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Texto da DN:
7.1 Estrutura de pessoal da unidade jurisdicionada, contemplando as seguintes perspectivas: 
a)	demonstração da força de trabalho;
b)	demonstração da distribuição da força de trabalho, discriminando efetivos e temporários, especialmente no âmbito das áreas técnicas responsáveis por macroprocesso finalístico;  
c)	conclusões de eventuais estudos realizados para avaliar a distribuição do pessoal no âmbito da unidade jurisdicionada, especialmente no contexto da execução da sua atividade-fim;
d)	qualificação da força de trabalho; 
e)	descrição das iniciativas da unidade jurisdicionada para capacitação e treinamento dos servidores nela lotados;
f)	custos associados à manutenção dos recursos humanos; 
g)	ações adotadas para identificar eventual irregularidade relacionada ao pessoal, especialmente em relação à acumulação remunerada de cargos, funções e empregos públicos e à terceirização irregular de cargos, demonstrando as medidas adotadas para tratar a irregularidade identificada;
h)	descrever os principais riscos identificados na gestão de pessoas da unidade jurisdicionada e as providências adotadas para mitigá-los;  
i)	indicadores gerenciais sobre a gestão de pessoas.
7.2 Informações sobre a contratação de mão de obra de apoio e sobre a política de contratação de estagiários.
Objetivo
Obter informações quantitativas e qualitativas sobre a gestão de recursos humanos da UJ, de forma a possibilitar aos órgãos de controle e à própria UJ a análise da gestão do quadro de pessoal, tanto na dimensão operacional quanto na dimensão estratégica, bem como o registro das ações adotadas pela UJ para identificar eventuais irregularidades relacionadas a pessoal. 
Estrutura de Informação
A informação está estruturada em dois grandes blocos, 7.1. e 7.2.
O primeiro conjunto de informações, 7.1, busca evidenciar dados sobre a força de trabalho disponível na UJ. É subdividido nos seguintes subitens:
Subitem 7.1.1 – demonstração e distribuição da força de trabalho (alíneas “a”, “b” e “c” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.2 – qualificação e capacitação da força de trabalho (alíneas “d” e “e” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.3 – custos associados à manutenção dos recursos humanos (alínea “f” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.4 – ações adotadas para identificar irregularidades (alínea “g” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.5 – riscos identificados na gestão de pessoas (alínea “h” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.6 – indicadores gerenciais sobre a gestão de pessoas (alínea “i” do item 7.1 da DN 134/2013);
O segundo bloco, 7.2, abrange as informações acerca da contratação de mão de obra de apoio e sobre o quadro de estagiários, sendo os correspondentes dados sistematizados da seguinte forma:
Subitem 7.2.1 – Contratação de Serviços de Limpeza, Higiene e Vigilância;
Subitem 7.2.2- Locação de Mão de Obra para Atividades não Abrangidas pelo Plano de Cargos do Órgão;
Subitem 7.2.3- Análise Crítica 7.2.1 e 7.2.2;
Subitem 7.2.4 – Contratação de Estagiários. 
Abrangência
Órgãos e entidades da Administração Pública Federal direta e indireta dos três poderes da União.
Referências Legais e normativas 
	Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
	Leis de carreira dos servidores públicos civis e militares dos órgãos e entidades da Administração Pública Federal dos três (3) Poderes da União;
	Leis especiais sobre o instituto da requisição de servidores de outros órgãos e esferas;
	Decreto nº 2.271, de 7 de julho de 1997;
	Portaria Interministerial MP/CGU nº 494, de 18 de dezembro de 2009;
	Instrução Normativa TCU nº 71/2012;
· Acórdão 2081/2012 – TCU- Plenário;
· Acórdão 2303/2012 TCU-Plenário.
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As informações sobre a terceirização regular de mão de obra no âmbito da unidade jurisdicionada devem ser tratadas considerando as orientações contidas nos subitens 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3 e 7.2.4, as quais remetem ao preenchimento de três quadros. O primeiro trata dos contratos de prestação de serviços de limpeza, higiene e vigilância ostensiva da unidade; o segundo, dos demais terceirizados contratados para desenvolvimento de atividades em áreas não abrangidas por categorias funcionais do órgão e o terceiro, da contração de estagiários. 
[bookmark: _Toc401313212][bookmark: _Toc401314712]7.2.1	Contratação de Serviços de Limpeza, Higiene e Vigilância
O Quadro A.7.2.1 abaixo compreende os contratos de prestação de serviços de limpeza e higiene e vigilância ostensiva em vigência no exercício de 2014, mesmo que já encerrados, assim como os novos contratos celebrados no exercício de 2014, mesmo que não efetivados no exercício. Este quadro deve ser preenchido conforme a descrição abaixo.
	Nota: Para melhor apresentação das informações exigidas no Quadro A.7.2.1 sugere-se a utilização do “Layout da Página” na orientação “Paisagem” do editor de texto. 



	[bookmark: _Toc377032954]Quadro A.7.2.1 – Contratos de prestação de serviços de limpeza e higiene e vigilância ostensiva

	Unidade Contratante

	Nome:

	UG/Gestão:
	CNPJ:

	Informações sobre os Contratos

	Ano do Contrato
	Área
	Natureza
	Identificação do Contrato
	Empresa Contratada
(CNPJ)
	Período Contratual de Execução das Atividades Contratadas
	Nível de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados
	Sit.

	
	
	
	
	
	
	F
	M
	S
	

	
	
	
	
	
	Início
	Fim
	P
	C
	P
	C
	P
	C
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Observações:

	

	LEGENDA

	Área: (L) Limpeza e Higiene; (V) Vigilância Ostensiva.

	Natureza: (O) Ordinária; (E) Emergencial.

	Nível de Escolaridade: (F) Ensino Fundamental; (M) Ensino Médio; (S) Ensino Superior.

	Situação do Contrato: (A) Ativo Normal; (P) Ativo Prorrogado; (E) Encerrado.

	Fonte:
	 


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS
Unidade Contratante
Nome: Nome atribuído à unidade contratante.
UG/Gestão: Código de identificação da unidade gestora e da gestão utilizada no caso da unidade contratante ser órgão da administração direta.
CNPJ: Código de identificação junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica da Receita Federal do Brasil caso a unidade contratante seja da Administração Indireta. 
Informações sobre os Contratos 
Ano do contrato: Ano em que foi celebrado o contrato de prestação de serviços de limpeza e higiene e vigilância ostensiva pela unidade contratante.
Área: Área do contrato Limpeza e Higiene (L) ou Vigilância ostensiva (V).
Natureza: Natureza do contrato, podendo ser Ordinária (O) ou Emergencial (E).
Identificação do Contrato: Código de identificação do contrato de terceirização adotado pela Unidade Contratante.
Empresa Contratada (CNPJ): Código no Cadastro Nacional de Pessoal Jurídica da Receita Federal do Brasil da empresa contratada para o fornecimento de mão de obra terceirizada.
Período Contratual de Execução das Atividades Contratadas: Datas de início e fim do contrato.
Nível de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados: Número de servidores suportados pelo contrato de prestação de serviço, discriminado por nível mínimo de escolaridade exigido (F - Fundamental, M - Médio ou S - Superior), distinguindo-se, para cada nível, o número de contratações previstas no contrato (P) e a quantidade efetiva de funcionários contratados (C).
Sit.: Situação do contrato, podendo ser Ativo Normal (A), Ativo Prorrogado (P) ou Encerrado (E).
Observações: Comentários a critério do gestor.
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7.2.2	Locação de Mão de Obra para Atividades não Abrangidas pelo Plano de Cargos do Órgão
O Quadro A.7.2.2 abaixo compreende os contratos de prestação de serviços com locação de mão de obra em vigência no exercício de 2014, mesmo que já encerrados, assim como os novos contratos celebrados no exercício de 2014, mesmo que não efetivados no exercício. Excetuam-se deste quadro os contratos relativos a Limpeza e Higiene e Vigilância Ostensiva, que devem ser tratados no Quadro A.7.2.1 anterior.
	Nota: Para melhor apresentação das informações exigidas no Quadro A.7.2.2 sugere-se a utilização do “Layout da Página” na orientação “Paisagem” do editor de texto. 



	[bookmark: _Toc377032955]Quadro A.7.2.2 – Contratos de prestação de serviços com locação de mão de obra

	Unidade Contratante

	Nome:

	UG/Gestão:
	CNPJ:

	Informações sobre os Contratos

	Ano do Contrato
	Área
	Natureza
	Identificação do Contrato
	Empresa Contratada
(CNPJ)
	Período Contratual de Execução das Atividades Contratadas
	Nível de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados
	Sit.

	
	
	
	
	
	
	F
	M
	S
	

	
	
	
	
	
	Início
	Fim
	P
	C
	P
	C
	P
	C
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Observações:



	LEGENDA
Área:
1.       Segurança;
2.       Transportes;
3.       Informática;
4.       Copeiragem;
5.       Recepção;
6.       Reprografia;
7.       Telecomunicações;
8.       Manutenção de bens móvies
9.       Manutenção de bens imóveis
10.    Brigadistas
11.    Apoio Administrativo – Menores Aprendizes
12.    Outras
	Natureza: (O) Ordinária; (E) Emergencial.
Nível de Escolaridade: (F) Ensino Fundamental; (M) Ensino Médio; (S) Ensino Superior.
Situação do Contrato: (A) Ativo Normal; (P) Ativo Prorrogado; (E) Encerrado.
Quantidade de trabalhadores: (P) Prevista no contrato; (C) Efetivamente contratada.

	Fonte:


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS
Unidade Contratante
Nome: Nome atribuído à unidade contratante.
UG/Gestão: Código de identificação da unidade gestora e da gestão utilizada no caso da unidade contratante ser órgão da administração direta.
CNPJ: Código de identificação junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica da Receita Federal do Brasil caso a unidade contratante seja da Administração Indireta. 
Informações sobre os Contratos 
Ano de Celebração do Contrato: Ano em que foi celebrado o contrato de locação de mão de obra.
Nat.: Natureza do contrato, podendo ser Ordinária (O) ou Emergencial (E).
Identificação do Contrato: Código de identificação do contrato de terceirização adotado pela Unidade Contratante.
Empresa contratada (CNPJ): Código no Cadastro Nacional de Pessoal Jurídica da Receita Federal do Brasil da empresa contratada pela UJ para o fornecimento de mão de obra terceirizada.
Período contratual de execução das atividades contratadas: Datas de início e fim do contrato.
Área: indicar o número correspondente à área do contrato, conforme legenda no quadro.
Nível de Escolaridade exigido dos trabalhadores contratados: Número de servidores suportados pelo contrato de prestação de serviço por área, descriminado por nível mínimo de escolaridade exigido (F - Fundamental, M - Médio ou S - Superior), distinguindo-se, para cada nível, o número de contratações previstas no contrato (P) e a quantidade efetiva de funcionários contratados (C).
Sit.: Situação do contrato, podendo ser Ativo-Normal (A), Ativo-Prorrogado (P) ou Encerrado (E).
Observações: Comentários de interesse do gestor.
[bookmark: _Toc360109269][bookmark: _Toc401313214][bookmark: _Toc401314714]7.2.3	Análise Crítica dos itens 7.2.1 e 7.2.2
[bookmark: _Toc290899450][bookmark: _Toc360109270]Na análise crítica devem ser consignadas informações referentes ao andamento dos contratos de prestação de serviços com locação de mão de obra, inclusive vigilância, limpeza e higiene. Neste subitem devem ser consignadas, caso identificadas, dificuldades encontradas pela administração na condução dos contratos de prestação de serviços, tais como interrupções na prestação de serviços e não pagamento de verbas trabalhistas por empresas contratadas, bem como as providências adotadas.
[bookmark: _Toc401313215][bookmark: _Toc401314715]7.2.4	Contratação de Estagiários
O Quadro A.7.2.4 abaixo visa a demonstrar a composição do quadro de estagiários da UJ e somente deverá ser preenchido pelas UJ que detenham entre as suas unidades administrativas aquela responsável pela gestão do cadastro de estagiários. O Quadro A.7.2.4 abaixo contempla os quantitativos trimestrais de contratos de estágio vigentes, discriminando-os de acordo com o nível de escolaridade exigido e com a alocação dos estagiários na estrutura da UJ (na área fim ou na área meio).
	[bookmark: _Toc377032956]Quadro A.7.2.4 – Composição do Quadro de Estagiários

	Nível de escolaridade
	Quantitativo de contratos de estágio vigentes
	Despesa no exercício

	
	1º Trimestre
	2º Trimestre
	3º Trimestre
	4º Trimestre
	(em R$ 1,00)

	[bookmark: RANGE!A4]1.      Nível superior
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A5]1.1    Área Fim
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A6]1.2    Área Meio
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A7]2.      Nível Médio
	
	
	
	
	

	2.1    Área Fim
	
	
	
	
	

	2.2    Área Meio
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A10]3.      Total (1+2)
	
	
	
	
	

	Análise Crítica


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS:
Nível de Escolaridade: O nível de escolaridade se divide em superior, equivalente a formação acadêmica de 3º grau, e nível médio, correspondente à formação acadêmica de 2º grau;
Área Fim: Área de atividades da UJ correspondente às suas finalidades e objetivos precípuos;
Área Meio: Área de atividades da UJ que dão suporte técnico-administrativo à realização das suas atividades finalísticas;
Quantitativo de Contratos de Estágio Vigentes: A UJ deve informar a quantidade de contratos de estágio que se encontravam vigentes no final de cada trimestre do exercício de referência;
Despesa no Exercício: Gastos incorridos no exercício com o pagamento de estagiários;
Análise Crítica – A UJ deverá dispor em linhas gerais sobre a política de contratação de estagiários adotada e os resultados observados para áreas meio e fim.
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Estes quadros têm como base a Decisão Normativa TCU nº 134/2013, a Decisão Normativa TCU nº 139/2014, a Resolução TCU nº 234 de 1º/09/2014, a Instrução Normativa TCU nº 63/2010, a Portaria TCU nº 175/2013, dentre outras.
Todas as normativas podem ser encontradas no link: 
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