:
engquanto um é por definicdo um contrato de longagrcom o ente publico, o outro é
um contrato temporario com um agente intermedidui® ao invés de estabelecer uma

relacdo de trabalho, fornece servigos ao entequibli

Nesse sentido, algumas consequéncias podem seabsto quadro n° 3:

Quadro 3. Vantagens Versus Desvantagens de Contratode Servidores e

Terceirizados I:

Vantagens de um Contrato com Desvantagens de um QGoato com




Servidor Terceirizado

Capacitacdo: a tendéncia de um contr&fomo o contrato ndo tem garantia de
de longo prazo é que, por ser uwhuracdo, ndo ha incentivo para o principal
relacionamento longo, o principal tenhivestir (capacitacdo) no agente

incentivo a investir no agente

Confidencialidade/confiabilidade: o cust® custo de desvio em um relacionamento

de desvio em um relacionamento de longe prazo incerto pode ser menor.

prazo tende a ser maior.

Relacdo de Subordinacdo: H& uma cldbevido a presengca de um agente

hierarquia e relacdo de subordinacdo maermediario, muitas vezes essa relacao

maioria dos casos. de subordinacdo nao € tao clara, gerando
atritos na gestéao.

Hierarquia tende a ser unica. Problemas de Gemti&éncia de suporte,
acompanhamento, ja que a chefia é
separada.

Continuidade: Tendéncia a plano deem Plano de carreira, o que pode levar a

carreira claro. Vinculo € com a instituicAgroblemas de comprometimento. Falta de
continuidade, em caso de problemas,
mudanca de instituicdo, perda de
memoria.

Concurso Publico. Selecdo por outras vias — apzahlivs

politicos?

No entanto, a contratacdo de terceirizados tamksseus beneficios:

Quadro 3a. Vantagens Versus Desvantagens de Coniat de Servidores e

Terceirizados II:

Vantagens de um Contrato com Desvantagens de um Contrato com um

Terceirizado Servidor

Flexibilidade: contratos mais curtos. Auséncia lezilbilidade leva a aumento




de custos.
Reducéo de custos em casos de atividddiéiculdade de especializacdo devido a
meio e ndo especificas — Possibilidade digiculdade de flexibilizacéo.

especializacéo.

A lei leva em consideracdo somente questdes conmalidexle e integridade, mas ainda
que seja legal terceirizar atividades-meio, haddnes que sdo sensiveis e que exigem
comprometimento, restricbes, confidencialidadeighamento de interesses dentro da
instituicdo. Essas atividades favoreceriam a ctagé@ de um servidor com um plano
de carreira de longo prazo.

Em outras atividades menos sensiveis, a institypc@ieria tirar proveito do potencial

redutor de custos da terceirizacao e prosseguirasopossibilidades da lei.

7. Metodologia para obtencéo de dados:

Os dados discutidos nesse trabalho foram obtidoto ja DIDES — Diretoria de
Desenvolvimento Institucional - e a CGPES — Coaoadenia Geral de Gestdo de
Pessoas - do IPEA.

Os dados se referem as caracteristicas dos diveasgss tratados aqui, com enfoque
especial ao cargo de Secretaria e aos cargos m@nges ao funcionalismo publico,
mas que exercem funcdes semelhantes e com nonugacthterenciada. Isso inclui

agentes como terceirizados e bolsistas.

O cargo de secretaria € regido pela Lei N° 8.1 1®&go faz parte do funcionalismo
publico. Suas atribuicbes séo diferenciadas dedacaym a classe e o nivel e evoluiram

com o tempo.

Ja em relacdo aos terceirizados, a primeira quests® considerar € que os editais

referentes a contratagdo de mao de obra espedmliratam da contratacdo de
“empresa especializada para a prestacdo de serdeo®uxiliar de Escritorio,



Assistente Administrativo, Auxiliar de Eventos eg@nizador de Evento5"Ou seja, ao

invés de se estabelecer uma relacdo de trabalhmesmos moldes regidos pela Lei N°
8.112/1990, na verdade contrata-se um fluxo deicgernde m&o de obra, em que o
vinculo se estabelece com uma empresa e nédo coabahador diretamente, o que,
como veremos, tera efeitos consideraveis sobr@m de conflito que podera surgir

entre esses dois tipos de categoria.

7.1. Comparacéao entre as atividades:

Com a descrigéo de atividades listada no anex®, bleserva-se uma clara terceirizagao
do cargo de Secretaria, ja que as atividades distado muito proximas. Observa-se
ainda que em alguns editais como no de 2015, biseaum profissional um pouco
mais especializado em alguns casos, voltado pakacee especificos como o de

publica¢des e de biblioteca.

8. Custos e Beneficios de Cada Escolha:

Atualmente, o quadro de servidores do IPEA evaliaseguinte forma no tempo entre
1997 e 2016:

Quadro 4. Servidores do IPEA em 30/04/1997:

Ativo Vacancia Total

Nivel Superior 314 311 625
Secretaria 35 58 93
Outros 281 69 350

Fonte: Plano de Cargos do IPEA — Analise Funcianalp 1997.

Quadro 5. Servidores e funcionarios do IPEA em 31352016:

L IPEA, Edital de Pregao Eletronico N° 23/2012, PssoeN° 03019.000914/2012-10, 2012.



Unidade Brasilia Rio Total

SERVIDORES EM EXERCICIO* 292 74 366
TERCEIRIZADOS 123 40 163
ESTAGIARIOS 44 20 64
Total geral em 2016 461 137 598

(*) Servidores do Ipea ativos em exercicio, Caaraiie Exercicio Descentralizado, Requisitados e
Nomeados para cargos em comissao.

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02201

Os terceirizados e estagiarios representam 36%tdbde funcionarios de Brasilia e
guase 38% no total.

Quadro 6. Servidores do IPEA em 01/01/2016:

Cargos de Servidores / Exercicios 2016
Analista de Sistemas 21
Assessor Especializado 08
Médico 0
Tec. de Desenvolvimento e Administrativo 29
Tec. Especializado 0
Auxiliar Administrativo 32
Auxiliar de Manutencgéo 03
Auxiliar de Servigcos Gerais 42
Auxiliar Técnico 61
Motorista 05
Secretaria 09
Total de Servidores Administrativos 210

Fonte: Tabel@&laborada a partir de levantamento de dados d&S/MOGPES do IPEA.

Dado o histérico de terceirizacdo da atividade mecwmrrido nos ultimos e a

aposentadoria de varios servidores em cargos dielaie meio, a reposicdo desses
funcionéarios ocorreu por meio de funcionarios pémculos que ndo fossem o de
servidores. O quadro 7 traz as informacdes relmtis funcionarios nao-servidores no

IPEA ao longo do tempo.

Quadro 7. Funcionarios Nao-servidores do IPEA (2012015):

Categoria 2012 2013 2014 2015
Terceirizados’ 198 211 177 163
Estagiarios 43 59 56 69
Bolsistas 459 292 367 259
Total por ano 700 562 600 491

? Considerados apenas areas de apoio administrativo.



Fonte: Tabelalaborada a partir de levantamento de dados d&ESWOGPES do IPEA.

Os quadros 8, 9 e 10 mostram a distribuicédo de tipalae vinculo pelas diversas areas

do IPEA.

Quadro 8. Servidores por Unidade em 31/03/2016:

Unidade Brasilia Rio Total
PRESI 29 2 31
OuVID 1 - 1
PROFE 6 - 6
AUDIT 2 - 2
ASCOM 20 7 27
ASPLA 2 - 2
ASTEC 5 - 5
DIDES 80 18 98
DIEST 14 15 29
DIMAC 7 19 26
DINTE 17 2 19
DIRUR 44 - 44
DISET 23 3 26
DISOC 42 8 50
TOTAL 292 74 366
Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02201

Quadro 9. Terceirizados por Unidade em 31/03/2016:

Unidade Brasilia Rio* Total
PRESI 10 3 13
OuVID 1 - 1
PROFE 2 - 2
AUDIT 1 - 1
ASCOM 32 13 45
ASPLA 3 - 3
ASTEC 1 - 1
DIDES 52 17 69
DIEST 3 2 5
DIMAC 3 2 5
DINTE 5 - 5
DIRUR 3 - 3
DISET 4 1 5
DISOC 3 2 5
Total 123 40 163

(*) Funcionérios terceirizados que pela natureaaatividade ndo podem ser alocados em uma unidguieifica: Motorista,

Motoqueiro, Vigilante, Manutengé&o predial, Limpezeonservagéo e copeira.

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02201



Quadro 10. Estagiarios por Unidade em 31/03/2016:

Unidade Brasilia Rio Total

PRESI

OuVID

PROFE
AUDIT

ASCOM
ASPLA
ASTEC - -
DIDES 18
DIEST
DIMAC
DINTE
DIRUR
DISET
DISOC
TOTAL 44 20

PN Y W
'
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Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02201

Observa-se que algumas areas sdo maiores que eutmgentram tanto servidores,
guanto terceirizados e estagiarios, como € o casé&JICOM e da DIDES, com a
Presidéncia em terceiro lugar. O quadro 11 detadbkor a distribuicdo dos diversos
cargos, em que se observa que das 4 secretar@dmaite presentes no IPEA, duas
estdo lotadas na Presidéncia, uma na DISOC e um&S@OM. As demais areas
devem suprir tais demandas com outros servidoras fehcionarios terceirizados e

estagiarios.



Quadro 11. Distribuigdo de Cargos por Unidades — IPA 31/03/2016:

PRESI OUVID PROFE AUDIT ASCOM ASPLA ASTEC DIDES IEST DIMAC DINTE DIRUR DISET DISOC Semunidade Total

especifica geral
2016
1. Servidores em exercicio 31 1 6 2 27 2 5 98 29 26 19 44 26 50 - 366
1.1. Nivel Médio do Ipea 11 - - - 14 - 3 58 - - 1 4 2 3 - 96
AA - Auxiliar Administrativo 2 - - - 2 - - 13 - - 1 1 1 - - 20
AM - Auxiliar de Manutengéo - - - - 1 - - - - - - - - - - 1
AT - Auxiliar Técnico 1 - - - 4 - 2 27 - - - - 1 - - 35
AX - Auxiliar de Servigos 6 - - - 6 - 1 14 - - - 3 - - 32
Gerais
MT - Motorista - - - - - - - 4 - - - - - - 4
SE - Secretéria 2 - 1 - - - - - 1 - 4
1.2. Nivel Superior do Ipea 14 1 - 1 11 2 2 35 27 23 14 36 23 37 - 226
2. Terceirizados 13 1 2 1 45 3 1 69 5 5 5 3 5 5 - 163
Assistente Administrativo 11 - 1 - 36 3 1 57 4 5 3 2 5 4 - 132
Auxiliar de Escrit6rio 1 1 1 1 2 - - 12 1 - 2 1 - 1 - 23
Auxiliar de Eventos - - - - - - - - - - - - - - - -
Organizador de Eventos 1 - - - 7 - - - - - - - - - - 8
3. Estagiarios 3 - 2 - 14 - - 22 3 7 4 2 1 6 - 64

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA n°. 02201

8.1. Custos Financeiros de Cada Escolha:

Os quadros a seguir detalham os custos financéga@ada uma das vinculac¢des, dado o niumero deoh#rms em cada tipo de contrato na

instituicao.



Quadro 12. Contratos de Terceirizacdo Vigentes at&l/03/2016 (Brasilia):

N° Objeto Empresa N° de Situacdo Término Valor Anual
pessoas da em R$
Vigéncia
04/2013 Prestacdo de servicosPlansul 125 Contrato 10/02/2016  12.831.310,86
de apoio administrativo Planejamento e em
Consultoria Ltda. execucao
37/2014 Prestacdo servicos de5 Estrelas Sistema 13 Contrato 30/11/2016  1.126.500,48
Brigada de Incéndio de Seguranca Ltda. em
execucao
27/2012 Prestacdo de servicosRDJ Assessoria e 33 Contrato 31/10/2016 946.689,66
de limpeza e Gestdo Empresarial em
conservacdo, a seremltda. execucao
realizados de modo
continuo nas areas do
Ipea no Ed. BNDES,
Brasilia-DF.
10/2012 Prestacdo de servicosWR Comercial de 16 Contrato 25/03/2016 764.426,71
de garconete, a seremAlimentos e em
realizados de modo Servigos execucao
continuo nas é&reas do
Ipea BSB.
28/2015 Manutencao predial em DLF - Engenharia, 11 Contrato 09/10/2016 700.000,00
instalacbes e  bensComércio e em
moveis nas Representacdo execugao
dependéncias do Ipea.
42/2011 Prestacdo de servicosAMJ Auto Locadora 5 Contrato 04/09/2016 425.518,51
de locacdo de veiculos,Ltda. em
c/motoristas, execucao
combustiveis e seguro
franquiado em carater
permanente. Servigo de
transporte rotineiro de
servidores e
colaboradores.
19/2015 Servicos de vigilancia ASC 9 Contrato 29/02/2016 614.592,24
desarmada diurna e em
noturna no Instituto de execugao
Pesquisa  Econdmica
Aplicada — DF, a serem
realizados de modo
continuo, observadas as
condicdes.
Total 212 17.409.038,46

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02201

Quadro 13. Contratos de Terceirizagdo Vigentes at&1/03/2016 (Rio de Janeiro):

NO

Objeto Empresa N°

pessoas

Situagéo

Término Valor anual
davigéncia emR$




10/201
5

02/201
1

06/201
5

07/201
5

11/201
4

Total

AJS 02
Prestacdo
de Servicos

SM21 04

Prestagdo de
Servigos de
Copeiragem

Prestagdo de
servigos de
manutencao das
instalagfes prediais,
dos bens moveis e
fornecimento dos
materiais
necessarios as
referidas
manutencdes do
IPEA/RJ.

Juiz de 08
Prestagdo de Fora
servigos de
vigilancia
desarmada a serem
executados nas
dependéncias do
IPEA/RJ.

NOSSA 40
Prestacdo de Servico
servigcos de auxilio Temporario
e assisténcia, na e Gestao
area administrativa, de Pessoas
necessarios ao
funcionamento do
IPEA/RJ.

Base 08
Prestacdo de
servigos de
limpeza,
conservacao e
asseio do IPEA/RJ.

62

Contrato iniciado em 02/11/2016
03/11/2015. Encontra-se

no Contrato Originario.
Contrato iniciado em
06/11/2011. Encontra-se
no 5° Termo Aditivo e 5°
Termo de Apostilamento.
Execucao conforme
contrato.

05/01/16

Contrato iniciado em 30/06/2016
01/07/2015. Contrato

originario. Pagamento

sendo efetuado mediante

fatura.

Contrato iniciado em 15/09/2016
16/09/2015. Contrato

originario. Pagamento

sendo efetuado mediante

fatura.

Contrato iniciado em 08/06/2016
09/06/2014. Encontra-se

no 2° Termo de
Apostilamento,1°Termo

Aditivo. Execugédo

conforme contrato.

61.598,88

252.999,47

373.490,88

3.019.230,0
0

286.625,04

3.993,944.2
7

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02201

Tomando o contrato referente a sede de Brasiliaodmme, observa-se um custo anual

de R$102.650,49 por agente terceirizado por anoquase 8 mil reais mensais

(considerando 13° salarios ao ano mais benefickosa&rgos).

Quadro 14. Tabela de Vencimentos Basicos dos cargds nivel intermediario do

Plano de Carreira e Cargos do IPEA.



EmR$

) . VENCIMENTO BASICO A PARTIR DE
CARGD S i 12 JUL 2010 19 JAN 2013 1% JAN 2014 1 JAN 2018
W 334000 355017 T784 58 E12408
Auyiliar Téenico — I 429415 a7 4588,15 100158
I 4.130,88 433948 455420 478201
Auyiliar Administrativ | 403013 473385 44032 4 865,38
. 1l 182003 FYRIT] 421158 {47218
Secretaria £ I 172888 101507 4,108,88 43143
| 16308 181058 4.008,54 420008
Awlar de Servigos Gerais I 144541 350045 378067 0885
) . B I 138235 153215 3.706,80 18024
frsglel e Manidenigio'e | 2.280.34 2.495,00 161657 376740
JEI'\'T'QDS DPEI'BC[IHJIS
il 110033 3.286,35 14284 3.500,44
— A I 300454 37138 134,88 150140
| 10276 3.000.84 124304 3.408,03

Fonte: Lei N° 12.778, de 2012.

Quadro 15. Custo mensal dos servidores de nivel méd

Cargo Numero de Valor Total
Servidores mensal (em R$)

AA - Auxiliar Administrativo 20 100.481,80

AM - Auxiliar de Manuteng&o 1 5.024,09

AT - Auxiliar Técnico 35 175.843,15

éf:r:el guxiliar de Servigos 32 160.770,88

MT - Motorista 4 20.096,36

SE - Secretéria 4 20.096,36

Total 482.312,64

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA no. 02&2@lLei n® 12.778, de 2012.

Os custos representados nos quadros 14 e 15 indasmante o vencimento basico
desses servidores, logo os valores ndo sdo commgeta comparaveis — foram
considerados aqui somente como referéncia.

Além de estagiarios e terceirizados, o IPEA tamb&mum programa de bolsistas que
realiza atividades em colaboracdo e/ou analogassaTécnicos de Planejamento e
Pesquisa. Esses colaboradores ndo sao considéeackeisizados estritamente, até por
estarem envolvidos com a atividade fim da inst#ajc mas envolvem gastos
consideraveis para a instituicdo, como mostra orub.



Quadro 16. Recursos despendidos com bolsistas namgrama PNPD em 2015:

Unidade Fonte de Recursos Valor — PNPD 2015
PRESI IPEA 1.139.050
OUVIDORIA IPEA -
ASCOM IPEA 88.000
AGEID IPEA 58.600
ASPLA IPEA 58.600
ASTEC IPEA 348.400
DIEST IPEA 952.077
DIMAC IPEA 1.010.145
DIRUR IPEA 896.200
DISET IPEA 556.816
DISOC IPEA 769.400
DINTE IPEA 262.600
DIDES IPEA 187.800
SUBTOTAL RECURSOS IPEA 6.327.689
AGEID PNUD 41.600
ASPLA MCIDADES 34.000
ASPLA PNUD 60.000
ASPLA SG/PR 60.000
ASTEC SPPE/M.T.E. -
DIEST AGU 34.300
DIEST CJF 002/2011 -
DIEST MJ 57.000
DIEST MJ/SRJ -
DIEST MPT 192.400
DIEST SAE 27.500
DIEST SAL/IPEA 48.400
DIEST SAL/MJ 79.429
DIEST SENAD/MJ 200.500
DIEST SRJ/MJ 59.500
DIEST TCT/CNJ 2.500
DIEST TJSP -
DIEST TST 16.000
DIMAC ESAF 56.700
DINTE ABDI 14.800
DINTE INCRA -
DINTE MDIC 36.000
DIRUR MDIC -
DIRUR Ml 49.200
DIRUR PNUD 39.474
DIRUR SPPE/M.T.E. -




DIRUR SAE 2.500

DIRUR SDR/MI 125.300
DIRUR SIMT/Mtur 82.000
DIRUR SMDU/PMSP 12.200
DIRUR SNH -
DIRUR SNH/MCIDADE -
DIRUR SSDS/SAE 11.400
DISET EPL 329.600
DISET ABDI 35.900
DISET MCIDADES -
DISET MCTI -
DISET SPPE/M.T.E. -
DISOC CIISC/SENAES 104.800
DISOC FBB -
DISOC FCBB -
DISOC INCRA 149.300
DISOC Ml 198.000
DISOC MINC -
DISOC MNC -
DISOC MPS 17.500
DISOC SEPPIR 84.800
DISOC SNJ 112.500
DISOC SPPE/M.T.E. 128.900
DISOC SPU 7.200
DISOC UNICEF -
PRESI SAE -
SUBTOTAL RECURSOS DE 2.511.203
INSTITUICOES PARCEIRAS
TOTAL 8.838.892

Fonte: Relatério Gerencial da DIDES/IPEA.

9. Analise dos Dados:

Observa-se que nas atividades meio, parte congaletta forca de trabalho do IPEA
atualmente é composta de trabalhadores terceiszadd grande vantagem dos
terceirizados geralmente esta relacionada a custhszidos, mesmo que isso traga

problemas associados a memoaria e hierarquia riauig&0o.

Observa-se ainda que esse processo tem-se irtadsifiuma vez que o numero de
servidores de atividade meio se reduziu com o tenipoje tais servidores,
principalmente as secretarias, objeto desse eskstép lotadas principalmente em

Unidades como a Presidéncia e a Assessoria de Gmagéa, ou seja, fora do dia a dia



das Diretorias. Uma das vantagens disso € a comsand@lessa questdo com a
importancia de cargos de maior alto escaldo e geestomo sigilo, arquivo e pontos
correlatos que exigem confidencialidade e memdaidodgo prazo, relacionados com

funcionarios de longa data na casa.

Nesses termos, conclui-se que a terceirizacaomais que possa trazer vantagens de
custos, ela ndo pode ser total, uma vez que hd@ad®es sensiveis que exigem um

vinculo estavel com a instituicao.

10.Conclusodes:

O objetivo desse trabalho foi analisar a extenséteteirizacdo do IPEA e o processo
de substituicdo da atividade meio, com foco nadsde de secretaria, nessa institui¢ao.
Para isso, mostramos os dados de terceirizacde destsuto frente aos dados de
servidores, mostrando um processo de intensificdg@aterceirizacdo. Argumentamos
também que apesar de vantagens de custos, aifeg®ir ndo pode ser total, uma vez
que ha atividades sensiveis que exigem um vincsi@vel com a instituicdo, que

exigem confidencialidade e memoria institucional @emplo.

A desigualdade de rendimentos e atribuicOes exestaermo mercado de trabalho podem
ser ocasionados por diferencas na oportunidademecitacéo individual (escolaridade
e experiéncia), que afetam a producéo no trabathrap também refletem no conflito

de interesse.

A empresa que vende a terceirizagdo consegue lobtes sem o mesmo empenho e
gastos proporcionados pelo servico publico. Efterdiade lucrativa absoluta precisa

receber um controle mais eficiente para resohaiitar os conflitos e se manter na rota.

Uma Instituicdo de tamanha importancia sempre maniena area meio de alto nivel
em seu quadro de servidores. A carreira de selerei@o € invisivel e sim aliada a uma

qualificacéo especifica e avaliada dentro da ingfib.
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Anexo 1. A funcéo de Secretaria na Administragéo Rilica e no IPEA — Histoérico e
Atribuicdes:



Entre as diversas descricdes de cargos que enomstnao Plano de Cargos do IPEA
(um datado da década de 1980 e outro de 1996)rvalnses as seguintes descricbes
para o cargo de Secretaria:

a. Descricdes da Década de 1980

i. Descricdo do Cargo Secretaria (codigo SE-1/06):

Sob a superviséo direta, datilografar, programandg de compromissos, recepcionar e

encaminhar pessoas e manter arquivos.

Descricao detalhada:

- Receber, registrar e/ou distribuir correspondgnprocessos, circulares, ordens de

servigo, instrucdes e impressos, anotando a suAu@e e arquivamento;
- Redigir correspondéncia usual;

- Datilografar e conferir correspondéncia internexeerna, matrizes, quadros, tabelas,

relacoes, etc.;

- Organizar e manter arquivos;

- Atender e efetuar ligacdes telefénicas, anotaadados ou transmitindo informacdes;
- Programar agenda de reunides e entrevistas;

- Recepcionar pessoas, prestar informacdes e/entétias ao seu destinatario;

- Controlar as necessidades do 6rgéo no tocantexial de consumo, conservacao de

equipamentos, etc.;

- Executar outras tarefas correlatas.

* Secao baseada no Plano de Cargos do IPEA.



Exigéncia para o cargo: 1° grau completo e 6 mesestividade de secretaria.

ii. Descricdo do Cargo Secretéria (codigo SE-111/10):

Sob a supervisdo indireta, coordenar, controlar upersisionar 0S Servigos
datilogréaficos e burocraticos do érgéo além degiedi datilografar em portugués e em
idioma estrangeiro, programar agenda de comproBjiggzepcionar e encaminhar

pessoas e cuidar do despacho pessoal do respigctian

Descricao detalhada:

- Coordenar, controlar e supervisionar os servigaslograficos e burocraticos do
orgao, executados pelos demais servidores (seasgtadatilégrafos, continuos,

recepcionistas, motoristas, etc.);

- Redigir e datilografar em portugués e/ou idiorstaamgeiro, correspondéncia interna e

externa, atas, relatorios, etc.;

- Datilografar documentos de natureza confidencial;

- Programar agenda de reunides e entrevistas;

- Recepcionar pessoas, prestar informacdes e/entéatias ao seu destinatario;

- Despachar, quando autorizada, expedientes paéagéss subordinados solicitando

informacdes ou transmitindo instrucoes;
- Atender e efetuar ligacdes telefénicas, anotaadados ou transmitindo informacdes;
- Manter ficharios, arquivos e agendas sempreiafafls;

- Estabelecer contatos telefénicos para o chefengaid técnicos do setor com outros

executivos;

- Executar outras tarefas correlatas.



Exigéncia para o cargo: 2° grau completo e 2 anoatwidade de secretaria.

b. Descricbes de 1996:

i. Descricdo do Cargo Secretéaria (cédigo 3.21.05):

Trabalho rotineiro administrativo, relativo a cadr de funcionéarios, redacdao,
datilografia e organizacdo de arquivo e agendas;odeplexidade média e nivel de

qualificacdo médio.

Descricao detalhada:

- Coordenar o trabalho dos funcionarios da Sedaetar
- Redigir correspondéncias e despachos rotineiros.
- Datilografar expedientes.

- Atender e efetuar ligacdes telefonicas.

- Organizar e manter atualizada a agenda da dnedidiata e o fichario de enderecos e
telefones.

- Organizar e manter organizado o arquivo de doatwses expedientes.
- Manter organizada a sala de chefia imediataatsad® reunides.

- Protocolar a entrada e saida de documentos.

- Recepcionar e anunciar os visitantes.

- Controlar a frequéncia dos funcionarios do setor.

- Solicitar e distribuir o material necessario atos.



- Providenciar os expedientes necessarios as \sagafizadas pela chefia imediata e

técnicos do setor.

- Executar outras tarefas correlatas.

Exigéncia para o cargo: 2° grau completo e dell2meses em atividade de secretaria.

ii. Descricao do Cargo Secretaria Junior (cédigo 3.2150

Trabalho rotineiro administrativo, relativo a dagjtafia, recepcédo, controle de papéis e

expedientes, de complexidade reduzida e nivel difigacdo médio-inferior.

Descricao detalhada:

- Atender e efetuar ligacdes telefénicas.

- Datilografar memorandos, cartas, oficios e ouitaisalhos.
- Recepcionar os visitantes.

- Protocolar a entrada e saida de documentos eqos.

- Manter organizado o arquivo de documentos.

- Organizar e manter atualizada a agenda da dnafidiata.
- Solicitar material de expediente.

- Providenciar os expedientes necessarios as \sagafizadas pela chefia imediata e
técnicos do setor.

- Executar outras tarefas correlatas.



Exigéncia para o cargo: 2° grau completo e de bradses em atividade de secretaria.

iii. Descricao do Cargo Secretéaria Sénior (cédigo 3.25)0

Trabalho administrativo relativo a secretariar,agb, organizacdo de agendas, de

complexidade superior e nivel de qualificagdo média

Descricao detalhada:

- Organizar e manter atualizada a agenda de congsos) reunides, entrevistas e

viagens da chefia.
- Redigir correspondéncias e despachos.
- Atender e efetuar ligacdes telefénicas.

- Recepcionar visitantes, inteirando-se do asstonovistas a encaminhar e/ou resolver

0S assuntos a serem tratados.

- Datilografar expedientes e correspondéncia digeaconfidencial.
- Manter controle sobre o trabalho dos funcionésigsordinados.

- Manter controle da documentacao do setor.

- Providenciar os expedientes necessarios as \sagafizadas pela chefia imediata e

técnicos do setor.

- Providenciar passagens, reservas de hotéis, bem conducéo para a chefia.

Exigéncia para o cargo: 2° grau completo e de2Bmeses em atividade de secretaria.



Anexo 2. Terceirizados:

Na descricdo das atividades a seguir, as atividadebnhadas sdo aquelas que tém
clara correspondéncia com as atividades listad@si@amente no cargo de Secretaria.
As atividades em italicos sédo aquelas que exigathemmentos que na época nao eram
exigidos como informatica, mas que hoje seriamrasios do cargo.

10.1.1.Edital N° 23/2012:

10.1.1.1. Auxiliar de Escritério:

Operar 0s equipamentos de propriedade do IPEA, daiso microcomputadores,

maquinas copiadoras, aparelhos de fac-simile eloartelefénicos.

Recepcionar pessoas, averiguar suas nhecessidadestando-lhes as devidas

informacdes e orientando-0s ao setor ou 0 seryidmurado.

Providenciar fotocopias e digitalizacdo de docuiment

Classificar, ordenar, receber, protocolar, guaeddistribuir os documentos expedidos e

recebidos no ambito da instituicao.

Realizar entrega externa de correspondéncias emotas.

Preparar os documentos e correspondéncias parasamper malote, via postal ou

distribuicdo interna/externa, em conformidade cmnodentacdes proprias de cada

modalidade.

Realizar atendimento telefbnico, interno e exteammtando e transmitindo recados.

Utilizar sistemas operacionais € equipamentos Irsr@ss aoS Servicos gue estao

sendo executados.

* Baseado em IPEA, Edital de Pregéo Eletrdnico N°@2, Processo N° 03019.000914/2012-10, 2012.



Digitar textos e dados e compor correspondéncifisio®, memorandos, guadros,

tabelas e trabalhos em geidilizando programas de computadores do tipo Office

Auxiliar na elaboracado de correspondéncias e dootoaem geral.

Auxiliar na elaboracdo de exposicoes em multimidia,elaboracdo de planilhas e

graficos e na geracao de relatérios.

Reqistrar solicitacdes de audiéncias e organizagratp do responsavel pela unidade.

Operar microcomputadores (WINDOWS, WORD, EXCEL, GhOK e INTERNET
EXPLORER).

Manter organizado e atualizado o arquivo de doctmsee ficharios pertencentes ao

setor.

Controlar, a entrada e saida e arquivamento denuetios do Setor, registrando a

tramitacdo nmistema eletrdnicae acompanhamento de documentos, bem como fazer

triagem de documentos recebidos.

Conferir material de expediente.

Entregar e buscar encomendas e objetos; interxizmamente.

Apanhar e distribuir documentos, correspondéncigna e externamente, apostilas,

jornais, material de consumo, encomendas, objgli@sna e externamente.

Executar pequenas tarefas de arrumacao de salisras.
Instalar equipamentos em auditorios e salas dedesin

Preencher livro de protocolo anotando a identificago servidor que esta recebendo o

documento ou encomenda.

Utilizar sistemas operacionaes equipamentos necessarios aos Servicos quesestdo

(sic).

Providenciar reservas de passagens aéreas e ée hoté

Manter o funcionamento da unidade administratigteader a suas necessidades

Executar outras tarefas correlatas que lhes fotebualas



Qualificacdo Técnica Exigida do Profissional:

Formacéo profissional em curso de nivel médio.

Conhecimento em informética, nas plataform@#iINDOWS, WORD, EXCEL,
OUTLOOK e INTERNET EXPLORER.

10.1.1.2. Assistente Administrativo:

Prestar assisténcia na elaboracao, digitacdo enamitamento de oficios, memorandos

e outros documentos, bem como revisdo de textosuntentos.

Assessorar a realizacdo de tarefa e projetos amtmordenacoes.

Prestar assisténcia na elaboracao, digitacio enamltamento de oficios, memorandos

e outros documentos, bem como revisdo de textoswmentos, ajustando-os a redagao

técnica.

Prestar assisténcia as autoridades no desempenhsuade funcdes, gerenciando

informacdes, auxiliando na execucdo de suas tasmsnistrativas e em reunides,

elaborando atas de reunido, marcando e cancelanggremissos.

Auxiliar na revisdo de documentos e processosagpsctos formais.

Auxiliar na formalizacdo de processos de aquisieddgs contratacdes, realizando coleta

de precos e auxiliando no controle dos prazos tte@nde materiais e de execucao de

Servicos.

Auxiliar na elaboracdo de Termos de Referéncidaisdile licitacdo, de contratos e de

termos aditivos, assim como outros instrumentossafi




Assistir e apoiar a execucdo de atividades de debamento e manutencdo de

sistemas administrativos e técnicos.

Auxiliar na execucdo de outros servicos correlafosanalise organizacional e

normatizacdo de procedimentos.

Otimizar procedimentos de trabalho.

Ordenar tarefas.

Coletar dados e informacdes, processar dados, azalalma analise e instrucdo de
Processos.

Conhecer os aplicativos mais usuais, tais commedg texto, planilhas eletrbnicas e a

rede mundial de computadores.

Realizar pesquisa em sistemas corporativos de apoio

Providenciar a elaboracdo de atas, pautas e iektéonforme demandas oriundas do

pessoal técnico.

Executar outras tarefas correlatas.

Qualificacdo Técnica Exigida do Profissional:

Formacéo profissional em curso superior ou cursaagialarmente.

Conhecimento em informética, nas plataform@#iINDOWS, WORD, EXCEL,
OUTLOOK e INTERNET EXPLORER

Conhecimentos técnicos comprovados.

Experiéncia comprovada, por meio de registro dae@arProfissional de Trabalho, de
que os profissionais possuem experiéncia de, namajri2 (doze) meses em funcdes

similares as descritas neste instrumento (Edita&l3®®012).



10.1.2.Edital N° 5/2015:

10.1.2.1. Assistente Administrativo | (CBO n°® 4110.05):

Gravar seminarios, conferéncias e reunides em nedérOnico para posterior
transcricao;

Operar maquinas fotocopiadoras, multifuncionaisrélares de grande e médio porte;
Imprimir cartazes e folders em cores;

Imprimir e copiar boletins, textos para discusséateriais de apoio para seminarios e
palestras;

Encadernar publica¢des, documentos, boletins ®rigs;

Instalar e operar equipamentos de video conferéreti@projetores e microfones em
salas de reunido e auditorios;

Prestar suporte logistico na organizacdo de evepteparando auditorios e salas de
reunido com todos 0s equipamentos e materiais SEHIES;

Manter controle atualizado de utilizacdo do auditor

Zelar pelo bom estado de funcionamento dos equip@®enecessarios para a
realizacdo de eventos;

Coletar e distribuir documentos, jornais, revistagps, materiais de almoxarifado e
informatica,;

Realizar a entrega externa de correspondénciasusnémtos;

Postar e receber correspondéncias nas agénciamgassas prestadoras de servicos;
Preencher protocolo de controle de documentosetas)j

Utilizar sistemas operacionais e equipamentos sages aos servicos que estdo sendo
executados;

Prestar outros servicos correlatos.

Qualificacao Técnica Minima Exigida:

Formacé&o profissional em curso de nivel médio;
Conhecimento em informética, nas plataform@#iNDOWS, WORD, EXCEL,
OUTLOOK e INTERNET EXPLORER,;



Experiéncia comprovada de que os profissionaisysmssexperiéncia de, no minimo,

12 (doze) meses em fung¢des similares.

10.1.2.2. Assistente Administrativo Il (CBO n° 4110.10):

Prestar assisténcia no recebimento de materiaipreérentos, diligenciando para o seu
correto manuseio e estocagem;

Prestar assisténcia no controle de quilometragenveliculos do contrato de locacéao.
Prestar assisténcia no recebimento e preparagialdees;

Imprimir etiquetas de enderecamento e afixa-laspablicacbes, catalogos, revistas e
correspondéncias;

Preparar, acondicionar e remeter materiais e doctosie

Recepcionar/acompanhar vistorias técnicas de feduges;

Manter organizados os arquivos de documentos do detProtocolo do IPEA-RJ;
Prestar assisténcia no gerenciamento do sistemiaC8Dde controle de tramitacdo de
processos, documentos e correspondéncias internas;

Prestar assisténcia no controle da entrega, reeebine distribuicdo de galfes de 4gua
mineral adquiridos pelo IPEA-RJ;

Preparar minutas de pagamentos do fornecimentguderaineral;

Emitir certiddes de regularidade fiscal de fornered com uso de sistemas;

Preparar minutas de pagamentos dos servi¢os dggrapa, de manutencao de centrais
telefénicas, de manutencdo de ar condicionadoemeéigia elétrica,;

Acompanhar visitas de fornecedores as dependédoad’EA-RJ para entrega de
materiais ou outras necessidades de servico;

Prestar outros servigos correlatos.

Qualificacdo Técnica Minima Exigida:

Formacéao profissional em curso de nivel médio;
Conhecimento em informética, nas plataform@#iINDOWS, WORD, EXCEL,
OUTLOOK e INTERNET EXPLORER;



Experiéncia comprovada de que os profissionaisysmssexperiéncia de, no minimo,

12 (doze) meses em fung¢des similares.

10.1.2.3. Assistente Administrativo Il (CBO n° 4.110.10):

Fazer pesquisa de precos de passagens aéreagaimeiinternacionais, selecionando

trechos e rota;
Operar o Sistema Informatizado de Diarias e PasBageequisitando viagens e

anexando relatorios e documentos comprobatorios;

Solicitar utilizacdo de veiculo para atender deraart® servico;

Prestar assisténcia no controle de utiliza¢édo elngces de veiculos;

Providenciar a elaboracéo de atas, pautas e lie&téonforme demandas oriundas do
pessoal técnico;

Manter atualizada a agenda de reunides, eventosagens da Coordenacdo de
Administracdo e do pessoal técnico das Diretoregiddais;

Prestar assisténcia as atividades da CoordenacgA&dndimistracdo e do pessoal técnico
das Diretorias Regionais no Rio de Janeiro;

Recepcionar visitantes;

Prestar assisténcia no controle do tramite de psosge documentos e correspondéncias
com uso do sistema SIGDOC,;

Prestar assisténcia na organizagdo de eventosréonnfas e seminarios promovidos
pela Coordenacéao de Administracao e pelo pessoattédas Diretorias Regionais;
Prestar assisténcia na digitacdo e encaminhamentdficilos, memorandos e demais
documentos;

Agendar reunides de trabalho, reservando salasdquaecessario, e confirmar

previamente as reunides;

Efetuar e transferir ligacdes telefébnicas diversas;

Prestar outros servigos correlatos.

Qualificacdo Técnica Minima Exigida:

Formacéao profissional em curso de nivel médio;



Conhecimento em informética, nas plataform@#iNDOWS, WORD, EXCEL,
OUTLOOK, INTERNET EXPLORER e POWER POINT,;

Experiéncia comprovada de que os profissionaisugmssxperiéncia de, no minimo,
12 (doze) meses em fung¢des similares.

10.1.2.4. Assistente Administrativo IV (CBO n° 4.110.10):

Prestar assisténcia na preparacado de minutas tisedie aditivos e de contratos de

prestacdo de servicos;

Prestar assisténcia na conferéncia de planilhaserdgbs a pedidos de repactuaciao de

precos;
Prestar assisténcia na preparacdo de minutas rdestete referéncia, adequando-as a

legislacdo pertinente;

Prestar assisténcia na operacdo do Sistema Infomadd de Almoxarifado e

Patrimobnio;

Prestar assisténcia na atualizacado do Cadastrodoadores do SICAF;

Preparar relatérios de acompanhamento e contra@elicdo contratual;

Prestar assisténcia na elaboracdo de oficios, namchas e demais documentos;

Manter atualizada a agenda de reunides, eventgyens de Assessores do Gabinete

da Presidéncia no Rio de Janeiro;

Prestar assisténcia as atividades da Coordenacaalrdaistracdo e do Gabinete da
Presidéncia no Rio de Janeiro;

Prestar assisténcia na conferéncia dos materiaiexgediente e de informética,
registrando eventuais desvios de quantidade oudqual

Preparar requisicbes de materiais mediante a doerdg Sistema Informatizado de
Almoxarifado e Patrimonio;

Prestar assisténcia na confeccado de planilhas,ico&fe tabelas;

Prestar assisténcia na confeccdo de materiais go&fidiversos, requisitados pelas

areas demandantes;

Prestar assisténcia na revisdo “primaria” de textospontando incoeréncias,

repeticées, uso incorreto da lingua e verificacaoodtografia e da sintaxe;




Prestar assisténcia na revisdo da formatacdo déogexverificando a conformidade

destes com as normas da ABNT ou outras utilizadksipstituicao;

Prestar assisténcia na verificagdo das especiBsad® materiais adquiridos pelo IPEA-
RJ junto a fornecedores.

Acompanhar as manutencfes preventivas e corretigasaparelhos, maquinas e
equipamentos, reportando os desvios;

Auxiliar na elaboracdo de exposicoes em multimidia;

Prestar assisténcia na elaboracéo e atualizag@badiarios;

Recepcionar os usuarios dos servicos da Bibliomwantando-0s na busca de livros e

demais publicacées;

Prestar informacdes aos usuarios dos servicos ##oteca, tirando dlvidas e

informando sobre a disponibilidade de publicac@a pmpréstimo;

Prestar assisténcia aos usuarios da Biblioteca amice de intercAmbio entre

bibliotecas;

Prestar outros servigos correlatos.

Qualificacao Técnica Minima Exigida:

Formacéao profissional em curso de nivel médio;

Conhecimento em informética, nas plataform@#iINDOWS, WORD, EXCEL,
OUTLOOK e INTERNET EXPLORER;

Experiéncia comprovada de que os profissionaisugmssexperiéncia de, no minimo,

24 (vinte e quatro) meses em funcdes similares.

10.1.2.5. Assistente Administrativo V(CBO n° 4.110.10):

Prestar assisténcia na editoracdo de livros, tgxéma discussdo e demais materiais
gréficos;

Prestar assisténcia na revisdo “secundaria” dedexterificando a uniformidade e

constancia temporal e pessoal das formas verbamscoelo com a norma culta da
lingua, corrigindo vicios de eufonia ou desconheaitm etimolégico, e checando a

clareza, a ordenacéao sintatica e a hierarquizagsiadias;



Prestar assisténcia na revisdo de provas dos tgatadiagramados, verificando
inconsisténcias de tipologia, espagos a mais oueaos numeracbes e outros
problemas de paginacao;

Auxiliar na revisdo de capas, miolos e servicodigpa diversos contratados com
terceiros ou preparados pelo Editorial do IPEA-dRIectando erros ou imperfeicdes ou
recomendando aprovacao;

Auxiliar na elaboracéo e na composicdo, do pontaista da editoracao e diagramacéo,
de tabelas e grafico e demais ilustracdes de t&dtnsCos;

Prestar assisténcia nas pesquisas de precos dadmercna confeccdo de termos de
referéncia relativos a servicos gréaficos, quandicitarlo pela area responséavel;

Prestar assisténcia na catalogacdo e manuseioctendotos e publicagbes diversas
pertencentes ao acervo da Biblioteca do IPEA-RJ;

Prestar assisténcia no processamento técnico dalipes pertencentes ao acervo da
Biblioteca do IPEA-RJ;

Prestar assisténcia na pesquisa e obtencéo desantigPortal de periédicos da CAPES
e na pesquisa e obtencao de livros na BibliotecadliEbrary AcademicComplete (e-
books);

Auxiliar na submissdo de publicacdes no RClpea @Bigfrio do Conhecimento do
IPEA);

Prestar assisténcia no controle do recebimentaidicpgdes / periodicos pelo sistema
de permuta com outras instituicbes (COMUT);

Prestar outros servigos correlatos.

Qualificacdo Técnica Minima Exigida:

Formacdo profissional: nivel superior completo;

Conhecimento em informatica, nas plataform#@NDOWS WORD EXCEL
OUTLOOKeINTERNET EXPLORER

Experiéncia comprovada de que os profissionaisysmssexperiéncia de, no minimo,

24 (vinte e quatro) meses em funcdes similares.



