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1. LEGISLACAO
A Portaria Interministerial n° 507/2011determina que:

o Art. 55 - a execucdo serd acompanhada e fiscalizada de forma a garantir a
regularidade dos atos praticados e a plena execucdo do objeto, respondendo o convenente
pelos danos causados a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execugdo do convénio.

o Art. 68 — No acompanhamento e fiscalizagdo do objeto serdo verificados:

| - a comprovacao da boa e regular aplicacdo dos recursos, na forma da legislacdo
aplicavel;

Il - a compatibilidade entre a execu¢do do objeto, o que foi estabelecido no Plano
de Trabalho, e os desembolsos e pagamentos, conforme 0s cronogramas
apresentados;

I11 - a regularidade das informacdes registradas pelo convenente no SICONV; e

IV - o cumprimento das metas do Plano de Trabalho nas condigdes estabelecidas.

o Art. 70 - A concedente comunicara ao convenente quaisquer irregularidades
decorrentes do uso dos recursos ou outras pendéncias de ordem técnica, e suspendera a
liberacdo dos recursos, fixando prazo de até 30 (trinta) dias para saneamento ou
apresentacdo de informacbes e esclarecimentos, podendo ser prorrogado por igual
periodo.

A Portaria n° 812, de 18 de junho de 2015 que regula os procedimentos relativos a
celebracio, supervisdo da execugdo e andlise da prestacdo de contas de convénios e termos
de parceria, colaboracdo ou fomento, no dmbito do Ministério do Trabalho e Emprego
regulamenta que:

Art. 14 O acompanhamento técnico e financeiro dos instrumentos celebrados sera
realizado pela Unidade Concedente, de acordo com as disposi¢Ges previstas nos arts. 65 a
71 da Portaria Interministerial n°® 507/2011 e arts. 58 a 62 da Lei n° 13.019/2014, e ainda,
consoante as seguintes diretrizes adicionais:

I- A Convenente/Parceira devera:

a) Manter atualizados os registros de execucao no Siconv; e

b) garantir acesso irrestrito e condi¢Oes fisicas para a realiza¢do das fiscaliza¢Bes
dos servidores das Unidades Concedentes do MTE, que cumprirdo roteiro de superviséo
proprio, contemplando a verificagdo da execucdo fisica e financeira e resultados
alcangados, nos periodos estipulados no instrumento.

I1- A Unidade Concedente realizard o acompanhamento e a fiscalizacéo fisico financeira
no modulo especifico do Siconv para essa finalidade, e nos casos entendidos como
necessarios pela equipe técnica, por meio de visitas in loco.

Paragrafo Unico Para as atividades de supervisdo e fiscalizacdo de cada instrumento
celebrado, a autoridade da Unidade Concedente devera designar formalmente servidores
que atuardo como fiscais/gestores do convénio.

§ 1° E obrigatorio o registro no Siconv de qualquer visita técnica de acompanhamento in
loco de convénios.



8 2° Serdo registrados no Siconv, em relagdo a cada convénio, todas as notificacOes
encaminhadas pelos Org&os de Controle Interno e Externo, bem como instrucdes similares
dos Ministérios Publicos Estaduais e Federais e do Departamento da Policia Federal, e
ainda as manifestacdes de esclarecimentos/providéncias por parte da Convenente/Parceira
e as respectivas analises das areas técnicas das Unidades Concedentes.

§ 3° Constitui se VISITA TECNICA DE ACOMPANHAMENTO in loco no deslocamento de
técnicos da Unidade Concedente ou das Superintendéncias Regionais do Trabalho e
Emprego ao local onde foi, esta ou deve ser executado o objeto do convénio, viabilizando
por meio de verificacbes especializadas, reduzidas a termo, a tomada de deciséo pela
Unidade Concedente.

Art. 16 O acompanhamento e a fiscalizacéo da execucéo do objeto do convénio terdo, além
dos espacos e moédulos especificos do Sistema de Gestdo de Convénios (Siconv), 0s
modelos de relatdrios de acompanhamento in loco aprovados pelas Unidades Concedentes
do MTE, em ato proprio dos seus dirigentes.

§ 1° Constitui se a VERIFICACAO SISTEMATICA DA EXECUCAO no Siconv em
modalidade de acompanhamento, a partir de consultas periddicas no sistema, realizadas
por Fiscais/Gestores de Convénios, permitindo o reconhecimento situacional pontual, a
partir das informacdes prestadas pela Convenente/Parceira.

§ 2° O acompanhamento, in loco, de eventos programados e executados no projeto sera
realizado eventualmente, a partir de autorizagdo do Dirigente Maximo de Unidade
Administrativa Concedente do MTE em resposta a solicitagdo do Fiscal/Gestor do
convénio, com a finalidade de coletar dados e informacGes dos participantes, parceiros e
prestadores de servico, incluindo registro fotografico, de forma a evidenciar a sua
realizacéo.

Todos os documentos devem ser mantidos em arquivo em boa ordem, no préprio
local em que forem contabilizados, a disposicdo dos 6rgdos de controle interno e
externo, pelo prazo de dez (10) anos, contados da aprovagdo da prestagdo de contas ou
tomada de contas, quando for o caso, do gestor do 6rgdo ou entidade Concedente,
relativa ao exercicio da concessdo, de acordo com o art. 3° 8§ 3° Portaria
Interministerial n° 507/2011.



CAPITULO 1
Informacoes Gerais



1.1 INFORMACOES GERAIS
O acompanhamento e fiscalizagdo envolvem dois tipos de informagdes:

a) fisicas - tém o objetivo de analisar a execucdo do objeto do convénio,
avaliando a compatibilidade entre o que foi realizado e as especificagdes do Plano de
trabalho, os resultados e atingimento dos objetivos pactuados.

b) financeiras - tém o objetivo de avaliar a correta e regular aplicacdo dos
recursos repassados, os da contrapartida indicada pelo convenente e os auferidos com a
aplicacdo no mercado financeiro, quando for o caso.

O acompanhamento e fiscalizagéo envolvem dois tipos de atividades:

a) VISITA TECNICA DE ACOMPANHAMENTO - deslocamento de técnicos
da Unidade Concedente ou das Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego ao
local onde foi, estd ou deve ser executado o objeto do convénio

b) VERIFICACAO SISTEMATICA DA EXECUCAO - consultas periédicas no
sistema, realizadas por Fiscais/Gestores de Convénios, permitindo o reconhecimento
situacional pontual, a partir das informacGes prestadas pela Convenente/Parceira.

Os relatérios séo analisados nas unidades técnicas responsaveis do MTPS, que
devem emitir parecer sobre 0s seguintes aspectos:

a) Técnico — quanto a execucao fisica e cumprimento dos objetivos do convénio,
no que tange & compatibilidade entre o realizado e as especificagdes do Plano de
Trabalho;

b) Financeiro — Quanto a correta e regular aplicagao dos recursos do convénio.



CAPITULQO 2

Verificacao
Sistematica da
Execucao



2. VERIFICACAO SISTEMATICA DA EXECUCAO

2. 1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ANALISE DA EXECUCAO FiSICA

1) Relatério de execucéo;

2) Relac&o de Pagamentos;

3) Relacéo de Bens;

4) Relacéo de Servigos;

5) Relatério de Superviséo (quando houver).

Os convenentes deverdo gerar no SICONV os relatérios de execucéo constantes do
item 1 a 4 a final da etapa, bem como inserir na aba anexo da execucdo o Relatério de
Execucdo(anexo a este manual) e as comprovacgdes dos servicos.

2.2 OBSERVACOES:

a) nenhum dos documentos relacionados poderé deixar de integrar a analise da execugao
fisica;

b) outros documentos, além dos assinalados, poderdo ser incluidos desde que constem
de clausulas de convénio ou aqueles que achem pertinentes de serem mencionados a fim
de complementar a analise;

c) as despesas serdo comprovadas mediante documentos originais, fiscais ou
equivalentes, a serem mantidos nos arquivos do Convenente, devendo as faturas,
recibos, notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatdrios serem emitidos em
nome do Convenente;

d) ndo serdo admitidas despesas realizadas em data anterior ao inicio ou posterior a
vigéncia do Convénio;

e) ndo serdo permitidas despesas ndo aprovadas previamente no Plano de Trabalho ou
em suas posteriores alteragdes;

f) no caso de baixa execucdo do convenente, serd aplicada a metodologia presente na,
Nota Técnica Conjunta n°® 733/CGER-CGSAP/DES/SPPE/MTE de setembro de 2008,
publicada em Portaria SPPE/MTE n° 54 de 09 de setembro de 2011 anexa a este
Manual,

h) para os casos de convénios que executam PED, deve-se encaminhar os relatorios 2 e
4 do item 2.1 deste Manual, bem como incluir o detalhamento da acdo no Relatério de
Execucdo.

i) para a verificacdo da execucdo parcial os relatorios ndo serdo gerados no SICONV. O
convenente deve elaborar os relatorios em formulérios conforme e anexar na aba
anexos no SICONV.



2.3 PRAZO DE APRESENTACAO DO RELATORIO DE EXECUCAO

a) os relatorios parciais de execugdo de convénio deverdo ser apresentados ao
MTPS ap06s a utilizacdo de 70% dos recursos da parcela, cumprimento de 70 % da meta
prevista para a parcela e no minimo 20 dias antes da data prevista para o desembolso
previsto no plano de trabalho no SICONV ;

b) os relatdrios finais de execugdo de Convénio deverdo ser apresentados ao
MTPS em até 30 (trinta) dias ap6s o término da vigéncia da Etapa.

2.4. RECEBIMENTO E REGISTRO

A documentagdo referente a execucdo fisica deverd ser toda incluida no
SICONV e os originais enviado para o MTPS para ser incluida ao processo
administrativo.

2.5. ANALISE TECNICA

Para os fins deste Manual, entende-se como analise técnica o ato de verificar se
as agoes levadas a efeito pela entidade convenente guardam identidade com as agGes
aprovadas em cada projeto ou plano de trabalho, mediante o exame comparativo de
documentos e demonstrativos que informem as especificagdes, quantidades, cronologia
e valores.

O pronunciamento exarado em decorréncia da analise seré assinado pelo fiscal
nomeado e visado pelo seu superior imediato.

A comprovagdo da execugdo fisica do convénio sera constituida dos documentos
citados no item 2.1 e deste manual, sendo que a documentagdo comprobatoria juntada
na analise de execucgdo parcial ndo precisa ser reenviada na analise de execugéo final.

E importante ressaltar que, também para a comprovacio da execucdo fisica
parcial/final, as notas fiscais, os recibos ou outros documentos comprobatdrios da
despesa devem ser originais ou equivalentes e estar devidamente identificados com o
niamero do convénio e nome do convenente. Esse procedimento visa impedir que um
mesmo documento fiscal seja apresentado como comprovante de dois convénios
distintos ou de duas execugdes fisica do convénio parciais/finais diferentes. O servidor
deve estar atento para estes detalhes, a fim de verificar possiveis fraudes.

Na nota de andlise técnica deverd constar, a regularidade, regularidade com
ressalvas ou irregularidade da execucéo fisica do convenente, conforme apresentado
abaixo:



As contas serdo julgadas:

I — regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contdbeis e a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a
razoabilidade dos atos de gestao do responsavel;

Il — regulares, com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer
outra falta de natureza formal de que ndo resulte dano ao erario;

11 —irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:

a) omissdo do dever de prestar contas;

b) prética de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico;

c) infracdo grave a norma legal ou regulamentar de natureza contébil,
financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial;

d) dano injustificado ao erario, decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou
antieconémico;

e) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

No caso de irregularidade da execucdo fisica deve quantificar o dano ao
erario, caso seja este 0 motivo da ndo aprovacéo, e colocar as informagdes no modulo
“acompanhamento e fiscalizagdo” do SICONV e aguardar manifestacdo do convenente
e/ou devolucdo do recursos.

O fiscal nomeado deverd indicar prazo para atendimento das solicitacdes de
esclarecimentos, esgotado todas as negociacfes possiveis o fiscal deverd indicar o
bloqueio da conta até que sejam sanadas todas as pendéncias.

Na verificagdo sisttmica da execucdo devem ser observados 0s seguintes
procedimentos:

1) Primeiramente, deve-se verificar se o convenente cumpriu com a obrigagéo de
apresentar todos os documentos obrigatorios presentes no item 2.1. Caso algum
documento ndo seja apresentado ou no caso de necessidade de complementagdo de
informagdes pela Convenente/Parceira, serd encaminhada notificacdo para apresentacdo
de nova documentag&o.

Serdo admitidas até 2 (duas) notificacbes para convenente/parceiras - que
conjuntamente tera o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias - devidamente
registrada(s) no Siconv, contendo em seu corpo o indicativo de que a ndo apresentacéo
de documentacéo para o saneamento dos fatos ensejara o registro de inadimpléncia.

2) Para andlise do relatdrio de Execucéo o técnico deve conferir as informacdes
prestadas pelos convenentes em relagcdo aos dados cadastrais, descricdo do projeto e
periodo abrangido. Para o desenvolvimento do relatério devem ser seguidas as
orientacdes abaixo:
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o Capitulo 1 — Demonstrativo da execucdo das agBes desenvolvidas nos
SINE’s

No preenchimento deste item o convenente deve apresentar um comparativo
entre o que foi programado no plano de trabalho e o resultado alcangado extraindo
dados na Base de Gestdo IMO do ponto de vista global do convénio, incluindo as
diferencas percentuais e os indicadores de aproveitamento de cada uma das variaveis.

Em seguida deve fazer o mesmo comparativo posto a posto para verificar as
acoes (IMO e SD) desenvolvidas por postos de atendimento. Serdo consideradas a¢oes
de intermediagdo de mdo obra os indicadores de vagas captadas, encaminhamentos e
colocagdes.

O convenente que tiver posto sem movimentagdo de IMO ou SD devera ser
notificada e cobrado plano de acéo para a incorporacgdo das atividades.

Os postos que ndo apresentarem registro de atendimento no Sistema Mais
Emprego durante o periodo de execucéo analisado serdo descredenciados e os valores
registrados no Descritivo para custear suas despesas serdo retidos na liberagdo da
parcela . No periodo em que os postos de atendimento ndo apresentaram atividades, as
despesas ndo poderédo ser custeadas com recursos do convenio. Caso o fiscal identifique
algum pagamento o valor devera ser restituido a conta do convénio.

Para a conferéncia do alcance das Metas, o técnico devera verificar o que foi
estipulado no Plano de Trabalho com os relatérios extraido das Bases de Gestdo
IMO/SD do periodo da anélise. Caso 0 convenente que ndo consiga atingir o percentual
de 70% da meta estabelecida serdo debitados no repasse da proxima parcela o valor
referente ao percentual de ndo alcance de metas, sera utilizada a metodologia da Nota
Técnica Conjunta n°® 733/CGER-CGSAP/DES/SPPE/MTE de setembro de 2008,
publicada em Portaria SPPE/MTE n° 54 de 09 de setembro de 2011.

Importante ressaltar que, de acordo com a Nota Técnica Conjunta citada
acima, devem ser considerados fatores alheios a capacidade de atua¢do do convenente:

a) Caso fortuito ou forca maior — Fato ou Ocorréncia imprevisivel ou dificil
de prever que gera um ou mais efeitos/consequiéncias inevitaveis;

b) Sistema operacional fora do ar, devidamente comprovado, o qual
impossibilitou o atendimento a trabalhadores e empregadores por mais de 01
dia.

Para estas excepcionalidades, as quais sejam comprovadas e justifiquem a néo
execucao das metas por determinado periodo, seré calculada a média dos demais dias de
execucdo e distribuido dentro do periodo em que ndo houver registro de execugdo. Ou
seja, se um posto ficou 10 dias sem registrar nenhuma atividade por motivo de “posto
fechado por motivo de enchente”, sera contabilizada a média de atendimento dos
demais dias em que 0 posto esteve aberto e somado aos 10 dias em que o0 posto ficou
fechado.
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Caso ainda assim, ao final do célculo o convenente ndo tenha atingido a meta
estipulada no Plano de Trabalho, este deverda devolver recursos de acordo com a
porcentagem de ndo alcance, presente na Nota Técnica Conjunta n° 733/CGER-
CGSAP/DES/SPPE/MTE.

Para o fiel cumprimento do plano de trabalho o convenente devera apresentar
movimentagdo nos postos de atendimento nas atividades indicadas no descritivo.

Caso haja recomendacfes oriundas de Relatério de Supervisdo, o convenente
deve demonstrar as providéncias que estdo sendo tomadas.

e Capitulo Il- Resultados do monitoramento e da supervisdo junto as
unidades da rede de atendimento:

O convenente deve apresentar analise e comparagéo dos:

Instrumentos utilizados no acompanhamento da execucéo fisica;

Indicadores de acompanhamento utilizados e seus resultados;

Métodos e recursos utilizados na supervisdo e seus resultados;

Como se deu o acompanhamento de postos com baixo desempenho, e
providéncias adotadas.

O monitoramento e a superviséo realizada pelo convenente deverdo seguir a
programacao proposta no descritivo.

Toda a documentagdo comprobatéria devera constar na aba “anexos” no
SICONV.

o Capitulo I11- Anélise qualitativa da execucdo financeira, por rubrica do
Plano de Trabalho:

O técnico deve conferir se as despesas autorizadas no Plano de trabalho estdo em
concordancia com as executadas e informadas na aba “execucgéo financeira SINE-PED”
do relatorio de execugdo. As informacbes contidas no relatério devem estar em
conformidade com as da Relagdo de Pagamentos; Relacdo de Bens e Relagdo de
Servicgos, geradas no SICONV.

Caso haja despesas executadas ndo autorizadas ou superiores ao valor
anteriormente planejado, o valor executado dever ser devolvido.

Serd obrigatdria apresentacdo de documentacdo comprobatoria dos servicos
executados nas despesas abaixo:

Treinamento,
Seminario,
Consultoria,
Publicidade,
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Servicos de apoio,

Limpeza,

Vigilancia,

Gréficos ou divulgago,

Conservacao e adaptacéo de bens iméveis
Passagens,

Diarias,

Todo o servico de locagdo maquina equipamentos e veiculos,
Relatérios PED,

Despesa de grande vulto,

Outros (a critério do fiscal)

Caso haja gastos nas despesas acima, deve-se verificar se estas estdo
devidamente autorizadas no Plano de Trabalho e se o convenente enviou 0s documentos
comprobatdrios.

Justifica-se a escolha de comprovagdo das rubricas descritas acima por serem
consideradas de maiores vultos, estarem freqiientemente presentes nos Planos de
Trabalho apresentados pelos convenentes, e por apresentarem, em alguns casos,
servigos terceirizados.

Para comprovacdo da boa e regular realizacdo de eventos, seminérios,
encontros, cursos, oficinas e reunibes, deverdo ser apresentados 0s seguintes
documentos, devidamente inseridos no Siconv (art.12 da Portaria n® 812/2015):

a) no caso de pagamento de passagem aérea, discriminar lista de trechos das
passagens aéreas com nome dos passageiros e respectivo Cadigo Localizador;

b) no caso de pagamento de hospedagem, discriminar hotel (eis) e hospede(s);
c) de forma geral:

A - listas de participantes, treinandos e/ou qualificandos em local acessivel
na pagina da rede mundial de computadores do
convenente/parceira/parceiro, preferencialmente com as listas de presencga
assinadas pelos participantes (com CPF, endereco e telefone ou email),
identificacdo visivel do nimero do convénio, titulo do evento, local e
data/periodo;

b - programacéo do evento com objetivos, cronograma e contedidos;
¢ - materiais didaticos utilizados, daqueles financiados pelo convénio; e

d - relatério final do evento com sintese da atividade e suas conclusoes,
contendo registro fotografico de todos os ambientes utilizados e infra-
estrutura disponibilizada, inclusive equipamentos e maquinas.

No caso de consultorias e assessorias eventuais realizadas na execugéo do
objeto, além dos registros do processo de sele¢do e contratacdo devem ser apresentados
os relatdrios parciais e finais ou os produtos que foram realizados, devidamente
atestados pela Convenente/Parceira.
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As pessoas diretamente beneficiadas no convénio deverdo estar devidamente
cadastradas no Siconv, com nome e respectivo CPF, evitando-se repeticbes por
participagOes em distintas atividades ou eventos.

Qualquer gasto com material de divulgacéo e de publicidade que venha a ser
produzidos no &mbito do Sistema Nacional de Emprego — SINE deverd ser
obrigatoriamente, enviado a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego para
comprovagdo da despesa.

As despesas de locomocéo, hospedagem e alimentacdo (diérias) deverdo ser
comprovadas mediante apresentacéo da seguinte documentacéo:

a) solicitacdo/requisicdo da necessidade da viagem/identificacdo do usuério;
b) comprovante de embarque, quando se tratar de trecho fluvial;

c) cartdo de embarque, para trechos aéreos;

d) relatério de viagem, para qualquer tipo de deslocamento, indicando:

Data de inicio e término da viagem;
Técnico que realizou a viagem;

Local (is) visitado(s); objetivo da viagem; e
Acdes executadas.

Serdo acatadas as despesas realizadas a titulo de locomocéo, alimentacéo e
hospedagem pagas ao pessoal contratado especificamente para atuar no objeto do
convénio, bem como ao pessoal da entidade convenente, que necessitar se deslocar de
sua sede para realizar agBes relacionadas & execugdo do convénio, desde que tenham
sido previstas no plano de trabalho.

Os comprovantes da execucéo fisica deverdo estar previamente digitalizados.

Os registros fotogréaficos e as midias geradas na execugdo do convénio devem
comprovar, de maneira inequivoca, a execugdo das atividades constantes no Plano de
Trabalho, evidenciando a logomarca da administracdo publica federal, o local onde
ocorreu a acdo, a data em que ocorreu 0 registro e a identificacdo da atividade
especifica.

Quando se tratar de obras, reformas ou qualquer outro tipo de servico de
engenharia, as fotos do objeto, com data de execucdo, devem destacar pelo menos as
seguintes imagens:

a) placa de identificacéo;

b) planta baixa;

c) terreno ou &rea da construgao/servicos, no que couber;

d) evolugdo da obra ou servigo, com parte externa e interna, com registro
de diferentes momentos ou etapas da construcéo/servicgos e da concluséo,
registrando inclusive o local antes do inicio das obras; e

e) posteriormente, do registro do imével em funcionamento

E obrigatorio o envio da planilha de composicéo de precos dos contratos. Sendo
que para aqueles em tiverem em sua composicao a previsdo de insumos, é necessario
enviar a comprovagdo dos mesmos (entrada e saida).
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Para os casos em que a execugéo do objeto do convénio tenha que ser executado
por meio de parceria com entidade sem fins lucrativos, devera ser atendido o art. 13 da
Portaria n°® 812, de 18 de junho de 2015, bem como o previsto na Lei n® 13.019/2014.

O convenente devera manter atualizado os registros da execugdo da parceria no
SICONYV com os seguintes itens e conteudos (art. 13 § 3° Portaria n° 812):

| - a documentagdo relativa ao processo de sele¢do da parceria, devendo 0s
arquivos serem inseridos na aba do Siconv "Processo de Compras”, na
modalidade "Concorréncia Publica" ou em outra aba que a venha substituir;
Il - o termo de parceria, fomento ou colaboracédo celebrado com entidade
privada sem fins lucrativos juntamente com o plano de trabalho da parceria
celebrada com objeto, metas e etapas, beneficiarios, resultados previstos e
plano de aplicacdo detalhado das despesas aprovadas para realizacdo do
objeto da parceria, devendo os arquivos serem inseridos na aba do Siconv
"Contratos” ou em outra aba que a venha substituir;

Il - as notas de empenho e ordens bancérias emitidas pelo 6rgdo publico
concedente relacionadas a cada um dos desembolsos realizados na execugao
orcamentaria e financeira da parceria firmada com entidade privada sem fins
lucrativos, devendo os arquivos serem inseridos na aba do Siconv
"Liquidac&o™ ou em outra aba que a venha substituir;

IV - os extratos da conta corrente da parceria e da aplicagdo financeira,
relativos & parcela anteriormente recebida pela entidade parceira privada sem
fins lucrativos, devendo os arquivos serem inseridos na aba do Siconv
"Liquidac&o™ ou em outra aba que a venha substituir; e

V - a relagdo dos pagamentos efetivamente realizados, relativos a parcela
anteriormente recebida pela entidade parceira privada sem fins lucrativos,
devendo os arquivos serem inseridos na aba do Siconv "Liquidag&o™ ou em
outra aba que a venha substituir.

Na execuc¢do do convénio néo é permitido:

i) Realizar despesas a titulo de administragdo, geréncia ou similar:

i) Pagar por servicos de auditoria externa;

iii)  Realizar pagamento, a qualquer titulo, a militar ou técnico
publico, da ativa, ou a empregado de empresa publica ou de sociedade de
economia mista, por servigos prestados, inclusive de consultoria,
assisténcia técnica ou assemelhados & conta de quaisquer fontes de
recursos;

iv)  Utilizar, ainda que em cardter emergencial, 0s recursos para
finalidade diversa da estabelecida no convénio;

V) Realizar despesas em data anterior a vigéncia do convénio;

Vi)  Efetuar pagamento em data posterior & vigéncia do convénio,
salvo se expressamente autorizada pela Concedente e desde que o fato
gerador da despesa tenha ocorrido durante sua vigéncia;

vii)  Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou correcéo
monetaria, inclusive referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos
prazos, exceto, no que se refere a multas, se decorrentes de atraso na
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transferéncia de recursos pela Concedente, e desde que os prazos para
pagamento e os percentuais sejam 0s mesmos aplicados no mercado;
Viii) Transferir recursos para clubes, associagdes de técnicos ou
quaisquer entidades congéneres;

ix)  Realizar despesas com publicidade, exceto em carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, das quais ndo constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocéo pessoal de autoridades
ou de técnicos publicos;

X) Transferir, no todo ou parte, 0s recursos do convénio a outra
entidade ou com esta celebrar novo convénio.

Caso seja constatada na execugdo do convénio a existéncia de quaisquer dessas
despesas, deverd ser providenciado de imediato sua glosa e solicitada a restituicdo do
valor correspondente a Concedente.

Para a comprovagdo dos bens adquiridos, serd realizada a conferéncia inicial
se 0s bens adquiridos informados no Relatdrio de execucéo e na relagdo de Bens foram
0s autorizados no plano de trabalho, ap6s esta conferéncia a relacdo de bens adquiridos
deverd ser enviada para Divisdo de Controle de bens moveis da Coordenagdo Geral de
Gestdo Operacional, para verificagdo das informagdes no SISPAT — Sistema de Gestéo
Patrimonial.

O Parecer Técnico devera ser lastreado na documentacdo apresentada pelo
convenente, nos instrumentos de controle, assim como em relatdrios de verificacdes
feitas durante as visitas técnicas porventura ja efetuadas.

O Parecer Técnico da verificacdo sistémica da execucdo fisica serd exarado de
acordo com o modelo a seguir, devidamente preenchido de acordo com o0s critérios
citados.

O pronunciamento referente & anélise dos relatorios de execucdo fisica também
podera valer-se da metodologia descrita neste item 2.5 (Anélise Técnica).

No exame dos documentos, deve ser verificado se os bens adquiridos e os
servicos contratados contribuiram para a consecu¢do dos objetivos do convénio.

A acdo sera considerada satisfatdria quando o exame concluir que o executado
corresponde ao que foi autorizada no projeto ou no plano de trabalho, situacdo em que o
pronunciamento resultante da anélise técnica pode ser pleno e, assim, ensejar a
declaragdo, pelo ordenador de despesas, de que foram atingidos os objetivos do
convénio.

Na elaboracdo do Parecer Técnico, deverdo ser ainda observados 0s seguintes
aspectos:
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VERIFICAGAO SISTEMICA DA EXECUG AO

PROCESSO N°:

CONVENIO N°:

ENTIDADE CONVENENTE:

PARCELA: VALOR:

1 - EXECUGAO FISICA

Manifestagdo sobre a compatibilidade entre o que foi feito, demonstrado no Relat6rio de Execugdo
Fisico-Financeira, com o previsto no projeto aprovado, incluindo, quando for o caso, abordagem sobre
as categorias de investimento e informagdes sobre 0 andamento do projeto.*

2 - CONFERENCIA DO PLANO DE TRABALHO/RELACAO DE
PAGAMENTO/RELATORIO DE EXECUGAO FISICO FINANCEIRO SINE-PED

Informar, principalmente, sobre a correspondéncia entre o projeto que autorizou e o que foi executado,
em termos de quantidade, especificacdes, mediante exame do plano de trabalho e relacdo de
pagamento

3 - COMPROVAGCAO DE SERVICOS/BENS ADQUIRIDOS

Informacdes a respeito dos servigos que foram prestados no decorrer da vigéncia do convénio,
mediante apresentacdo de comprovagdes e produtos, caso haja.

4 — CUMPRIMENTO DE METAS

Informacdes a respeito das metas que foram executadas no decorrer da vigéncia do convénio, mediante
apresentacdo de comprovacoes.

5- CONCLUSAO

Consolidar as informac6es analisadas de acordo com o previsto no Topico 3.1 deste Manual.

! Os dados a respeito das metas do Seguro Desemprego seréo retirados por um técnico da area como
Relatério do Periodo, devidamente assinado pelo coordenador da area.
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CAPITULO 3

Visita Tecnica
de Acompanhamento/
Supervisao

18



3. VISITA TECNICA DE ACOMPANHAMENTO/SUPERVISAO

3.1. SUPERVISAO IN LOCO - CONVENIOS CP-SINE

Nessa etapa, o fiscal fisico responsavel pelo acompanhamento do convénio
deverd realizar a supervisdo in loco dos postos de atendimento da rede SINE tendo em
vista 0 melhor acompanhamento e controle da execugao dos convénios CP-Sine.

As atividades de fiscalizagéo in loco a serem desenvolvidas tém como base:

i) As atribui¢Ges do fiscal especificadas em lei e colocadas como atribuigdo do
concedente nos CPs assinados;

ii) As atribuicBes dos convenente, constantes dos CPs assinados;

iii) Os critérios de analise da execucéo fisica definida pela CSINE;

iv) O material j& existente pra construcdo do Sistema de Monitoramento e
Avaliacdo — SMA, elaborado pela Universidade Federal do Ceara — UFC;

v) As constatacdes e recomendacdes realizadas pela Controladoria-Geral da
Unido nos anos de 2012, 2013 e 2014, relacionadas a fiscalizacdo dos convénios
CP-SINE ¢;

vi) O disposto na Portaria n°® 812 de 18 de junho de 2015 do Ministério do
Trabalho.

3.1 LEGISLACAO APLICADA AS ATIVIDADES DO FISCAL E ATRIBUICOES
DO FISCAL DO CONCEDENTE:

A partir da identificacdo da legislagdo aplicada, pode-se inferir que a a¢éo do
fiscal de execugdo fisica diz respeito ao controle da realizagdo do compromisso entre
convenente e concedente, estabelecido tanto no instrumento de convénio, como em seu
Plano de Trabalho, tendo como conseqiiéncia a compatibilidade entre esta execugéo
fisica e os recursos repassados.

H4 ainda a definicdo de que todo procedimento, desde a formalizagdo a
prestacdo de contas, registrado no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse do Governo Federal — SICONV, objeto também de acompanhamento do fiscal.
A seguir destacamos trechos da legislagdo que entendemos aplicivel, de modo a
demonstrar as conclusdes colocadas:

a) Lei 8.666/1993 — Lei de Licitaces e Contratos

“Art. 116 § 30 As parcelas do convénio serdo liberadas em estrita conformidade com o
plano de aplicacdo aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas ficardo
retidas até o saneamento das impropriedades ocorrentes:

I - quando ndo tiver havido comprovacdo da boa e regular aplicacdo da parcela
anteriormente recebida, na forma da legislacdo aplicavel, inclusive mediante
procedimentos de fiscalizagéo local, realizados periodicamente pela entidade ou 6rgao
descentralizador dos recursos ou pelo érgao competente do sistema de controle interno
da Administracéo Publica;”
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b) Decreto 6.170/2007 — Estabelece Normas Relativas as Transferéncias de Recursos
da Uni&o

“Art. 6° Constitui clausula necessaria em qualquer convénio dispositivo que indique a
forma pela qual a execucéo do objeto sera acompanhada pelo concedente.

Paragrafo Unico. “A forma de acompanhamento prevista no caput devera ser suficiente
para garantir a plena execucdo fisica do objeto.”

[-]

Art. 13. A celebracéo, a liberacdo de recursos, o acompanhamento da execucdo e a
prestacdo de contas de convénios, contratos de repasse e termos de parceria serdo
registrados no SICONV, que sera aberto ao publico, via rede mundial de computadores
- Internet, por meio de pagina especifica denominada Portal dos Convénios.”

c) Portaria MP/MF/CGU n° 507/2011 - Regula os convénios, os contratos de repasse
e 0s termos de cooperacdo celebrados pelos 6rgéos e entidades da Administracédo
Publica Federal com 6rgaos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos

“Art. 5° § 2° A fiscalizagdo pelo concedente consistira em:

| - ateste da aquisicdo de bens e da execucdo dos servicos realizados no ambito do
convénio a cada medicdo, por meio da verificagdo da compatibilidade dos
guantitativos apresentados nas medi¢fes com os quantitativos efetivamente executados,
ressalvado o disposto no Titulo V, Capitulo VII - Do procedimento Simplificado de
Fiscalizacdo, Contratagdo, Execucdo e Acompanhamento para Obras e Servigos de
Engenharia de Pequeno Valor; e [...]~

[-]

Art. 66. O concedente devera prover as condicfes necessarias a realizacdo das
atividades de acompanhamento do objeto pactuado, conforme o Plano de Trabalho e a
metodologia estabelecida no instrumento, programando visitas ao local da execucéo
com tal finalidade que, caso ndo ocorram, deverdo ser devidamente justificadas.

Art. 67. A execucdo do convénio sera acompanhada por um representante do
concedente, especialmente designado e registrado no SICONV, que anotard em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas a consecucdo do objeto, adotando as
medidas necessarias a regularizacdo das falhas observadas.

§ 1° O concedente devera registrar no SICONV os atos de acompanhamento da
execucdo do objeto e fiscalizagdo do convénio, conforme disposto no art. 3°.

§ 2° O concedente, no exercicio das atividades de fiscalizacdo e acompanhamento do
convénio, podera:

| - valer-se do apoio técnico de terceiros;

Il - delegar competéncia ou firmar parcerias com outros érgaos ou entidades que se
situem préximos ao local de aplicagéo dos recursos, com tal finalidade; e

Il - reorientar acdes e decidir quanto a aceitacdo de justificativas sobre
impropriedades identificadas na execucao do instrumento.

Art. 68. No acompanhamento e fiscalizacdo do objeto serdo verificados:

I - a comprovacdo da boa e regular aplicacdo dos recursos, na forma da legislacao
aplicavel;

Il - a compatibilidade entre a execucéo do objeto, o que foi estabelecido no Plano de
Trabalho, e 0s desembolsos e pagamentos, conforme os cronogramas apresentados;
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111 - a regularidade das informaces registradas pelo convenente no SICONV; e

“IV - o cumprimento das metas do Plano de Trabalho nas condigdes estabelecidas.”

d) Portaria n° 812 de 18 de junho de 2015- Regula os procedimentos relativos a
celebracdo, supervisdo da execucdo e andlise de prestacdo de contas de convénios e
termos de parceria, colaboracdo ou fomento, no d&mbito do Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE, e da outras providéncias.

Art. 15 - O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao do objeto do convénio serdo
realizados nas seguintes modalidades de acompanhamento:

| - prévio - considerada a modalidade de acompanhamento in loco realizada antes da
efetivacdo da celebracdo do convénio com a finalidade de analisar com maior
profundidade o exercicio prévio de atividades na matéria objeto do convénio e as
condicBes operacionais da futura Convenente/Parceira para recebimento dos recursos
e execucdo do objeto, nos seguintes casos:

a) quando houver recomendacdo explicita de Comissdo ou Comité de Selecdo de
Propostas para verificacdo das condigcdes técnicas e operacionais de entidade
proponente selecionada, em processo de chamada publica promovida pela Concedente
para fins de estabelecimento da parceria; e

b) por decisdo da Dirigente Maximo de Unidade Administrativa Concedente do MTE,
quando considerar necessaria a visita in loco antes da celebracéo do convénio.

Il - monitoramento ou concomitante - realizado por meio de vistorias in loco durante a
execucdo do convénio, pelo menos uma vez durante a vigéncia do instrumento
celebrado, possibilitando verificar a execucdo das ac¢des, conforme o programado no
Plano de Trabalho e considerando as normas vigentes.

Il - subsequiente ou posterior - realizado apds o término da vigéncia do instrumento
celebrado com a finalidade de verificar as condigbes de cumprimento do objeto
pactuado, de acordo com a legislacdo vigente, embasando o processo de analise da
prestacéo de contas fisica e financeira, nos seguintes casos:

a) por decisdo do Dirigente Maximo de Unidade Administrativa Concedente do MTE,
com base em solicitagdo explicita do setor responsavel pela prestacdo de contas da
Unidade, com a finalidade de saneamento de questionamentos ou indicios de
irregularidade na execucéo fisica e financeira de convénio cuja prestacdo de contas
encontra-se em analise; e

b) por determinacdo do Dirigente Maximo de Unidade Administrativa Concedente do
MTE, quando considerar necessaria a verificacdo in loco de resultados do convénio
que foi executado.

§ 1° - E obrigatério o registro no Siconv de qualquer visita técnica de
acompanhamento in loco de convénios.

§ 2° - Serdo registrados no Siconv, em relagdo a cada convénio, todas as notificacoes
encaminhadas pelos Orgdos de Controle Interno e Externo, bem como instrucdes
similares dos Ministérios Publicos Estaduais e Federais e do Departamento da Policia
Federal, e ainda as manifestacbes de esclarecimentos/providéncias por parte da
Convenente/Parceira e as respectivas andlises das areas técnicas das Unidades
Concedentes.

Art. 16 - O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo do objeto do convénio terdo,
além dos espacgos e médulos especificos do Sistema de Gestdo de Convénios (Siconv),
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os modelos de relatérios de acompanhamento in loco aprovados pelas Unidades
Concedentes do MTE, em ato prdprio dos seus dirigentes.

§ 2° - O acompanhamento, in loco, de eventos programados e executados no projeto
sera realizado eventualmente, a partir de autorizagéo do Dirigente Maximo de Unidade
Administrativa Concedente do MTE em resposta a solicitacdo do Fiscal/Gestor do
convénio, com a finalidade de coletar dados e informacdes dos participantes, parceiros
e prestadores de servico, incluindo registro fotografico, de forma a evidenciar a sua
realizacéo.

Art. 17 - Os Fiscais/Gestores de Convénios devidamente nomeados pelo Dirigente
Maximo de Unidade Administrativa Concedente do MTE serdo os responsaveis pelo
acompanhamento e supervisdo da execucdo fisica e financeira dos convénios e
congéneres, devendo elaborar notas técnicas com solicitagdes de ajustes e
complementacdes necessarias, bem como inserir no Siconv as referidas solicitacdes de
regularizacéo.

Paragrafo unico - O Dirigente Maximo de Unidade Administrativa Concedente do MTE

podera delegar o ato de nomeacao de Fiscais/Gestores de Convénios, ndo se eximindo
das responsabilidades decorrentes da delegacéo.

Além da legislacdo em si, os convénios plurianuais firmados para o periodo
2012-2017 apresentam estrutura similar entre si e estabelecem a forma de
acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo do objeto, exatamente da forma como 0s
trechos extraidos da Portaria MP/MF/CGU n° 507/2011 acima. Abaixo seguem 0s
pontos diferenciais do convénio CP-SINE:

“CLAUSULA NONA - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

Cabe ao CONCEDENTE exercer as atribuicdes de coordenacgdo, acompanhamento,
fiscalizacdo e avaliacé@o da execucdo das a¢des constantes do Plano de Trabalho. [...]

Paragrafo Segundo. No exercicio das atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da
execucdo do objeto o CONCEDENTE podera se valer do apoio da Superintendéncia
Regional do Trabalho que se situe proximo ao local de execucdo desse Convénio,
conforme Portaria MTE n° 485/2007.

Paragrafo Terceiro. “O CONCEDENTE dispora de um sistema integrado de
monitoramento e avaliacdo devendo registrar no SICONV os atos de acompanhamento
da execucdo do objeto nos termos da Portaria Interministerial n° 507/2011.”

3.2 ATRIBUICOES DO CONVENENTE NO CONVENIO PLURIANUAL
FIRMADO:

Os convénios firmados trazem ainda como atribuicdes do convenente, também
em estrutura similar, as seguintes determinacfes, no que diz respeito & sua execucdo
fisica:

“CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGACOES DOS PARTICIPES

Il — Compete a CONVENENTE:

a) Proceder ao atendimento dos trabalhadores, com vistas a habilitacdo para
recebimento do seguro-desemprego;

b) Promover as medidas necessarias a intermediacdo da mdo de obra e a
orientacdo profissional, visando a recolocacdo do trabalhador que procura as
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unidades de atendimento do Sistema Nacional de Emprego/SINE, no mercado de

trabalho;

c) [-]

d) [-]

e) Manter postos de atendimento em locais de facil acesso ao trabalhador;

f) Adequar a rede instalada de atendimento ao trabalhador, ja existente, para a

utilizagdo do Sistema MTE Mais Emprego;

9) Manter estrutura operacional prdpria para as atividades dos Postos de
Atendimento do SINE e garantir a manutencdo de equipe técnica e gerencial em
guantidade e qualidade adequadas, como forma de assegurar o bom desenvolvimento
integrado das agdes;

h) Executar as atividades inerentes a implantagcdo deste Convénio com rigorosa
obediéncia ao Plano de Trabalho e seus Anexos, zelando pela boa qualidade das a¢des
e servigos prestados, buscando alcancar a eficiéncia, eficacia, efetividade social e
qualidade pedagdgica em suas atividades; [...]”

Outras determinagdes constantes dos CPs-SINE vigentes que podem ser
verificadas no local, sdo aquelas relacionadas & divulgacdo das marcas do Governo
Federal, do MTE, do FAT e SINE, na forma como especifica a clausula décima terceira:

“CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA DIVULGACAO

Obriga-se a CONVENENTE, em razdo deste Convénio, a fazer constar identificacdo
do GOVERNO FEDERAL, MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO/MTE e
do FUNDO AMPARO AO TRABALHADOR/FAT, nos termos das Resolu¢es do
CODEFAT n° 44/1993 e [n°] 560/2007, bem como a cumprir o determinado no Plano
de ldentidade Visual aprovado pelo MTE, nos seguintes casos:

I — nos formularios, cartazes, folhetos, anlncios e matérias na midia, assim como
produtos de convénios e contratos, tais como livros, relatorios, materiais didaticos,
videos, CD-ROM, Internet e outros meios de divulgacao;

Il — nas placas de identificacdo das unidades de atendimento no ambito do Sistema
Nacional de Emprego/SINE;

Il — nos bens patrimoniais produzidos ou adquiridos ou produzidos com os recursos do
Convénio, evidenciando, ainda, na utilizacao de veiculos, seu uso exclusivo em servigo;
e

IV — em qualquer outra atividade que venha a ser desenvolvida no ambito deste
convénio.

Paragrafo Primeiro. A identificacdo do Governo Federal, do Ministério do Trabalho e
Emprego /MTE, do Fundo de Amparo ao Trabalhador/FAT, do Sistema Nacional de
Emprego/SINE devem receber o mesmo destaque a CONVENENTE, conforme manual
que trata de marcas e assinaturas publicas do Governo Federal, disponivel no site
www.planalto.gov.br.

Paragrafo Segundo. “Fica vedada a utilizacdo de simbolos partidarios em qualquer
material de divulgagdo.”
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3.3 SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO - SMA/UFC:

O Sistema de Monitoramento e Avaliagdo foi construido em cooperacéo entre
0 MTE e a Universidade Federal do Cear4d — UFC em 2012 e 2014, periodo em que foi
também alimentado por meio de visitas realizadas as unidades de atendimento da rede
SINE (1.304 entre 2013 e 2014). Na ocasido, uma série de informacdes sdo
identificadas, parte delas relacionada as questdes de execucdo dos CPs-SINE, como
instalacdes fisicas, equipamentos e sistema de informacéo, qualidade do atendimento e
pesquisas qualitativas entre empregadores e trabalhadores que utilizam os servigos do
SINE, especialmente relacionados a IMO, SD e QSP.

A partir das visitas realizadas, temos situagdes que necessitam a intervengao
imediata deste MTE, caso ndo haja esclarecimentos por parte do convenente, uma vez
que indicam descumprimento do CP firmado e seu Plano de Trabalho. Em especial
temos as situagdes encontradas que impediram a propria visita da equipe da UFC, como
unidades desativadas, em reforma, fechadas, inativas, inexistentes ou que nao
funcionavam no endereco fornecido. Este levantamento deve ser confrontado com o
Plano de Trabalho existente para cada CP e as solicitacbes de credenciamento e
descredenciamento de unidades, feitas a esta CSINE.

Assim como esta informacéo e outras identificadas nas visitas contribuem no
planejamento da fiscalizacéo in loco, possibilitando que o fiscal da execucéo fisica
selecionar locais de situagdo critica, de modo a prioriza-los para solu¢do dos problemas
encontrados. Ressalte-se que ndo cabe & UFC a notificacdo e especificacdo e prazos e
formas de atendimento das irregularidades que porventura possam ser encontradas
durante seus trabalhos de monitoramento as unidades SINE.

3.4 ATRIBUICOES DO FISCAL FiSICO DOS CONVENIOS CP-SINE:

Ao realizar as supervisdes in loco das agéncias de atendimento do Sine o0s
fiscais fisicos devem verificar informacdes gerais do convénio como, etapa que se
encontra, metas da etapa vigente, execucdo das metas para o periodo, responsavel pelo
convénio, e verificar, inclusive:

o Material de divulgacédo das agdes realizadas até o presente momento pelo
convenente;

o Treinamentos e seminarios realizados (incluindo fotos e listas de
presenga assinada pelos participantes);

o Relatérios de supervisdo (o fiscal antes da viagem deve verificar o que
foi estipulado no Descritivo)

o Providéncias advindas de supervisdes anteriores;

o Controles de custos;

o Controles de almoxarifado (verificagdo da adequada guarda e
preservacdo e verificagdo dos valores gastos com os materiais de maiores
vultos);

o Depdsito (verificar a guarda adequada dos materiais);
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o Frota de veiculos (conferéncia da quantidade de veiculos existentes com
a aprovada no Plano de Trabalho e conferéncia da presenca da logomarca do
Sine);

o Guarda da documentacéo (de acordo com a Clausula quarta, inciso I,
alinea ““j”, do instrumento de Convénio CP-Sine MTE/SPPE/CODEFAT
““compete ao Convenente arquivar os documentos comprobatdrios das receitas e
despesas realizadas, assim como da execugédo do objeto do convénio, em ordem
cronoldgica, no 6rgéo de contabilizacdo, pelo prazo de 10 (dez) anos, contados
da data de aprovacdo da prestacdo de contas, onde ficardo a disposi¢do do
MTE e dos dérgéos de controle interno e externo da Unido. Na hipdtese de
digitalizagdo, os documentos originais serdo conservados em arquivos, pelo
prazo de 5 (cinco) anos do julgamento das constas dos responsaveis
concedentes e contratantes pelo Tribunal de Contas da Unido”™);

o Desempenho global do Convénio e execugdo posto a posto, e verificar
quais as providéncias necessarias caso existam.

Além das informacbes gerais do convénio, o fiscal fisico ao realizar a
superviséo in loco deve verificar, inclusive, as informagdes posto a posto, ou seja, tudo
0 que for observado nos postos de atendimento devem estar conforme o estabelecido no
Plano de Trabalho (descritivo). Devem ser objetos de verificagéo:

e Estrutura fisica do posto:

o Estado de conservagdo do edificio; (informar em que condicfes
encontra-se a estrutura fisica do prédio);

0 Adequacdo do tamanho do espaco fisico as necessidades de
atendimento; (informar se a estrutura do prédio consegue comportar
0 publico. Informar se o espaco é adequado, etc.)

o Existéncia de banheiros a disposic¢éo dos funcionérios e do publico;

o0 Existéncia de area de espera adequada para o trabalhador.

e Acessibilidade — o posto deve ter pelo menos:

0 Rampa de acesso;

0 Banheiro adaptado;

0 Guiché preferencial; e

0 Interprete de libras.

e Estrutura pessoal — deve ser observado se a quantidade de pessoal lotada no
posto de atendimento é a mesma declarada no Plano de trabalho e se a
quantidade de servidores é suficiente para atender & demanda do posto de
atendimento.

e Ac0es desenvolvidas — verificar se as agdes declaradas no Plano de Trabalho
foram realmente desenvolvidas a partir da verificagdo de comprovagdes
(como lista de presenca, material didatico e fotos de treinamentos, produtos
de pesquisas/consultorias, entre outros).

e Desempenho do posto — o fiscal fisico ao realizar a supervisdo in loco deve
verificar, anteriormente, a execucdo das metas na Base de Gestdo da IMO e
na medida do possivel, identificar se as a¢fes registradas no sistema estéo de
fato ocorrendo no dia a dia do posto.

e Estrutura de mobilidrio/equipamentos — verificar se 0 mobiliario adquirido
com recursos do convénio esta em uso no posto de acordo com o indicado
nos registros do SISPAT e Descritivo.
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e Servigos contratados e disponiveis para o posto — verificar se 0s servigos
contratados e pagos com recursos do convenio estdo sendo prestados em
numero e conformidade ao que foi contratado.

e Estado de conservacdo do edificio; (informar em que condi¢Bes encontram-
se a estrutura fisica do prédio)

e Adequacdo do tamanho do espaco fisico as necessidades de atendimento;
(informar se a estrutura do prédio consegue comportar o publico. Informar se
0 espago é adequado, etc.)

e Existéncia de banheiros a disposic¢éo dos funcionérios e do publico;

e Existéncia de area de espera adequada para o trabalhador;

e Existéncia de bebedouro e servico de café para o publico;

Além do descrito acima, a Portaria MTE n° 812 de 28 de julho de 2015, dispde
que devem ser objeto de verificacdo, inclusive:

Art. 12 - Para comprovacdo da boa e regular execucéo fisica e financeira
do convénio, além do previsto na Portaria Interministerial n® 507/2011, o
Convenente/Parceira sob acompanhamento do fiscal/gestor do convénio,
devera observar obrigatoriamente o que segue:

(..)

X - Quanto a execucdao fisica, deverao ser observados:

a) o estado de conservagdo e seguranga fisica do local disponibilizado pelo
parceiro;

b) a viabilidade da execu¢do da parceria em relagdo ao espaco fisico util
disponibilizado;

c) obediéncia aos quesitos minimos de acessibilidade previstos em lei; e

d) facilidade de acesso ao cidadao.

Os relatorios de fiscalizagdo devem conter os resultados dos procedimentos
aplicados, mesmo quando ndo constatadas irregularidades, e devem também estabelecer
0s prazos para adogdo de providéncias. A fiscalizagdo in loco pode ser considerada a
“Oltima instancia”, quando necessarios esclarecimentos ou encaminhamentos por parte
do convenente, para solucdo de irregularidades encontradas pelos técnicos de
acompanhamento do convénio, da mesma forma que situagéo apropriada para defini¢éo
dos prazos a serem atendidos pelos convenentes, com base na realidade verificada. Cabe
ainda, como consequéncia, a aplicagdo do artigo 70, da Portaria Interministerial
MP/MF/CGU, que determina suspensdo da liberacdo de recursos e prazo de até 30 dias
para saneamento ou apresentagdo de informagdes e esclarecimentos acerca de
pendéncias de ordem técnica. O prazo pode ser prorrogado por igual periodo e, caso nao
resolvidas ou esclarecidas as pendéncias, o concedente deve instaurar tomada de contas
especial.

Finalmente, considerando a legislacdo aplicada, além da participagdo deste
MTE em iniciativas para a promogdo da pessoa com deficiéncia, a exemplo do
Programa Nacional de Direitos Humanos — PNDH3 cabe & fiscalizacdo dos CP-SINE,
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averiguar as condices fisicas e humanas exigidas para atendimento ao publico com
deficiéncia. Entendemos que cabe excecdo as questdes especificas de elevadores e
estacionamento, uma vez que a legislacéo federal remete a legislacéo local competente.
Da mesma forma, salvo melhor juizo, os demais aspectos especificos relacionados a
estrutura fisica das unidades de atendimento sdo de responsabilidade local, porque
detétm a obrigacdo do controle e fiscalizagdo urbanisticos e de seguranca das
edificagdes, ndo cabendo aos fiscais dos CPs-SINE fazé-los.

3.5- CRITERIOS PARA SUPERVISAO
Para a supervisdo da rede de atendimento SINE serdo utilizados dois tipos de critérios:
a) Escolha do convenente a ser supervisionado:

e Convénio com baixo desempenho;

e Convénio nunca supervisionado;

e Devera ocorrer por etapa, pelo menos uma visita, em cada convénio,
salvo o periodo da etapa ser inferior a 12 meses; e

e Convénios com indicios de impropriedades.

b) Escolha dos postos a serem supervisionados:
e Postos com baixa movimentacéo;
e Postos visitados pela UFC com indicativa de irregularidades;
e Postos que apresentem maior viabilidade de deslocamento.
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CAPITULO 4

Relatorio De
Supervisao Fisica
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4. RELATORIO DE SUPERVISAO FiSICA - MODELO

Abaixo, segue 0 modelo de como deve ser o relatério e o que ele deve conter. O
topico 4.1 esta apresentado a forma de preenchimento desse relatorio.

4. 1. DADOS DO CONVENIO

CONVENENTE:

N° CONVENIO: N° SICONV:

VIGENCIA Servigos: XXXX
META

ETAPA: Colocados: XXX

DADOS DA SUPERVISAO

MUNICIPIOS VISITADOS:
PERIODO DE SUPERVISAO:
EQUIPE MTE Sede
TECNICA

MTE: SRTE
EQUIPE SEDESP
TECNICA SINE Macei6
CONVENENTE: SINE XXX

- OBJETO DE PLANO DE TRABALHO
- CONSTATACOES DA SUPERVISAO
- INFORMACOES ADICIONAIS

- CONCLUSAO

4.1 PRIMEIRO CAPITULO - COMO ELABORAR
O Relatdrio de Supervisdo Fisica dos Convénios CP-SINE deve conter
informagBes sobre o convenente, a¢des e objetivos gerais da visita de supervisdo. Além
disto, informagdes sobre a metodologia da supervisdo também devem ser mencionadas.
O Relatério deve conter, inclusive, em sua primeira pagina, quadro com
informacbes sobre a supervisdo, como nome do Fiscal, nome e n° do convénio

SICONV, localidade, data da visita, entre outros.

Abaixo, segue exemplo de texto que pode ser utilizado neste capitulo.
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Este relatorio tem o objetivo de evidenciar os resultados da supervisao
fisica in loco realizada pela equipe técnica do Ministério do Trabalho e Emprego
durante visitas aos locais de execugdo dos Convénios Plurianuais CP-SINE. Neste
caso, especificamente, do Convénio CP-SINE MTE/SPPE/CODEFAT n°. XXX -
SICONV XXX/2012.

A referida visita de supervisdo teve como objetivo verificar a execugao
das agles previstas, bem como o cumprimento das clausulas do CP firmado com o
Municipio/Estado de XXXX para o periodo compreendido entre XXXe XXX. A visita
possibilitou ainda orientar e dirimir dividas sobre a execu¢do das a¢des pactuadas no
plano de trabalho, bem como passar todas as informacdes referentes as diretrizes das
acdes do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no &mbito do SINE.

A metodologia utilizada durante a supervisdo consistiu na coleta de
dados utilizando-se os seguintes procedimentos:

— Entrevista com o gestor do convenente;
— Observagdo direta dos técnicos nas unidades; e

— Consulta prévia da execugdo de metas do convénio na BGIMO.

Na observacgdo direta as unidades, foram verificados os seguintes itens:

(i) funcionamento e estrutura do posto de atendimento, suas
caracteristicas, gerenciamento operacional das atividades, dentre outras;

(if) cumprimento das metas fisicas previstas no Plano de Trabalho;

(iii) estrutura fisica, equipamentos, mobiliarios, localizacdo, condicdes
de acesso, inclusive para portadores de deficiéncia, divulgacdo, qualidade de
atendimento ao publico, infra-estrutura, dentre outros; e

(iv) integracéao das agdes de IMO e SD.

(v) Obediéncia ao plano de trabalho / descritivo;

(vi) Compatibilidade entre a execugéo financeira e a fisica

A acdo supervisora da concedente enquanto 6rgdo gestor dos recursos
destinados @ manutencdo e modernizacdo e ampliacdo da rede de atendimento do
Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no ambito do Sistema Nacional de
Emprego — SINE encontra-se regulamentada nos termos da Portaria SPPE n°
003/2012, bem como na resolucdo CODEFAT n° 560/2007 e Portaria Interministerial
n® 507/2011.

4.2 OBJETO DE PLANO DE TRABALHO

Neste capitulo devem estar contidas as informagBes do Plano de
Trabalho do convénio em analise. Além das informagBes do PT, devem conter,
inclusive, as metas de execucdo fisica estipuladas para a etapa em vigéncia.

Abaixo, segue modelo de texto para compor o capitulo:

O CP MTE/SPPE/CODEFAT n° XX/2012-2016 tem por objetivo o
estabelecimento de cooperacdo técnica e financeira mitua, para a manutencdo e
modernizacdo e ampliacdo da rede de atendimento do Sistema Publico de Emprego,
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Trabalho e Renda, no @mbito do Sistema Nacional de Emprego — SINE, objetivando a
execucdo de acOes integradas do Programa Seguro Desemprego no que concerne as
acOes de orientacdo profissional e intermediacdo de m&o de obra, habilitacdo ao
seguro-desemprego e Pesquisa de Emprego e Desemprego — PED.

Para cumprir o objeto do CP, o Departamento de Emprego e Salario —
DES/MTE aprovou, por meio do Parecer Técnico n° XXX CGSAP-
CGER/DES/SPPE/MTE de XX/XX/201X, o Plano de Trabalho referente ao exercicio de
201X e a execugéo das agdes previstas no CP XX/MTE/SPPE/CODEFAT n°. XX/2012-
2016. As metas de execucdo fisica, constantes do Plano de Trabalho aprovado e
executadas, ambas referentes ao exercicio de 201X, estdo distribuidas nas tabelas
abaixo:

Especificacéo FIREHEID [PI72) Realizado %
a etapa
Trabalhadores Colocados
Atendimentos
Servicos
Meta Previsto para a etapa (perll'_:c:;ec():lcji?gfapa) % Execucgio

Trabalhadores Inscritos

Trabalhadores Encaminhados

Trabalhadores Colocados

Vagas Captadas

HabilitacOes Seguro-Desemprego

4.3 CONSTATACOES DA SUPERVISAO — CHECK LIST

Abaixo, seguem os itens que devem ser analisados na supervisdo fisica.
Cada item foi retirado do Manual de Orientagdes para Planejamento e Execucéo do CP
SINE (ultima atualizacdo em novembro/2014) e deve ser seguido conforme consta na
lista abaixo. Sugere-se que para cada item, escreva-se um texto que aborde todos 0s
topicos presentes.

Item A: Identificagéo

Periodo da supervisao;

Endereco do posto de atendimento;

Nome do responsével pelo posto (gerente);

Existéncia de parceria para operacionalizacdo (com municipio,
universidade, sindicato etc.)

YV VYV

PROVIDENCIAS PARA O ITEM A: Neste campo, deve-se dizer quais as
providéncias devem ser tomadas para sanar imperfeigdes dos tdpicos citados.

PRAZO PARA ATENDIMENTO: Determinar o prazo em que 0 convenente devera
atender as providéncias.
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Item B: Estrutura Fisica da Unidade

> Estado de conservacdo do edificio; (informar em que condicbes
encontram-se a estrutura fisica do prédio)
> Adequacédo do tamanho do espaco fisico as necessidades de atendimento;

(informar se a estrutura do prédio consegue comportar o publico. Informar se o espago é
adequado, etc.)

> Existéncia de banheiros a disposicéo dos funcionrios e do publico;

> Acessibilidade para pessoas com deficiéncia; (informar se existe
acessibilidade para PCD. Se houver informar quais os tipos de acessibilidade
existentes.)

> Existéncia de &rea de espera adequada para o trabalhador;
> Existéncia de bebedouro e servico de café para o publico; e
> Utilizacdo das marcas do FAT, SINE, Governo Federal e MTE nas

placas, carros e material de divulgacéo. (Observar atentamente se as logos citadas acima
fazem parte da identidade visual do posto)

PROVIDENCIAS PARA O ITEM B: Neste campo deve-se citar quais as
providéncias devem ser tomadas para sanar imperfeigdes dos tdpicos citados.

PRAZO PARA ATENDIMENTO: Determinar o prazo em que 0 convenente devera
atender as providéncias.

Item C: Infra-estrutura disponivel para atendimento

NUmero de guichés de atendimento;

NUmero de computadores e impressoras disponiveis;
Numero de funcionarios no atendimento;e
Utilizag8o do Sistema Mais Emprego.

YVVVYY

PROVIDENCIAS PARA O ITEM C: Neste campo deve-se citar quais as
providéncias devem ser tomadas para sanar imperfeigdes dos tdpicos citados.

PRAZO PARA ATENDIMENTO: Determinar o prazo em que 0 convenente devera
atender as providéncias.

Item D: Informacdes sobre a execugédo das agdes

> AclOes executadas pela unidade (IMO, HSD, encaminhamento a QSP,
orientagdo profissional, orientacdo para acesso ao PROGER etc.);

> Existéncia de acbes voltadas para grupos especificos (pessoas com
deficiéncia, autbnomos, jovens etc.);

> Esforcos voltados para a integracdo das agoes, particularmente IMO, HSD e
> QSP;

> Formas de captagéo de vagas utilizadas;

> Existéncia de setor exclusivamente dedicado & captagdo e administracdo de
vagas;

> Existéncia de rotina de administragéo de vagas;

> Formas de divulgagéo utilizadas; e
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> Existéncia de canais ou ferramentas para receber sugestdes e criticas de
USuérios.

> Ferramentas e procedimentos de controle e acompanhamento:

> Arquivamento de documentos do seguro-desemprego e cartas de
encaminhamento;

> Controles utilizados para acompanhamento do desempenho;

> Controles de utilizagdo de material de consumo, telefone etc.; e

> Atuacdo da Comissdo Estadual e/fou Municipal de Emprego no
acompanhamento.

PROVIDENCIAS PARA O ITEM D: Neste campo deve-se citar quais as
providéncias devem ser tomadas para sanar imperfeigdes dos tdpicos citados.

PRAZO PARA ATENDIMENTO: Determinar o prazo em que 0 convenente devera
atender as providéncias.

Item E: Informagdes sobre a execugéo financeira

> Verificar as despesas oriundas de contratos que sdo executadas no posto e
verificar sua compatibilidade com o contratado.

PROVIDENCIAS PARA O ITEM D: Neste campo deve-se citar quais as
providéncias devem ser tomadas para sanar imperfeigdes dos tdpicos citados.

PRAZO PARA ATENDIMENTO: Determinar o prazo em que 0 convenente devera
atender as providéncias.

4.4 INFORMACOES ADICIONAIS
Informacéo 01: Itens avaliados com execugao regular

Neste campo, o fiscal fisico pode acrescentar informagdes que ache necessarias para o
contetdo do relatorio, informagdes estas que ndo foram abordadas nos itens acima como
peculiaridades dos postos visitados e que ndo estdo previstos nos itens de analise.

4.5 CONCLUSAO

Abaixo, segue modelo de texto:

Face ao exposto, especialmente no que concerne as constatagdes da equipe
supervisora da CSINE/DES, encaminhamos o presente relatdrio a Secretaria de
Politicas Publicas de Emprego - SPPE com a proposicdo dos seguintes
encaminhamentos:
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a) encaminhar cOpia do presente relatério ao convenente para que se
manifeste quanto as constatacbes apresentadas e para adocdo das providéncias
listadas no item (3), uma vez que se faz necessaria a apresentacgéo de justificativas, bem
com o encaminhamento da documentacdo comprobatdria pertinente & demanda em
questao, sem prejuizo dos apontamentos das providéncias adotadas no sentido de sanar
as referidas pendéncias.

Cumpre ressaltar que a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego -
SPPE, no ambito de sua atuagédo, tem se empenhado em trabalhar em sintonia com a
Controladoria-Geral da Unido - CGU/SFC adotando e repassando prontamente aos
seus convenentes todas as recomendacOes necessdrias para uma boa execucdo;
buscando, assim, assegurar cada vez mais transparéncia e visibilidade, especialmente
no que concerne ao cumprimento do objeto conveniado: intermediacdo de méo de obra
e habilitagdo ao seguro desemprego.
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CAPITULO 5

Monitoramento
da
Rede
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5. MONITORAMENTO DA REDE
5.1-CONCEITO

Constituirdo 0o monitoramento os relatérios trimestrais retirados da base de
gestéo.

Para 0s convenentes que apresentarem dados negativos, serd enviado CD com os
relatorios para que estes, apos analisar as informacdes, possam dar esclarecimentos ao
Ministério e indicar as providéncias cabiveis para o caso.

INFORMACOES GERAIS

O monitoramento da rede de atendimento SINE envolverd dois tipos de
informacdes:

1) Por convenente — estadual ou municipal, e
2) Por posto de atendimento.

O monitoramento serd realizado com base nas informacfes extraidas da Base
de gestéo.

Estes dados serdo monitorados trimestralmente. Os convenentes que
apresentarem ressalvas na execucéo serdo notificados a apresentarem justificativas.

O monitoramento da rede de atendimento SINE serd feito considerando os itens
abaixo:

Vagas pendentes de homologagéo;
Vagas abertas com mais de 60 dias;
Postos sem movimentagdo de IMO (encaminhamento/colocagéo)
Postos com movimentagao baixa.?
Indicadores de resultados:
¢ Vagas oferecidas;
¢ \Vagas ocupadas;
e Colocados;
e Segurados colocados.

Também os indicadores de desempenho abaixo:

e Indicador de produtividade

¢ Taxa de encaminhamento as vagas

e Taxa de aproveitamento de vagas

e Taxa de capacidade de atendimento aos trabalhadores
e Taxa de aproveitamento de trabalhadores

e Taxa de aproveitamento dos encaminhamentos

Seré considerado baixa movimentacdo o posto que no perfodo de um més ndo apresentar pelo menos 3% da producéo da média
regional.
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e Indicador de cobertura foco no trabalhador 1 e 2
e Indicador de cobertura foco no empregador

Os convenentes que ndo cumprirem a meta programada para cada
indicador de resultado terd que ressarcir proporcionalmente, ao final da etapa
programada no Plano de Trabalho, os recursos a conta do Convénio de acordo com a
metodologia proposta na Nota Técnica n° 773/CGER-CGSAP/DES/SPPE/MTE, de
25/09/2008, estabelecida pela Portaria n° 54/MTE/SPPE, de 09/09/2011.

O descumprimento dos itens determinados no Manual de Intermediacdo de
Méo de Obra (vagas pendentes de homologacéo; vagas abertas com mais de 90 dias;
data de encaminhamento igual a data de retorno do empregador; e postos sem
movimentacdo de IMO) serd notificado. e devera ser apresentado justificativa e
indicacéo de providéncias. Se a ocorréncia persistir o fiscal fisico devera registrar a
ocorréncia no SICONV estando o convenente passivel de bloqueio na execugéo.

Os postos que ndo apresentarem movimentacdo por mais de 30 dias e os
postos com baixa movimentacdo, passardo por uma avaliagdo desta CSINE e
poderdo ser fechados.

Os indicadores de resultados (Vagas oferecidas; Vagas ocupadas;
Colocados; Segurados colocados) serdo avaliados tendo por base a meta
programada no plano de trabalho para a etapa em cada indicador e comparada ao
desempenho médio da regido geogréfica a que pertence dentro do proprio
indicador O desempenho apresentado por cada convenente sera considerado:

e Otimo — se o valor encontrado for entre 70% e 100% que o valor
da media da regio;

e Bom - se o valor encontrado for entre 69% e 50% que o valor da
meédia da regido;

e Regular - - se o valor encontrado for entre 49% e 30%l que o
valor da média da regido;

e Ruim - se o valor encontrado for entre 29% e 0% que o valor da
media da regido.
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RELATORIO DE EXECUCAO DO CP- MTE/SPPE/CODEFAT/N° /ano-sigla
Vigéncia:
1- DADOS CADASTRAIS
Orgéo/ Entidade Convenente: CNPJ:
Endereco: DDD (FAX) |
Cidade: UF: CEP: | (DDD) Telefone: | EA:
End.
Conta Corrente: Banco: Agéncia: Praca: Eletronico:
Responsavel: End. Eletronico:
) Orgio
CPF: RG: Expedidor:
Cargo: Funcao: Matricula:
Endereco: CEP
2 - OUTROS PARTICIPES
Nome: CGC/CPF:
Endereco: CEP: (DDD) Telefone: E.A
Responsavel: End. Eletronico:
Orgdo
CPF: RG: Expedidor:
Cargo: Funcao: Matricula:
3 - DESCRICAO DO PROJETO
Titulo do Projeto: Periodo de Execugdo:
Inicio: Término:

Identificacédo do Objeto:

4 - PERIODO ABRANGIDO PELO RELATORIO

Inicio:

Término:
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5 - DESENVOLVIMENTO

Capitulo I - Demonstrativo da execugdo das agbes desenvolvidas nos SINES:

» Demonstrativo dos resultados alcancados e sua comparagdo com as metas estipuladas, incluindo as diferengas percentuais e
os indicadores de aproveitamento de cada variavel SINE/PED, assim como as justificativas para o desempenho, bem como
as dificuldades encontradas.

» Demonstrativo da execucédo das ac6es desenvolvidas nos SINE

» Andlise do desempenho individual dos postos de atendimento.

» Caso haja recomendacdes oriundas de Relatorio de Supervisdo, demonstrar as providencia que estdo sendo tomadas.

Capitulo I1- Resultados do monitoramento e da supervisao junto as unidades da rede de atendimento:

Anaélise dos instrumentos utilizados no acompanhamento da execucao fisica

Indicadores de acompanhamento utilizados e seus resultados

Métodos e recursos utilizados na supervisao e seus resultados

Como se deu 0 acompanhamento de postos com baixo desempenho, e providéncias adotadas

YV V VY

Capitulo I11- Andlise qualitativa da execuc¢do financeira, por rubrica do Plano de Trabalho:

1 - Verificagdo da execucdo financeira programada comparada a executada em conformidade com o anexo IV do plano de
trabalho.

2 - Comprovacéo da utilizagdo dos recursos nas rubricas:
Treinamento

Seminério

Consultoria

Publicidade

Servico de apoio

Limpeza

Vigilancia

Servicos gréaficos ou divulgacao

Conservacdo e adaptacdo de bens imdveis
Passagens

Diérias

Todo o servico de locagdo maquina, equipamentos e veiculos
Relat6rios PED

Outras despesas de grande vulto a critério do fiscal

VVVVVVVVVVVYVVYY

3 - Relagdo dos bens adquiridos juntamente com o cédigo patrimonial

6 - DATA E ASSINATURA

Local e Data Responsavel — Convenente
Identificar nome (digitar ou carimbar)
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Secretaria de Politicas Pablicas de Emprego

Departamento de Emprego e Salario

Coordenagao-Geral de Emprego e Renda

Coordenagao-Geral do Seguro-Desemprego, do Abono Salarial e Identificagio Profissional

NOTA TECNICA CONJUNTA N°. 773 /CGER-CGSAP/DES/SPPE/MTE

Documento de Referéncia: Relatérios de Auditoria da SFC/CGU n®. 160.130/2005,
175.631/2006, 201.160/2007 e 208.581/2008

Interessado: SPPE/MTE

Assunto: Andlise da execugdo fisica de prestagio de contas de convénios
com recursos das agdes de intermediagdo de mdo-de-obra e
habilitagdo ao seguro-desemprego. Critérios orientadores para a
andlise da execugdo fisica da prestagio de contas, visando ao
ressarcimento de recursos por aqueles convenentes que tiveram
baixo indice de execugdio fisica comparativamente s metas
programadas.

I-RELATORIO

1. O presente documento tem por objetivo orientar a analise da execugdo fisica das
prestagdes de contas de convénios encaminhadas a este Ministério, nos casos de convenentes que
apresentaram baixa execugfo fisica em comparagio as metas propostas em Plano de Trabalho
nas agdes integradas do Programa de Seguro-Desemprego no admbito do Sistema Nacional de
Emprego — SINE.

2. Propde-se a analise a partir do estabelecimento de critérios que resultem em
ressarcimento de recursos por execucio fisica parcial das a¢des de “Orientagio Profissional e
Intermediagio de M#o-de-Obra” e “Habilitagdo do Trabalhador ao Seguro-Desemprego”, nos
casos em que fatores alheios a capacidade de atuagdo do convenente (dados conjunturais do
mercado de trabalho, por exemplo) ndio expliquem esse mau desempenho.

3. Cabe observar que os critérios para transferéncia de recursos para execugio de
agles integradas do Programa de Seguro-Desemprego no dmbito do SINE sdo os estabelecidos
em Resolugdes do Codefat.

4. A metodologia a ser proposta nesta Nota Técnica tem como base o fato de que a
execucdo das agBes por parte dos conveniados pressupde custos fixos advindos da necessidade
de se manter uma estrutura minima para atendimento ao publico, independentemente do total de
trabalhadores e empregadores cujo atendimento se reverta em colocagdes, vagas captadas ou
habilitagdes ao seguro-desemprego.

5. A colocagdo de um trabalhador no mercado de trabalho & uma conseqiiéncia das
agbes que a precedem: atendimento, inscrigdo, orientagdo profissional, captacio de vagas,
administragio de vagas e encaminhamento a oportunidade de emprego. Selﬂg’;;m, qualquer
unidade de atendimento, independentemente do total de trabalhadores ¢ ocado& tem que gstar
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CEP 70059-800. Brasilia - DF, Fone (0-61) 3317-6580, Fax (0-61) 3317-8244 E-Mail: sine.sppe@mte.gov.br .
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PORTARIA MTE/SPPE N° 54, DE 9 DE SETEMBRO DE 2011

Estabelece metodologia de anélise da execucdo fisica de prestacéo de contas de convénios
firmados para execucdo das a¢fes do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no
ambito do Sistema Nacional de Emprego - SINE.

O Secretario de Politicas Publicas de Emprego, no uso das atribui¢cbes que lhe confere a
Portaria n° 483, de 15 de setembro de 2004, com as alteracGes introduzidas pela Portaria n°
1.115, de 23 de dezembro de 2008, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 6.170, de 25
de julho de 2007; na Portaria Interministerial n° 127, de 29 de maio de 2008; na Instrucdo
Normativa STN/MF n°l, de 15 de janeiro de 1997; no art. 2°, 8 2° da Resolugdo
CODEFAT n° 560, de 28 de novembro de 2007; no art. 11 da Resolu¢cdo CODEFAT n° 563,
de 11 de dezembro de 2007; e na Portaria SPPE n° 34, de 26 de junho de 2009, e,

Considerando a necessidade de disciplinar e uniformizar os procedimentos de analise das
prestacOes de contas de convénios celebrados para execugdo das a¢fes do Sistema Publico
de Emprego, no ambito do Sistema Nacional de Emprego - SINE;

Considerando que os recursos transferidos destinam-se & manutencdo de estruturas fisicas
de atendimento para todas as acOes integradas do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e
Renda de que trata o Decreto n° 76.403, de 1975, e a Lei n® 7.998, de 11 de janeiro de 1990;

Considerando o estudo elaborado pelos técnicos do Departamento de Emprego e Salario
que resultou na Nota Técnica Conjunta n° 773/CGER-CGSAP/DES/SPPE/MTE, aprovada
pela SPPE em 25 de setembro de 2008, resolve:

Art. 1° A metodologia de analise da execucéo fisica de prestacdo de contas de convénios
firmados com o Ministério do Trabalho e Emprego - MTE, para execucdo das agdes do
Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda, no ambito do Sistema Nacional de
Emprego - SINE, passa a ser constituida de procedimentos, critérios e forma de calculo
estabelecidos nesta Portaria, sem prejuizo da aplicacdo de normativos superiores que regem
a transferéncia de recursos da Unido mediante convénios.

Art. 2° Para efeito desta Portaria considera-se:

| - Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda (SINE) - conjunto de politicas publicas
que busca maior efetividade na colocacdo dos trabalhadores na atividade produtiva, visando
a inclusdo social, nas cidades e no campo, via emprego, trabalho e renda, através de
atividades autbnomas, pequenos empreendimentos individuais ou coletivos;

Il - Inscritos - todo trabalhador que busca o SINE & procura das a¢des que o compdem;

I11 - Vagas - todo posto de trabalho oferecido ao SINE pelo mercado de trabalho;

IV - Encaminhados - todos os candidatos selecionados, de acordo com o perfil das vagas
existentes no mercado de trabalho, e oriundos das inscri¢des realizadas pelo SINE, que sdo

encaminhados ao mercado de trabalho formal;

V - Colocados - candidatos que conseguiram uma colocacdo no mercado de trabalho formal
por intermédio do SINE;
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VI - Custo Fixo - item de despesa do SINE realizada independentemente do nlmero de
trabalhadores e empregadores atendidos;

VII - Custo Variavel - item de despesa do SINE que varia na medida em que a atividade de
atendimento ao trabalhador e empregador aumenta ou diminui;

VIII - Inexecucdo financeira - ocorre quando ha devolugdo de recursos pelo Convenente
relativa a ndo utilizacdo total dos valores previstos em plano de trabalho; e

IX - Execugdo financeira glosada - ocorre quando a aplicacéo de recursos ndo for aprovada
pela SPPE, gerando para o Convenente a obrigacdo de efetuar o ressarcimento do valor
glosado acrescido da devida atualizagdo financeira.

Art. 3° Na andlise da prestacao de contas fisica deverdo ser observados os itens de despesas
presentes no Plano de Trabalho aprovado pela SPPE, observada a necessidade do
Convenente de manter uma estrutura minima para atendimento ao publico,
independentemente do total de trabalhadores e empregadores que efetivamente procuram o
Posto/SINE, cujo atendimento resultou em colocacdo de trabalhador.

Paragrafo Unico. Os itens de despesas de que trata o caput sdo classificados em custos fixos
e custos variaveis, na forma dos artigos 4° e 5° desta Portaria.

Art. 4° S8o considerados custos fixos 0s seguintes itens de despesas do plano de trabalho:

| - despesas com vestuario (fardamento,uniforme);

Il - passagem para o Pais;

I11 - alimentacdo e hospedagem;

IV - consultoria;

V - locagdo de imoveis (pessoa fisica ou juridica)

VI - taxa de condominio;

VII - assinatura de jornais e periddicos;

VIII - conservacao e adaptagdo de bens imoveis;

IX - despesas com fretes;

X - treinamento de atendentes;

XI - despesas com seminarios, congressos e simposios;
XII - manutencéo e conservacgao de bens moveis;

XIII - publicidade e propaganda (radio, TV e jornais);
XIV - seguro para veiculos;

XV - servico de identificacdo visual e servigos graficos;
XV1 - servigos de limpeza e conservacao;

XVII - servicos de vigilancia;

XVIII - aquisicdo e manutencdo de software.

Paragrafo unico. A classificacdo dos itens de despesas considerados como "custo fixo"
observara o Plano de Trabalho aprovado pelo Departamento da SPPE responsavel, a quem
cabera a inclusdo e/ou exclusdo de itens de despesa, devidamente motivada, constantes ou
nao dos incisos deste artigo.

Art. 5° S8o considerados custos variaveis 0s seguintes itens de despesas do plano de
trabalho:
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I - combustiveis e lubrificantes;

Il - géneros de alimentacdo (somente agua, café e agucar);

111 - material de copa e cozinha;

IV - material de expediente;

V - material de limpeza e producdo de higienizacéo;

VI - material para manutencdo, reposicao e aplicacao;

VII - material de processamento de dados;

VIII - material para manutencéo de veiculos;

IX - servicos de &gua, esgoto, energia elétrica e gas;

X - servico de telecomunicacfes (apenas telefone e Fax);

XI - despesas com servicos de comunica¢do em geral;

XII - despesa com teleprocessamento (links e internet);

X111 - loca¢do de maquinas e equipamentos, inclusive para reprografia e impressdo;
XIV - manutencdo e conservacdo de equipamentos de processamento de dados - hardware;
XV - manutengdo e conservacao de maquinas e equipamentos;

XVI - manutencdo de veiculos;

XVII - servicos de apoio administrativo, técnico e operacional,

XVIII - locagdo de veiculos.

Paragrafo unico. A classificacdo dos itens de despesas considerados como "custo variavel"
observara o Plano de Trabalho aprovado pelo Departamento da SPPE responsavel, a quem
caberd a inclusdo e/ou exclusdo de itens de despesa, devidamente motivada, constantes ou
ndo dos incisos deste artigo.

Art. 6° A metodologia de que trata esta Portaria devera ser aplicada a todo Convenente que
nao atingir o percentual de 100% de execucdo das metas pactuadas no Plano de Trabalho
devendo, neste caso, proceder ao ressarcimento dos recursos alocados nos itens
classificados como custos variaveis, no montante proporcional a Média Percentual de N&o
Execucdo, conforme exemplo constante da Tabela 111 do Anexo desta Portaria.

§ 1° Para o calculo dos recursos a serem ressarcidos deverdo ser observadas todas as metas
previstas no Plano de Trabalho, referentes as seguintes ac@es: inscritos, vagas captadas,
encaminhados e habilitados ao seguro-desemprego, conforme exemplo constante da Tabela
111 do Anexo, desta Portaria.

8 2° No caso de implantacdo de novas unidades de atendimento, deverd ser considerado o
esforco do Convenente no periodo de implantacgéo, tendo em vista que parte do periodo de
execucdo é dedicado a estruturacdo das unidades de atendimento, quando ainda ndo hé
desempenho fisico em Intermediacdo de M&o de Obra e Habilitagho ao Seguro-
Desemprego.

8§ 3° No caso em que o Convenente comprovar a existéncia de fatores alheios que
impediram a execucdo das agBes e 0 consequente cumprimento das metas, devera ser
observada a relevancia desses fatores e a sua implicagdo no cumprimento das metas.

Art. 7° Quando o Convenente restituir recursos por inexecucdo financeira, ao final do
periodo; o saldo devolvido, subtraido dos rendimentos de aplica¢do financeira, deverd ser
utilizado para definir o teto percentual de metas.

§ 1° O teto percentual de metas de que trata o caput sera considerado para o calculo da
percentagem de ndo-execucgdo de cada meta do Plano de Trabalho, com base no principio da
proporcionalidade.
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§ 2° Neste caso devera ser observado que o percentual sera o resultado da divisdo do saldo
ndo utilizado devolvido (item b — Tabela Il - Anexo) e os recursos totais dos itens variaveis
(item a - Tabela | - Anexo), sendo denominado de ‘percentual de custos variaveis
executados' (1-b/a) Tabela Il - Anexo).

8§ 3° Nos casos em que o Convenente comprovar que o baixo desempenho das metas fisicas
em intermediacdo de méo de obra e habilitacdo ao seguro-desemprego foi em decorréncia
de fatores alheios & sua capacidade de atua¢do, bem como no periodo de estruturagdo do
posto de atendimento, o critério de que trata este artigo podera ser desconsiderado.

Aurt. 8° Quando ocorrer ressarcimento de recursos pelo Convenente por execugao financeira
glosada, a média percentual de ndo execucdo de metas fisicas deverd ser multiplicada pela
diferenca entre o total de recursos alocados em custos varidveis e o valor referente ao
ressarcimento por execucdo financeira glosada, dos itens classificados como custos
variaveis.

Art. 9° O Anexo desta Portaria estara disponivel na pagina do MTE, no seguinte endereco
eletronico: http://www.mte.gov.br/sine/leq_default.asp.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, ratificados os atos
praticados com base na Nota Técnica n° 773/ CGER-CGSAP/DES/SPPE/MTE.

CARLO SIMI
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