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1. INTRODUCAO

As transformacdes no mercado de trabalho caminham rumo a torna-lo cada dia mais
rapido e dindmico. O aluno recém-formado se depara hoje com um ambiente de extrema
competitividade e por isso precisa se qualificar ao maximo para se sobressair sobre os demais.

Uma das ferramentas proporcionada por varios cursos de graduacdo é o estagio. No
estagio o aluno tem a chance de vivenciar na pratica o que foi estudado durante a graduacéo,
aléem de proporcionar um aprendizado mais completo para a sua formagdo. Segundo a Lei
n°11.788, de 25 de setembro de 2008:

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes
de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacéao de jovens e adultos.

Para a distin¢do de estagio ndo obrigatorio e obrigatorio, a referida lei define que:

Art. 2° O estagio podera ser obrigatorio ou ndo obrigatério, conforme
determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de
ensino e do projeto pedagdgico do curso.

§ 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso,
cuja carga horaria € requisito para aprovacdo e obtencao de diploma.

§ 2° Estagio ndo obrigatério é aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horéria regular e obrigatoria.

Além de colocar em préatica a teoria, 0 estagio estimula o trabalho em equipe, a
convivéncia com diferentes pessoas, compromisso, flexibilidade, conhecimento, criatividade,
uma visdo mais abrangente do mercado competitivo que estamos inseridos, comunicacao,
proatividade, entre outros, agregando habilidades valorizadas em organizagdes.

Este relatério aborda as atividades realizadas no estagio obrigatorio na Prefeitura de
Varginha, em Varginha - MG. O objetivo do relatdrio apresentado é descrever as atividades
no setor de Assessoria Juridica (corregedoria), no setor de Divida Ativa, no Departamento de
Suprimentos e no Departamento de Execucdo Fiscal e Contencioso, abordando eventuais fatos

relevantes e detalhes sobre as atividades.



2. DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO

2.1 Secretaria Municipal de Administragéao

A Secretaria Municipal de Administracdo € um importante segmento do governo

municipal, que tem como responsabilidade:

| - responder pelas atividades ligadas a administracdo geral do Municipio;

Il - preparar e providenciar o registro, publicacdo e expedicdo dos atos do Prefeito;

Il - promover cursos de treinamento destinados a valorizagdo e capacitagdo dos
servidores publicos municipais, objetivando a preparacdo dos mesmos para situacoes

gue permitam novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade;

IV - preparar processos administrativos de admissdo, exoneragdo, licengas,

aposentadoria, pensdo, etc., e toda matéria funcional relativa aos servidores;

V - preparar editais de concurso publico e autorizar, depois de homologado, a

publicacdo de seu resultado;

VI - preparar Projetos de Leis, Decretos, Portarias e Orienta¢cbes Normativas;

VIl - administrar os sistemas de recrutamento, selecdo, desenvolvimento
organizacional e de pessoal, planos de carreira, vencimentos e salarios, adequando-o0s
as necessidades e condi¢bes da Administracdo Municipal, tomando todas as medidas

que entender necessarias ao processamento dos mesmos;

VIII - organizar e manter atualizados os ficharios e registros relativos ao pessoal do
Quadro Permanente dos Servidores Publicos Municipais, bem como dos que exercem

cargos de provimento em comisséo, de recrutamento amplo;



IX - estudar, elaborar, coordenar e controlar as atividades do sistema de racionalizacao

administrativa do Municipio;

X - promover contatos com os diversos 6rgaos da Administracdo Municipal, a fim de
implantar e coordenar medidas referentes a execucdo das atividades de

desenvolvimento organizacional;

X1 - estudar, planejar e definir as melhores condi¢des de trabalho para os 6rgdos da
Administracdo Municipal, bem como promover a instituicdo de normas de servico,
regimento interno de funcionamento dos 6rgdos, reformulacdo e atualizacdo dos

formularios adotados na Administracdo Municipal;

XII - estudar, elaborar e propor planos e programas de avaliacdo de desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos

humanos da Administracdo Municipal;

XII - manter vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio sede da
Administracdo Municipal, durante o expediente e fora dele, com o auxilio da Guarda

Municipal;

XIV - aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis referentes ao pessoal da

Administracdo Municipal;

XV - proceder ao assentamento da vida funcional dos servidores bem como a apuragéo

e controle de tempo de servigo, para fim de direito;

XVI - orientar, supervisionar, coordenar e controlar os trabalhos dos 6rgédos que Ihe séo

subordinados;

XVII - proceder a baixa, venda ou qualquer outra forma de alienacdo do material

inaproveitavel,



XVIII - preparar os editais e processos licitatérios, bem como o expediente necessario
para a abertura e julgamento das propostas recebidas para aquisicdo de materiais e

servigos, em conjunto com a Procuradoria do Municipio;

XIX - controlar, através dos meios proprios, a entrada, saida e estoque de material no

Almoxarifado Central da Administracdo Municipal;

XX - zelar pela conservagdo e limpeza interna e externa do prédio sede da
Administracdo Municipal, bem como de seus imoveis e instalacdes, providenciando 0s
reparos quando necessarios, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e

Servicos Urbanos;

XXI - executar a administracdo centralizada de pessoal, compreendendo a acgdo
normativa, coordenacdo, implantacdo, execucdo e controle de atividades, de acordo

com a politica de pessoal adotada;

XXII - planejar e organizar o arquivamento de processos administrativos;

XXII - identificar as necessidades de treinamento e manter registros dos programas de
formacéo e de treinamento realizados, incluindo participantes, custos, graus obtidos e

outros dados pertinentes;

XXIV - receber, registrar e distribuir, quando for o caso, requerimentos, processos,
oficios e correspondéncia em geral, enderecados a Administracdo Municipal,
fornecendo ao interessado o respectivo recibo, bem como postando as partes,
informacdes sobre o andamento de processos e demais expedientes recebidos e

registrados;

XXV - coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagdo do expediente oficial
da Administragdo Municipal, e também, o andamento e arquivamento definitivo dos
papéis da Administracdo Municipal;

XXVI - cuidar da manutencéo do servigo de copa e cozinha;
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XXVII - administrar os servicos de telefonia fixa, telefonia mével, dgua e energia

elétrica;

XXVIII - promover a apuracdo imediata, através de sindicancias ou processo

disciplinar, quando tiver ciéncia de irregularidade no servico publico;

XXIX - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades das comissOes de

sindicancia e disciplinar;

XXX - aplicar os conhecimentos de Engenharia de Segurancga e Medicina do Trabalho
ao ambiente de trabalho para preservar a saide e a integridade fisica dos servidores da

Administracdo Municipal;

XXXI - coordenar a implantacdo, manutencao e fiscalizagdo da politica de tecnologia

de informacdo do municipio;

XXXII - propor as medidas de otimizacdo dos equipamentos de informatica da

Administragdo Municipal.

2.1.1 Corregedoria Municipal de Varginha

Varios sdo os 0Orgdos que compde a Secretaria Municipal de Administracdo. A
Corregedoria Municipal de Varginha, criado em 2008 e localizada no endereco Rua

Presidente Antdnio Carlos, n® 356, no Centro, tem como competéncia:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades exercidas pela Comissao
Especial Processante Permanente de Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar
e para demais apuracGes no dmbito da Administracdo Direta e Indireta; (Inciso
alterado pela Lei n® 5.562/2012)

Il - acompanhar procedimentos e processos administrativos disciplinares em curso no

ambito da Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD;
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1l - auxiliar os membros da Comissdo Especial Processante Permanente de
Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar e para demais apuragdes no ambito
da Administracdo Direta e Indireta, a apurar as infracGes disciplinares atribuidas aos
servidores integrantes do Quadro da Administracédo; (Inciso alterado pela Lei n® 5.562/
2012)

IV - arquivar e manter sob sua guarda todas as sindicancias instauradas e arquivadas no
ambito da Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD, para referéncias quando

necessaria;
V - arquivar e manter sob sua guarda todos os processos administrativos disciplinares
instaurados no ambito da Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD conclusos,

apos as providéncias cabiveis.

VI - orientar e preparar os Processos Administrativos, especialmente os que dizem a

sindicancias e processos disciplinares;

VII - emitir parecer em processos administrativos elaborando laudos técnicos, legais e

administrativos, para organizacdo e cumprimento legal;

VIII - assessorar as diversas secretarias, prestando suporte técnico e juridico para o

cumprimento dos atos oficiais.
2.1.2 Departamento de Suprimentos
O departamento de suprimentos, 6rgdo auxiliar da Secretaria Municipal de
Administragdo, localizado também na rua Julio Paiva Marcelino, nimero 50, bairro Vila

Paiva, tem as seguintes atribuigdes:

| — coordenar os procedimentos licitatorios nas modalidades Compra Direta, Dispensa,

Inexigibilidade, Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia;
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Il — proceder a abertura do Processo Administrativo especifico;

I11 — realizar o cadastramento de fornecedores e a cotacéo de precos;

IV — fazer analise de documentacdo de habilitacéo e proposta de precgos dos licitantes;

V — operar o Sistema Integrado de Administracdo de Materiais;

VI — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos oOrgdos e servidores

subordinados;

VII - preparar os editais e processos licitatorios, bem como o expediente necessario
para a abertura e julgamento das propostas recebidas para aquisicdo de materiais e

servigos, em conjunto com a Procuradoria do Municipio;

VIII - atentar para que o0s processos licitatorios ocorram entre os principios do
procedimento formal, igualdade entre licitantes, publicidade dos atos, sigilo na

apresentacao de propostas e julgamento objetivo;

X1 - observar e preparar os editais entre as modalidades de concorréncia, tomada de
precos, convite, concurso, leildo e pregdo, seguindo os principios de legalidade e
publicidade;

X - Presidir se¢des de aberturas de licitacdes e julgamentos, seguindo o que prescreve a
Lei de LicitacGes, instrucdes do Tribunal de Contas do estado de Minas Gerais e
demais legislacdes aplicadas na espécie, para atender a legalidade do ato.

2.2 Secretaria Municipal da Fazenda

A Secretaria Municipal da Fazenda é um importante segmento do governo municipal,

onde sé@o desenvolvidas as seguintes atividades:
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I - promover o cadastramento dos contribuintes, o lancamento, a arrecadacdo e a

fiscalizacdo dos tributos e demais rendas municipais;

Il - incumbir-se do recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios e

outros valores;

Il - promover o registro e controle contabil da administracdo orcamentéria, financeira
e patrimonial do Municipio, preparar os balancetes, balanco e demonstrativos de
prestacdo de contas a Camara Municipal e aos Tribunais de Contas da Unido e do
Estado;

IV - elaborar e coordenar a execuc¢do da programacao financeira de desembolso;
V - prestar assessoria ao prefeito em todas as matérias de carater econdémico-financeiro
de interesse do Municipio e de modo especial no processamento das operacGes de
crédito e em financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgdos Publicos da
Administracdo local, nos assuntos fazendarios, e promover gerenciamento dos recursos
provenientes de convénios firmados com o Estado, a Unido e outras atividades;

VI - efetuar célculo, controle e inscricdo da Divida Ativa;

VIl - desenvolver procedimentos necessarios ao controle de vendas ambulantes no

Municipio, tendo em vista os interesses da populagdo e do comercio locais.
2.2.1 Orgéo da Divida Ativa
Varios sdo os 6rgdaos que compbe a Secretaria Municipal da Fazenda. O 6rgdo da
Divida Ativa, criado em 2005 localizada no endereco rua Julio Paiva Marcelino, nimero 50,
bairro Vila Paiva, é responsavel pelas seguintes fungdes:

| - parcelamento de Débitos;

Il - verificacdo de Débitos;
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Il - negociacdo com 0s municipes;

IV - emissdo de guias de pagamento;

V - cobranca de tributos em fase administrativa;

VI - expedicdo de certiddes de Divida Ativa;

VII - controle dos parcelamentos realizados;

VIII - encaminhar para execucdo judicial os débitos referentes a parcelamentos nao

cumpridos;

IX - expedir certides;

X - proceder ao controle dos débitos inscritos em divida ativa;

XI - proceder ao gerenciamento do rol de devedores;

XII - preparacao de processos para cobranca judicial;

XIII - examinar os documentos anexos aos processos administrativos e os de interesse

do Municipio;

XIV - redigir oficios ou outros documentos;

XV - executar outros servi¢os conexos, necessarios a defesa ou interesses do

Municipio;

XVI1 - executar outras tarefas que se fizerem necessarias ao bom andamento do Servigo

ou aquelas que forem atribuidas pelo (a) Secretario (a) Municipal da Fazenda;

15



2.3 Procuradoria Geral do Municipio

A Procuradoria Geral do Municipio, outra secretaria do governo municipal, é

responsavel pelas seguintes funcgdes:

| - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao

desenvolvimento e aplicacéo das atividades juridicas da Administracdo Municipal;

Il - prestar assessoramento juridico as demais areas de Administracdo Direta e

Indireta, quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

I1l - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover o

pagamento das indenizagfes correspondentes;

IV - planejar, coordenar, executar e elaborar contratos e atos preparatorios;

V - orientar 0s processos de doa¢do, venda, permuta, concessao e permissao de uso de

bens;

VI - elaborar minutas de Convénio, escrituras e editais em geral, especialmente os que

se refiram a licitacdes;

VIl - zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata observancia das
Constituicbes Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais Lelis,
Regulamentos e Atos normativos emanados dos Poderes Publicos;

VIII - coordenar as atividades litigiosas do Municipio;

IX - examinar 0s documentos anexos aos processos administrativos e 0s de interesse

do Municipio e dar parecer sobre eles;
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X — minutar os Projetos de Lei, Decretos e Portarias em geral, bem como os termos de
convénios e seus aditivos, contratos, escrituras, editais de concorréncias em que 0

Municipio for parte interessada;

XI - emitir parecer sobre consultas ou davidas suscitadas na tramitacéo de expedientes
dos vérios Setores da Administracdo Municipal, Autarquias e FundacGes Publicas do

Municipio;

XI1 - representar e defender o Municipio em qualquer juizo, ou instancia, através de

delegacdo emanada de 6rgdo ou poder superior;

X1 - dar parecer em processos administrativos de sindicancia e disciplinares, dando

orientacdo juridica aos mesmos, quando solicitado;

XIV - orientar os processos por infragdo de posturas e outros previstos em contratos

ou leis tributarias;

XV - executar outros servigos conexos, necessarios a defesa ou interesse do

municipio;

XVI - elaborar expedientes relativos as concorréncias publicas que se processarem

perante a Procuradoria Geral do Municipio;
XVII - selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico e documental
de natureza juridica de interesse do 6rgdo de maneira a manter sempre atualizada a

Biblioteca Juridica do Municipio;

XVIII - manter devidamente arquivados os contratos, termos e convénios, Leis,

Decretos e Portarias de interesse do Orgéo;

XIX - promover a execucdo da Divida Ativa, apos a remessa do competente processo

administrativo pela Secretaria Municipal da Fazenda.
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2.3.1 Departamento de Execucao Fiscal e Contencioso

O Departamento de Execucdo Fiscal e Contencioso, 6rgao auxiliar da Procuradoria
Geral do municipio, esta localizado no endereco rua Julio Paiva Marcelino, nimero 50, bairro

Vila Paiva, € responsavel pelas seguintes funcdes:

| - Planejar, coordenar, orientar as atividades referentes a litigios, calculos, cobranca e
créditos de arrecadacgdo da divida ativa do Municipio;

Il - Prestar a Secretaria Municipal de Fazenda, informac@es sobre calculos e cobranca,

créditos e controle de arrecadacdo da divida ativa;

Il - Emitir parecer sobre consultas ou dividas suscitadas na tramitacdo de expedientes

dos varios setores da Administragdo Municipal,

IV - Providenciar e atualizar calculos para cobranca de impostos atrasados, mediante
solicitacBes da Secretaria Municipal da Fazenda, em processos de parcelamento, com

débitos ja inscritos;

V - Atender e informar aos contribuintes sobre créditos fiscais em atraso, hem como

sobre processos e outros assuntos de seu interesse;
VI - Manter atualizados os créditos correspondentes ao recebimento de impostos
atrasados, encaminhados a Execucdo Fiscal assim como dos processos de

parcelamento;

VII - Representar e defender o Municipio em qualquer juizo, ou instancia, através de

delegagdo emanada de 6rgdo ou poder superior;

VIII - Receber expedientes emanados do Procurador Geral do Municipio e distribui-

los ao Setor Juridico do Contencioso, orientando e supervisionando sua execucao;
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IX - Assistir a todos os casos de desapropriacdo contenciosas ou amigaveis, como
também nos atos de tabelionatos a elas referentes. Executar outros servigos conexos

necessarios a defesa ou interesses do Municipio;

X — Auxiliar judicialmente a Administracdo publica direta e indireta, salvo, quanto a

esta Ultima, se houver assessoria juridica constituida;

X1 - Promover a cobranga da divida ativa do Municipio, por via judicial, e fornecer

informacdes sobre assuntos pertinentes e vinculados a area fiscal e tributéria;

XI1 - Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas agdes e processos

de qualquer natureza;

XII - Promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio

cobraveis executivamente;
XIV - Manter o Procurador Geral informado dos processos de cobranca da divida
ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos despachos e

providéncias proferidas em juizo;

XV - Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos processos

ajuizados;

XVI - Promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislacdo

tributario-fiscal do Municipio;

XVII - Assessorar 0s 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacdo, normas e

decisOes referentes as questdes tributarias e fiscais;
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estégio foi realizado em quatro setores da Prefeitura Municipal de Varginha, sendo

eles: 1- Corregedoria Municipal, 2- Setor de Divida Ativa, 3- Departamento de Suprimentos e

4- Departamento de Execucdo Fiscal e Contencioso. O estagio foi iniciado em 23 de outubro

de 2015 com término em 29 de Janeiro de 2016, totalizando 372 horas.

As atividades desenvolvidas foram estabelecidas no inicio do estagio em reunido com

a supervisora, ficando definidas as tarefas nos setores onde o estégio iria ser realizado.

Abaixo seguem as atividades realizadas com suas respectivas horas e breve descricéo:

v

Atividade: Organizacao do arquivo (Horas: 94 horas)

Descrigdo: Checagem dos processos arquivados para ver se ha algum
omisso, organizacao do arquivo, realizacdo de resumos de cada processo
em um documento de Word e no caderno de processos para maior

controle sobre processos antigos.

Atividade: Ligacdo para devedores (Horas: 94 horas)

Descricao: Ligacdo para os devedores da prefeitura para informéa-los sobre
a nova lei que gera desconto em suas dividas, gerando a oportunidade para
que essas pessoas economizem e quitem seus débitos com a prefeitura. A
ligacdo é feita com prévia checagem da divida no sistema, para melhor

informar o devedor sobre o0 novo valor que o mesmo pode estar pagando.

Atividade: Auxilio nos processos licitatérios (Horas: 64 horas)

Descricdo: Acompanhamento e auxilio na realizacdo das licitacbes
modalidade pregdo e concorréncia, examinando cada documento das
empresas licitantes para certificar que todos os locais estavam

devidamente assinados.

Atividade: Auxilio na realizagéo das atas (Horas: 64 horas)
Descricdo: Auxilio na realizacdo das atas dos pregbes para futura
assinatura dos servidores presentes no pregdo. Envio por e-mail da ata

para todos os licitantes.
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v' Atividade: Checagem de processos (Horas: 56 Horas)
Descricdo: Checagem dos processos no sistema da prefeitura para
averiguar como esta a divida. Caso ainda ndo pago, esses processos sdo

enviados ao chefe do departamento de execucao fiscal e do contencioso.

4.  DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS OBSERVADOS

4.1 Estagio na Corregedoria Municipal de Varginha

Segundo Lacombe (2005, p. 68) “a integracdo consiste em informar ao novo
empregado os objetivos, as politicas os beneficios, as normas, as préaticas, os horarios de
trabalho da empresa e as demais informagdes sobre o seu funcionamento e regras”.

No primeiro dia, a servidora Vania Maria Tiburcio Salgado Mitidieri falou um pouco
sobre o funcionamento da corregedoria: como e quando foi criado, 0 motivo de sua criacao, o
local de trabalho do estagiario, as primeiras atividades que o mesmo viria a desempenhar.
Além disso, foram acordados com o estagiario os horarios de trabalho e uma breve conversa
sobre futuras tarefas que poderiam ser desempenhadas pelo mesmo.

Na socializacdo, foram apresentados todos os servidores que trabalhavam naquele
setor, onde cada um falou um pouco sobre sua funcédo e sobre o tempo que trabalhava 14, em
um momento de pausa para o café, momento tipico de todas as manhas.

Segundo Schellenberg (2005) “Arquivos sao documentos de qualquer instituigdo
publica ou privada que hajam sido conservados de valor, merecendo preservacdo permanente
para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou selecionados para
dep6sito, num arquivo de custddia permanente”

Segundo Carvalho Filho (2004) "O processo administrativo se consubstancia numa
sucessdo encadeada de fatos, juridicamente ordenados, destinados a obtencdo de um resultado
final, no caso a pratica de um ato administrativo final."

A primeira tarefa consistiu em organizar o arquivo, procurar por processos faltantes e
passar para um documento de Word (de maneira resumida) 0s processos que ainda néo

estavam la. No decorrer destas atividades foi explicado o motivo pelo qual os processos eram
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escritos daquela maneira, porque eram publicados, onde eram publicados, 0 motivo pelo qual
era feito isso, como o motivo pelo qual aquela atividade (feita pelo estagiario) deveria ser
desempenhada.

A figura 1 mostra a relacdo de processos em tramitacdo no departamento de

corregedoria municipal:

Figura 1. Relacéo de processos
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Como ilustracéo a figura 2 mostra a relacdo de processos com detalhes:

Figura 2. Relac&o de processos com detalhes
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Apbs feita a primeira tarefa, houve a checagem do arquivo, para descobrir se havia
processos omissos, para que eles pudessem ser requeridos e guardados no arquivo da
corregedoria pois, segundo a Lei n°® 5.442 de 2011, todos os processos tratados por este setor
dever permanecer em seu arquivo.

A Corregedoria executa suas fun¢es embasadas na Lei n® 4.810 de 2008, lei que dita

todos os direitos e deveres deste setor.

4.2 Estagio no Setor de Divida Ativa

No primeiro dia neste setor, houve a apresentacdo do estagiario a todos os funcionarios
que viria a trabalhar junto, bem como a mesa de trabalho, a primeira tarefa e também uma
explicacdo mais completa sobre o trabalho que é feito no Setor de Divida Ativa. Além disso, a

chefe do setor, a servidora Elizabeth Roquim mostrou ao estagiario alguns dados
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interessantes, como o nimero de inadimplentes que o municipio possui e o valor total que a
prefeitura deixou de receber.

A primeira tarefa consistiu em ligar para todos os devedores que tinha seus débitos em
divida ativa (ndo pagaram suas dividas dentro do prazo), que negociaram e parcelaram o
débito com este setor (o chamado confissdo da divida) para informéa-los sobre a nova lei de
anistia, que possibilita aos devedores um grande desconto na mesma. Para quem optar pelo
desconto, deveria se dirigir ao setor de Divida Ativa para retirar a via e efetuar o pagamento a
vista, ficando assim livre do débito. A figura 3 mostra um relatério de parcelas da confiss&o:
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Figura 3: Relatorio de parcelas da confisséo

25



A figura 4 mostra o gerenciador de sistema de divida ativa:

Figura 4. Gerenciador de Sistema de Divida Ativa
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A figura 5 mostra informac6es sobre a divida parcelada:

Figura 5. InformacGes sobre a divida parcelada
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A figura 6 mostra informac6es sobre a divida parcelada detalhada:

Figura 6. InformacGes sobre a divida parcelada detalhada

A lei de anistia se refere a Lei n° 6.084/2015 que institui o programa de regularizacao
fiscal. Esta lei diz o seguinte:

Art. 1: Fica instituido, o Programa de Regularizacdo Fiscal — Refis do Municipio de
Varginha, decorrente de débitos de contribuintes, relativos a tributos municipais.

Art. 2: Por forca desta Lei, os débitos de natureza tributéria e ndo tributéria inscritos
ou ndo em divida ativa, ajuizados ou ndo, inclusive objeto de parcelamento, cujo fator gerador
tenha ocorrido até 31 (trinta e um) de dezembro de 2014, em qualquer fase de cobranca,
poderdo ser pagos com descontos de 100% (cem por cento) do valor da multa moratéria e dos
juros de mora, desde que efetuado o pagamento em prestacdo Unica, até a data de 10 (dez) de
dezembro de 2015.

O motivo de a prefeitura ter aprovado esta lei foi o fato de haver muitos inadimplentes
no municipio, agravando a crise financeira na prefeitura, que no atual momento esta com falta

de dinheiro para realizar suas atividades. E uma forma dos cidados quitarem suas dividas por
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um preco muito menor e a prefeitura minimizar a crise financeira e conseguir um reforco de

caixa.

4.3 Estagio no Departamento de Suprimentos

No primeiro dia estagiando no Departamento de Suprimentos, o estagiario teve uma
conversa com o chefe do departamento, Sebastido Aécio Damasceno, em que foi abordado o
trabalho feito por eles, como funciona as licitacGes, suas modalidades, quais 0s materiais e
servicos que este departamento é responsavel por comprar, alguns dos problemas enfrentados.
Ap0s a conversa, o estagiario foi apresentado a todos os colegas de trabalho e foi mostrado
onde seria seu local de trabalho. No primeiro dia, o estagiario ficou responsavel por entender
melhor o processo licitatorio, por meio de conversas com 0s colegas e pesquisas na internet.

A primeira tarefa do estagiario consistiu em ajudar os pregoeiros nas licitacbes de
modalidade concorréncia e pregdo do tipo valor mais baixo. O estagiario ficou responsavel
por certificar que todas as documentacdes das empresas licitantes estavam assinadas por
todos. Durante essa atividade, o estagiario teve a oportunidade de aprender um pouco mais
sobre licitacOes e as etapas que a prefeitura tem que seguir para realizar a compra de algum
item, além de acompanhar de perto como se desenvolve a realizacdo de um pregdo e de uma
concorréncia. Durante e apds as licitagdes o estagiario pode ler um pouco uns dos processos
licitatorios, onde constam todas as etapas de uma licitacdo, desde a requisicdo até a aquisicao
do bem.

A figura 7 mostra um processo que contém a documentacdo de um processo licitatorio

do tipo pregdo presencial:
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Figura 7. Processo de pregéo presencial

Ap0s os pregdes, o estagiario ficou encarregado de ajudar o pregoeiro na realizagéo da
ata, pois apds cada pregdo, é obrigatdria a realizacdo de uma ata descrevendo tudo o que
ocorreu no mesmo, como também o envio desta para todos os participantes para que todos
leiam e assinem (no caso dos licitantes, caso optem por ndo esperar a realizacdo da ata, eles
assinam um termo. A ata é enviada por e-mail neste caso), alegando estar de acordo com o
que consta no documento.

As licitagOes sdo baseadas na Lei n® 8.666 de 1993, lei que estabeleceu normas gerais
sobre licitagdes e contratos administrativos. Esta lei diz o seguinte:

Licitacdo é o procedimento administrativo formal em que a Administragdo Publica
convoca, mediante condicdes estabelecidas em ato préprio (edital ou convite), empresas
interessadas na apresentacao de propostas para o oferecimento de bens e servicos.
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A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, de maneira a assegurar
oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar 0 comparecimento ao certame ao
maior nimero possivel de concorrentes.

A Lei n° 8.666 de 1993, ao regulamentar o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, estabeleceu normas gerais sobre licitacdes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e loca¢bes no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

De acordo com essa Lei, a celebracdo de contratos com terceiros na Administracéo
Pablica deve ser necessariamente precedida na licitacdo, ressalvadas as hipoteses de dispensa
e de inexigibilidade de licitagdo.

O objeto da licitagdo s@o compras, 0S Servicos, as obras, alienacdes e permissdes da
Administracdo Publica.

O paragrafo Gnico do art. 1.° da Lei n° 8666/93 estabelece que seja obrigados a lancar
méo desse instituto os érgdos da administracdo direta, os fundos especiais, as Autarquias, as
fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios.

O artigo 22 da Lei n° 8.666/93 elenca o rol, taxativo, diga-se de passagem, das
modalidades de licitagéo, sendo:

Art. 22. Sdo modalidades de licitacdo:

I- concorréncia;

I1- tomada de precos;
I11- convite;

IV- concurso;

V- leildo.

8 1° Concorréncia é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de

qualificacdo exigidos no edital para execucao de seu objeto.
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§ 2° Tomada de precos é a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacéo.

§ 3° Convite é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em ndmero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do instrumento
convocatério e o estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo
das propostas.

§ 4° Concurso é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragao aos
vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

8 5° Leildo é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens mdveis inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienagdo de bens imoveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior
lance, igual ou superior ao valor da avaliacéo.

Principios da licitacédo:

Nos procedimentos de licitacdo, esse principio vincula os licitantes e a Administracao
Publica as regras estabelecidas, nas normas e principios em vigor.

Significa dar tratamento igual a todos os interessados. E condi¢do essencial para
garantir em todas as fases da licitacéo.

Esse principio obriga a Administragdo Puablica a observar nas suas decisdes critérios
objetivos previamente estabelecidos, afastando a discricionariedade e o subjetivismo na
conducdo dos procedimentos da licitacao.

A conduta dos licitantes e dos agentes publicos tem que ser, além de licita, compativel
com a moral, ética, 0s bons costumes e as regras da boa administracdo, para processar e julgar
as propostas, a administracdo deve possuir um comportamento ndo apenas licito, mas também
consoante com a moral, 0s bons costumes e 0s principios de justica e equidade.

Qualquer interessado deve ter acesso as licitacdes publicas e seu controle, mediante
divulgacdo dos atos praticados pelos administradores em todas as fases da licitacdo, deve

haver divulgacdo do processo para o conhecimento de todos os interessados. Além disso, 0s
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atos da administracdo praticados nas varias fases do processo devem ser abertas aos
interessados, para assegurar a todos a possibilidade de fiscalizar sua legalidade.

Obriga a Administracdo e o licitante a observarem as normas e condi¢Oes
estabelecidas no ato convocatdrio.

Nada podera ser criado ou feito sem que haja previsao no ato convocatorio.

Esse principio significa que o administrador deve observar critérios objetivos
definidos no ato convocatério para o julgamento das propostas. Afasta a possibilidade de o
julgador utilizar-se de fatores subjetivos ou de critérios ndo previstos no ato convocatorio,
mesmo que em beneficio da propria Administracao.

A licitacdo tem um carater de competicdo (paragrafo 1.° do art. 3.°, Lei Federal n°
8666/93).

Trata-se de um dever do agente. Deve-se processar e julgar a licitacdo de maneira
honesta, de acordo com o0s interesses da Administracdo Puablica, possuindo um
comportamento consoante com as regras de boa administracdo e com a ideia comum de
honestidade no seu modo de proceder. Deve-se obedecer aos seguintes principios:

a.Principio da Legalidade

b.Principio da Igualdade

c.Principio da Impessoalidade

d.Principio da Moralidade e da Probidade Administrativa
e.Principio da Publicidade

f.Principio da Vinculacdo ao Instrumento Convocatério
g.Principio do Julgamento Objetivo

h.Principio da Probidade Administrativa
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4.4 Estagio no Departamento de Execucéo Fiscal e do Contencioso

No primeiro dia, foram apresentados ao estagiario seus colegas de trabalho, onde
trabalharia e sua fungdo. O estagiario sentou proximo ao chefe do departamento, o Doutor
Rodrigo de Souza Costa e ficou encarregado de checar 0s processos no sistema da prefeitura
para averiguar como esté a divida. Caso ele ja estivesse pago, 0 processo seria arquivado, caso
ndo, ele era passado para o chefe do departamento para analise e cobranca judicial do mesmo.

Segundo Bodart (2013), "Certiddo de Divida Ativa (CDA) atesta a certeza e liquidez
do débito tributério, consubstanciando o titulo executivo extrajudicial ap6s o ndo pagamento
do crédito constituido e notificado ao devedor, que por sua vez ndo apresentou defesa ou a
teve rejeitada. Por sua vez, o Termo de inscricdo em Divida Ativa é o documento que
formaliza a inclusdo da divida no cadastro da Divida Ativa."”

Segundo a equipe de Normas Legais, "Execucdo Fiscal é o termo que se aplica a
procedimento especial em que a Fazenda Publica requer de contribuintes inadimplentes o
crédito que lhe é devido, utilizando-se do Poder Judiciario, pois ndo lhe cabe responsabilizar o
devedor."

De acordo com a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, "Cobranca sdo os atos
praticados pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional para o adimplemento do crédito
inscrito em divida ativa. A cobranca se da de forma administrativa e judicial. Na fase
administrativa, chamada “amigavel”, o contribuinte podera pagar ou parcelar o débito com o
desconto de 10% (dez por cento) sobre o seu valor. Apds a fase administrativa, se da a
execugdo forcada propriamente dita, chamada fase “executiva” em que os débitos sdo
propostos em execucao fiscal e a cobranca passa a ser perante o judiciario."

Os processos que chegam neste departamento eram débitos em que o contribuinte ndo
havia feito o pagamento no prazo legal. A divida, quando ndo paga no prazo legal, passa para
0 setor de Divida Ativa onde é verificado, calculado os juros e multa e notificado o
contribuinte para que ele possa negociar (parcelar) ou efetuar o pagamento (cobranca
administrativa). Caso isto ndo seja feito, este débito (agora CDA - Certiddo de Divida Ativa)
passa para o Departamento de Execugdo Fiscal e do Contencioso, onde o chefe do
departamento analisa e faz a execucdo fiscal (cobranca judicial). No pior dos casos, caso 0
contribuinte ndo efetue o pagamento, seu bem (seja residéncia, veiculo, conta bancaria, pedras
e metais preciosos, entre outros) pode ser penhorado, perdendo o direito a ele.

A figura 8 mostra um processo em que contém toda a documentacao do débito:
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Figura 8. Processo de execucao fiscal

O Departamento de Execucdo Fiscal e do Contencioso executa suas funcles
embasadas na Lei n° 6.830 de 1980, lei que dita todos os direitos e deveres sobre a cobranca
judicial da Divida Ativa.
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4.5 Relato de Fatos

Enguanto estava estagiando na corregedoria, 0 estagiario pode notar como é demorado
o fechamento de um processo. Isso pode levar anos e anos para ser concluido, devido as
varias fases que o processo deve se submeter para ser concluido, quando ele ndo é arquivado
por falta de evidéncias. Além disso, observou-se a grande quantidade de processos que 0S
servidores recebem por ano, um numero grande de mais para 0 nimero de servidores que
atuam no setor.

Estamos acostumados a reclamar do governo, da sua lentiddo, sem procurar saber
como o trabalho é feito na esfera pablica. Os servidores da corregedoria lidam, dia a dia, com
um grande numero de processos, ficando dificil ser eficiente e entregar o trabalho pronto em
um tempo “aceitavel” para os cidaddos. E um trabalho arduo que, mesmo com a competéncia
dos servidores, demanda tempo e muito trabalho.

No primeiro dia de trabalho no Setor de Divida Ativa, 0 estagiario teve uma prévia
conversa com a chefe do setor. Durante a conversa foi mostrado o grande nimero de pessoas
inadimplentes e, entre outras coisas, o valor total que a prefeitura deixou de receber devido as
pessoas que ndo pagaram seus impostos. ApoOs essa conversa pode-se perceber alguns dos
motivos pelo qual a prefeitura esta passando por dificuldades financeiras: a grande quantidade
de dinheiro que deixou de ser recebido. Sem esse dinheiro nos cofres publicos, torna dificil
para a prefeitura desenvolver suas atividades, como também fazer a manutencgdo de servicos
publicos, como hospitais, postos de salde, causando assim, 0 mau funcionamento do sistema
como um todo.

Enquanto acompanhava um dos processos licitatorios, o estagiario, durante uma
conversa com 0s pregoeiros, pode perceber o quao importante € seu trabalho para os cidadaos,
pois fica em suas maos o dever de comprar o bem (ou servi¢o) pelo melhor preco possivel e
assim, fazer melhor uso do dinheiro publico.

Durante 0 estagio no departamento de suprimentos, o estagiario notou como a
prefeitura de Varginha ainda é precaria na realizagdo de seus pregdes. Enquanto muitas
prefeituras fazem seus pregdes online, ela ainda ndo possui o0 sistema para realizar o0 mesmo,
fazendo-se necessario o descolamento dos representantes até o municipio para a realizagéo do
pregdo presencial, o que facilita a corrupgéo entre os licitantes, que combinam precos, ou
como vao se comportar durante a realizagcdo do processo licitatério para que ambos levem

vantagem sobre os demais.
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Outro fato percebido pelo estagiario e comentado pelo pregoeiro € o de que, na
licitacdo modalidade concorréncia, a documentacdo de todos os licitantes deve ser analisada
antes de prosseguir para a proxima fase, em que sdo comparados os precos de cada um. Assim
como dito pelo pregoeiro, isto faz com que a prefeitura gaste um tempo muito maior para
realizar a compra de um produto/servico, sendo necessario fazer mais de uma reunido com o0s
licitantes para que seja realizada a compra. A inversdo de fases se faz necessario nesta
modalidade, pois, como seria analisado a documentacao sé do vencedor, agilizaria 0 processo
e haveria uma enorme economia de tempo.

Durante uma conversa com 0 pregoeiro enquanto realizava uma das licitacbes de
modalidade concorréncia, o estagiario pode notar o qudao bem feito € este trabalho e o quéo
preparado os servidores estdo na Prefeitura de Varginha, digno até de elogios por parte dos
auditores durante o processo de auditoria realizada no final de Novembro. Pregoeiro é um
trabalho que exige tremenda preparacdo e conhecimento da Lei n° 8.666/93, para que seja
evitado desperdicio de dinheiro publico e falcatruas por parte de licitantes desonestos.

Enquanto conversava com servidores do Departamento de Suprimentos, o estagiario
percebeu que, quando sdo aprovados no concurso, eles comegcam a desempenhar suas fungdes
na prefeitura sem nenhum treinamento prévio, eles simplesmente “caem de paraquedas™ no
trabalho, cabendo aos seus colegas a funcdo de ensinad-los. Assim como nas empresas
privadas, a prefeitura deveria treinar seus novatos, para que eles realizem seus trabalhos da
melhor maneira possivel, além de mostra-los que a prefeitura é uma organizacdo que

preocupa com a qualificacdo de seus funcionarios.
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5. CONCLUSAO

O estdgio na Prefeitura Municipal de Varginha foi uma grande oportunidade para o
estagiario, pois ele pode perceber sua importancia para a formagdo académica de um
estudante, colocando a teoria em pratica e adquirindo mais conhecimentos e habilidades, tanto
profissionais como pessoais. Pode-se vivenciar o dia a dia dos servidores, desempenhar
fungdes variadas, evidenciar falhas, passar por alguns setores e conhecer melhor como é o
trabalho em um 6rgéo publico, trabalho que é muito discriminado e criticado pelos cidad&os.

A Prefeitura € uma organizacdo que, como qualquer outra, possui falhas. O estagiario
pode perceber como seria mais simples se certas tarefas fossem feitas diferentes, como no
processo licitatorio, em que a checagem dos documentos poderia ocorrer apés a escolha do
vendedor. Pode-se notar também como o trabalho de um setor pode atrapalhar o trabalho de
outro, como no caso onde houve atraso no envio das cartas para os contribuintes para
informéa-los sobre a lei de anistia, que gera descontos em suas dividas, causando perda da
eficiéncia na arrecadacdo tributaria. E por ultimo, o estagiario pode perceber que havia a
necessidade de mais servidores em cada setor, pois se pode notar o acumulo de trabalho nas
mesas dos mesmos, gerando a impressdo que havia muito trabalho para pouca gente.

O principal beneficio percebido pelo estagiario foi a oportunidade de vivenciar como
tudo é feito dentro de uma entidade publica. Em uma sociedade preconceituosa e critica como
a brasileira, o aluno comecou o estagio pensando que veria descaso e pessoas incompetentes,
mas com o passar do tempo, ele pode notar 0 qudo competente sdo os servidores, que lutam
dia a dia contra as disfuncdes do 6rgao publico para entregar aos cidaddos um servigo de

qualidade.
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6. SUGESTOES

Algo notado pelo estagiario na Corregedoria e no setor de Divida Ativa é a grande
quantidade de trabalho para os poucos servidores. Dia apos dia chegavam mais e mais
processos, gerando pilhas em suas mesas. Dito isto, principalmente para estes setores, faz-se
necessario a contratacdo de mais servidores, para que o trabalho seja feito com mais rapidez e
ndo haja acimulo.

Percebe-se no Departamento de Suprimentos a necessidade de uma modernizacdo na
realizaco das licitacdes, pois este trabalho ainda é feito de maneira ultrapassada. E necessaria
a instalacdo de um sistema para realizacdo de pregdes online. Com essa medida, a prefeitura e
os licitantes economizariam tempo e evitaria a corrup¢do entre os mesmos. Outra sugestdo
para este departamento é a inversdo de fases nas licitagdes de modalidade concorréncia, em
que primeiro haveria a escolha do licitante vencedor para depois analisar seus documentos.
Isso economizaria bastante tempo para o processo licitatério e agilizaria o trabalho.

Em alguns setores, 0 estagiario notou que os servidores ndao recebiam treinamento
antes de comecar a trabalhar na prefeitura e ndo havia muitos treinamentos para eles se
aperfeicoarem. Seria produtivo para a organizacao a realizacdo de treinamentos para novatos e
para os servidores se qualificarem ainda mais. 1sso melhoraria a eficiéncia e o trabalho

realizado nesta organizagao.
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