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ILUSTRISSIMO SENHOR COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO
ALEGRE

ASSUFRGS — SINDICATO DOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO VINCULADAS AO MINISTERIO DA EDUCAGAO
E CULTURA DE PORTO ALEGRE, CANOAS, OSORIO, TRAMANDAI, IMBE, ROLANTE,
ELDORADO DO SUL, GUAIBA, VIAMAO E ALVORADA, pessoa juridica de direito privado,
CNPJ n° 92.956.978/0001-40, vem, respeitosamente, a presenga de Vossa Senhoria, apresentar
o presente REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO, pelos fundamentos de fato e de direito que
passa a expor e ao final requerer.

1. DOS FATOS

Os Técnicos de Laboratério/ Area; Alimentos, bem como Técnicos em Nutricdo e Dietética
do Curso de Gastronomia da Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre, por
determinagao da Reitoria da Universidade, passaram a exercer a fungao de compra de produtos e
alimentos para o preparo das aulas de Nutricdo e Dietética. Porém tai tarefa n&o esta dentro da
relacdo de fungdes relativas aos cargos em questao. )

Além de exercer as atividades inerentes ao cargo que ocupam, os servidores foram
designados pela Reitoria da Universidade a se responsabilizarem na utilizacdo do Cartao de
Pagamento do Governo Federal (CPGF) na compra de produtos para as aulas de Nutricdo e
Dietética, bem como pela prestagdo de contas do referido cartdo. Porém, ha incompatibilidade
entre as fungdes inerentes aos cargos que ocupam e a determinagéo da Magnifica Reitoria.

O Governo Federal disponibiliza as entidades a ele subordinada um Cartdo de Pagamento
do Governo Federal (CPGF), que tem como principal objetivo evitar um aumento nos numeros de
licitagdes com valores pequenos, acelerando © processo de compra de produtos necessarios,
muitas vezes pereciveis, de baixo valor, com uma maior rapidez.

Este Cartdo deve ser gerenciado por um servidor que é designado para utilizagdo do
mesmo, o qual sera responsavel pelo cadastro, compras, saques, prestagao de contas, e demais
funcdes inerentes da utilizagéo desse Cartao.

Por ndo haver amparo legal para a determinagdo da Administragdo da Universidade, de
que técnicos de laboratério exercam a atividade de compra de materiais, com ou sem o Cartao de
Pagamento do Governo Federal (CPGF), bem como pela prestacéo de contas do referido cartdo o
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Sindicato requer a cessacgdo da determinagao da Reitoria de que Técnicos de Laboratério/ Area:
Alimentos, bem como Técnicos em Nutricdo e Dietética exergcam a funcdo de compra de produtos
e alimentos para o preparo das aulas.

2. DA FUNDAMENTAGAO

| — Das fungoes inerentes aos Cargos de Técnico em Nutrigdo e Dietética e
Técnico de Laboratério/Area: Alimentos

Os cargos em questido foram regrados pela Lei 11.091/2005, que instituiu o Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, no dmbito das Instituicbes Federais
de Ensino. A descricdo de suas fungdes € especificada pelo Cédigo Brasileiro de Ocupagdes
(CBO).

Importante destacar a descrigio completa das fungbes dos cargos exercidos pela
consulentes. Segundo se extrai da CBO e do préprio portal do servidor da UFRGS (que tambéem
possui em seu quadros servidores da carreira) as fungdes dos respectivos cargos sao as que
seguem:

TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

« Controlar o prepare de refeigdes de pacientes e funciondrios, observando e instruindo, quanto & aplicacéo de
técnicas adequadas de higienizagdo, pré-preparo, cocglo e armazenamento de alimentos.

* Controlar o estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balangos e calculos de
consumo.

* Auxiliar nas reguisicées de compras dos insumos e materiais.
® Zelar pela manutengao dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando
seu funcionamento.

® Coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliagic de aceitagdo de refeigdes.
® Elaborar mapas de controle de nimero e tipos de dietas. :

¢ Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e de trabalho.

® Acompanhar a distribuico de refeicGes aos comensais.

® Auxiliar na organizagio de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagao
para assegurar a pronta [ocalizagao de dados.

® Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdc apropriados, quando da
execugdo dos servigos.

« Utilizar normas e precedimentos de biosseguranga.

® Zelar pela guarda, conservagdo, manutencido e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

& Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.
» UKilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao amblente organizacional.

TECNICO DE LABORATORIO/JAREA

* Preparar reagentes, pegas e outros maleriais utilizados em experimentos.

* Proceder & montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo em para serem
utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa.

» Fazer coleta de amostras e dados em laboratérios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa.

* Proceder & andlise de materiais em utilizande métodos fisicos, quimices, fisico-quimicos e bioquimicos para
se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita.

» Proceder a limpeza e conservagao de instalagbes, equipamentos e materiais dos laboratérios. Proceder ao
controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios.

« Responsabilizar-se por pequenos depdésitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados.

« Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

« Utilizar recursos de informaética.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Observagac — As atividades serao realizadas nas de: Quimica, Fisica, Biologia Industrial e Analises Clinicas.
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Ao que se verifica na listagem das funcdes, ndo ha designago para compra de insumos.
Muito embora relacione que os servidores ocupantes dos cargos devam administrar
alimentos/produtos e prepara-los para as aulas, de maneira alguma significa que seja afribuigao
dos cargos a compra dos referidos insumos.

Analisando as atividades descritas, claro é que a fungdo de compra de insumos nao se
insere em nenhum dos cargos. Auxiliar na requisigio obviamente ndo pode ser equiparada a
func¢do de efetiva compra de produtos.

Ao se observar os cargos que compbdem a carreira dos Técnico-Administrativos em
Educacdo das IFE’s, o cargo de Assistente em Administracdo aparenta ser aquele compativel
com a fungdo de compra de produtos. Eis a descrigao de atividades do cargo:

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

® Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faluras de pagamentos; identificar irregularidades nos
documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciagio da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

® Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional
para elaboragio de manuais técnicos.

® Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicagao de atos; expedir oficios @ memorandos.

s Atender usudrios no local ou a distancia; Fornecer informagoes; identificar natureza das solicitagfes dos
usudrios; atender fornecedores.

# Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar procedimentos de recrutamento e
selegio; dar suporte administrativo a drea de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e
deveres; controlar freqiéncia & deslocamentos dos servidores; atuar na elaboragio da folha de pagamento;
controlar recepgao e distribuigdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

« Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar material
de expediente: levantar a necessidade de malerial; requisitar materiais: solicitar compra de material;
conferir material solicitado: providenciar_devolucio de material fora de especificacio; distribuir
material de expediente; controlar expedicio de malotes e recebimentos; controlar execucdo de
servicos gerais (limpeza, transporte, vigilncia); pesquisar precos.

e Dar suporte administrative e técnico na area orcamentaria e financeira: Preparar minutas de
coniratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite
e editais nos progessos de compras € Servigos.

» Participar da elaboragio de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao,

® Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organcgramas, fluxogramas e cronogramas;
alualizar dados para a elaborago de planocs e projetos.

* Secretariar reunides e outros eventos:

® Redigir documentos utilizando redagao oficial.

® Digitar documentos.

& Utilizar recursos de informatica.

& Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ac ambiente organizacional.

Como se vé na parte em destaque, é tarefa do cargo de Assistente em Administragio a
compra de produtos e tudo que deriva das fungdes de requisicdo e reposicdo de materiais,
devendo algum servidor ocupante de tal cargo ser designado para tal fungéo e néo as servidoras
ora consulentes.




Il - Da ilegalidade no caso em tela

Superada a questio estrita as fungdes dos servidores, deve-se apreciar a questao suscitada
com base na legistag3o vigente e, principalmente, amparada pelos principios constitucionais e legais
que regem o Direito Administrativo.

Como & por demais sabido, o Principio da Legalidade tem importante papel nas relagdes de
direito publico. Previsto no art. 37 da Constituigdo Federal, ele tem por principal objetivo impor a
administracao publica a devida obediéncia aos preceitos legais.

Um dos pontos mais importantes desse principio é requisito primordial de competéncia para a
pratica de todos os atos administrativos, sendo que os agentes publicos somente podem atuar
validamente se os atos estiverem previstos nas suas atribuicdes legais. Esse principio encontra
amparo também no art. 5° da Carta Magna que prescreve que “ninguém sera obrigado a fazer ou
deixar de fazer alguma coisa senéo em virtude de lei".

Entdo, no caso sob andlise, se a tarefa de realizar compras, com ou sem o Cartdo de
Pagamento do Governo Federal, e a necessaria prestagio de contas das referidas compras nao
estdo previstas nas atribuicbes dos cargos, ndo ha de se falar em obrigatoriedade em
cumprimento dessa designacao.

Com efeito, destaca-se que o art. 116 do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Civis Federais (Lei 8.112/90) assevera o que segue:

Art. 116. Sao deveres do servidor:
| - exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do cargo,

(..
Ill - observar as normas legais e regulamentares;
IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

(-}

XII - representar contra ilegalidade, omissao ou abuse de poder.

Portanto, o servidor somente é obrigado a cumprir as atribuicbes do cargo que ocupa,
sendo seu dever rejeitar o cumprimento de ordens manifestamente ilegais.

O mesmo argumento vale a contrario sensu.

Incorre em ilegalidade e infragao das proibigdes do servidor publico aquele que atribui a
servidor tarefas estranhas ao cargo que este Gitimo ocupa. Nesse sentido é a redagdo do inciso
XVII do art. 117 do mesmo diploma legal.

“Art. 117. Ao servidor é proibido:

(..

XVIl - cometer a outro servidor atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacdes de emergéncia e transitérias;”




Vale deixar claro gque a situagio em exame nao & emergencial ou transitéria, sendo rotineira
para os Técnicos de Laboratério/ Area: Alimentos, bem como Técnicos em Nutrigao e Dietética.

Resta claro, pois, que a pratica da Administracao — ao exigir de servidor atividades estranhas
ao cargo que ocupa — € ilegal.

Sob outra otica, cabe alertar que a forma de delegacgdo de fungdes da Administragdo pode,
ainda, ser considerada como Ato de Improbidade Administrativa. Pois bem, dispdem o art. 10 da
Lei 8.429/92 o que segue:

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa lesdo ao erario qualquer agao ou
omissdo, dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial, desvio, apropriacdo,
malbaratamento ou dilapidagdo dos bens ou haveres das entidades referidas no art. 1° desia
lei, e notadamente:

(...) :
V - permitir ou facilitar a aquisicdo, permuta ou locacdo de bem ou servigo por prego superior
ao de mercado;

()

VIl - frustrar a licitude de processo licitatdrio ou dispensé-lo indevidamente;

IX - ordenar ou permitir a realizacio de despesas nao autorizadas em lei ou regulamento;

X - agir negligentemente na arrecadagfo de tributo ou renda, bem como no que diz respeito a
conservagio do patrimonio publico;

Xl - liberar verba publica sem a estrita observancia das normas pertinentes ou influir de
qualquer forma para a sua aplicacio irregular;

XII - permitir, facilitar ou concorrer para que terceiro se enrigueca ilicitamente;

Conforme se depreende da citada norma, ao admitir que tarefas que envolvam o patriménio
publico sejam exercidas por servidores que, além de ndo deterem a competéncia legal para tanto, néo
possuem a necessdria capacitagido especifica, 0 Gestor Pulblico pode incorrer em ato de
improbidade. Vale frisar que, segundo o art. 5° da mesma lei, a configuragdo do referide ato de
improbidade independe de dolo especifico.

Por fim, mas ndo menos importante, € de se destacar que a referida pratica é passivel de ser
considerada contraria ao principio da Eficiéncia administrativa, insculpida no caput do art. 37 da
Constituicdo Federal. Com efeito, exigir que as compras e a prestacdo de contas das mesmas por
parte de servidor sem capacitacho em area financeira/contdbil da margem a equivocos
administrativos. Além disso, retira do posto de trabalho o servidor sem necessidade.

De tudo o quanto exposto, conclui-se que nao ha amparo legal para a determinacao da
Administracdo da Universidade de que os servidores Técnicos em Nutricdo e Dietética e Técnicos
de Laboratorio/Area: Alimentos exercam a atividade de compra de materiais, com ou sem o
Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF), bem como pela prestagédo de contas do
referido cartdo. Alias, como se pretendeu destacar, a legislagdo expressamente proibe a
atribuicdo de tarefas estranhas ao cargo do servidor.




3. REQUERIMENTOS

Ante o exposto o Sindicato requer a cessagdo da determinagao da Reitoria de que
Técnicos de Laboratorio/ Area: Alimentos, bem como Técnicos em Nutriio e Dietética exergam a
funcdo de compra de produtos e alimentos para o preparo das aulas.

Porto Alegre, 06 de junho de 2017.

[}
Coordenador - ASSUFRGS
Rui Muniz
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