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Estudo Técnico Preliminar 23/2023

1. Informacoes Basicas

Ndmero do processo:

2. Descricao da necessidade
2. DESCRICAO DA NECESSIDADE

2.1 Inicialmente, registre-se, por oportuno, que a presente contratacéo visa atender as
necessidades tanto do Ministério da Cultura, quanto do Ministério do Turismo. Isto se
deve em razdo da PORTARIA MGI N° 43, DE 31 DE JANEIRO DE 2023, que disciplina
o compartilhamento de atividades de administracao patrimonial, de material, de gestao
de pessoas, de servigcos gerais, de orcamento e financas, de contabilidade, de
logistica, de contratos, de tecnologia da informacéo, de planejamento governamental e
gestao estratégica e de outras atividades de suporte administrativo realizadas por meio
de arranjos colaborativos entre Ministérios ou modelos centralizados.

2.1.2 A supracitada Portaria, em seu art. 5°, inciso VII, assim estabelece:

Art. 5° Os seguintes Ministérios provedores prestarao servicos administrativos compartilhados,
por meio de arranjos colaborativos, aos seguintes Ministérios demandantes:

(.)

VIl - Ministério da Cultura atendera o Ministério do Turismo

2.1.3 Dito isto, a contratacdo de apoio administrativo para o Ministério da Cultura e
para o Ministério do Turismo é fundamentada no Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro
de 1967, e na Portaria MPDG n° 443, de 27 de dezembro de 2018, do antigo Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Essas normas estabelecem a
possibilidade de contratacdo de servicos indiretos pela Administracdo Publica federal,
gue assim estabelecem:

Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967:

"Art. 10. A execucao das atividades da Administracdo Federal devera ser
amplamente descentralizada. [...] § 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de
planejamento, coordenag¢do, supervisao e controle e com o objetivo de impedir o crescimento
desmesurado da maquina administrativa, a Administragdo procurara desobrigar-se da realizacao
material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucao indireta, mediante contrato,
desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar
0s encargos de execucéo."

Portaria MPDG n° 443, de 27 de dezembro de 2018.

"Art. 1° No ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, serao preferencialmente objeto de execucao indireta,
dentre os seguintes servigos: [...]
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XIll - instalacdo, operacdo e manutencdo de maquinas e
equipamentos, incluindo os de captagdo, tratamento e
transmissao de audio, video e imagens; [...]

XXII - servicos de escritdrio e atividades auxiliares de apoio a gestdo de
documentacéo, incluindo manuseio, digitacdo ou digitalizagdo de documentos e a
tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletrdnicos (sistemas de protocolo
eletrdnico);

[.]

Paragrafo Unico. Outras atividades que ndo estejam contempladas na presente
lista poderdo ser passiveis de execuc¢édo indireta, desde que atendidas as
vedacdes constantes no Decreto n°® 9.507, de 2018."

1. 2.1.4  Assim, o0 presente projeto de contratacdo de Secretariado e Apoio
Administrativo surge da necessidade de servicos terceirizados na administracao
publica federal, visando apoiar o Ministério da Cultura e o Ministério do Turismo
no desenvolvimento de atividades auxiliares, instrumentais e acessorias. Isso
permitira melhor aproveitamento dos servidores publicos, direcionando-os para
atividades que busquem alcancar 0s objetivos institucionais.

2.2.1.5 O presente Estudo propde a realizagcdo de um processo licitatorio via
pregao eletrbnico, para contratacdo de empresas especializadas na prestacao de
secretariado e apoio administrativo com mao de obra dedicada.

3.2.1.6 E importante ressaltar que essa contratacdo, respaldada pelo Decreto n°
9.507/2018, representa uma alternativa efetiva as formas de contratacdes
previstas nas Leis 8.112/90 e 8.745/93, as quais requerem recursos financeiros,
pessoais e temporais especificos, com objetivos distintos em relacdo a este
projeto. A Lei 8.745/93, que trata da contratagcdo de servidores por tempo
determinado, possui um rol especifico de situacfes aplicaveis, ndo suprindo
totalmente as necessidades do servico publico federal. Por outro lado, a
utilizacdo de servidores provenientes de cargos comissionados, conforme
previsto na Lei 8.112/90, é direcionada a cargos de lideranca e assessoramento,
0s quais, por forca constitucional, sdo destinados as atribuicbes de direcédo,
chefia e assessoramento, ndo atendendo as necessidades dessa contratacdo em
especifico.

4. 2.1.7 Nesse sentido, é importante complementar que foram envidados
esforcos no sentido de melhorar a prestacdo de servicos publicos e
aproveitamento da forca de trabalho, que foi o caso da Portaria ME n° 282/2020
(alterada pela Portaria 3.499/2021) que dispbe sobre a movimentacdo de
servidores e empregados publicos federais para composicdo da forca de
trabalho. Se por um lado a movimentacdo de servidores pode ser uma boa
alternativa para melhor utilizacdo dos servidores, percebeu-se que a
movimentagdo poderia gerar um déficit de servidores no 6rgdo de origem e
comprometer a execucao de suas atividades, bem como o atendimento de suas
metas institucionais (mesmo raciocinio se aplica nas outras formas de cessao do
art. 93 da Lei 8.112/90).

5.2.1.8  Ademais, o Decreto 9.507/2018 trouxe um novo rol de possibilidades de
execucao indireta, mediante contratacdo, de servicos para administracdo publica
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federal direta, autarquica e fundacional, além das empresas publicas e das
sociedades de economia mista controladas pela Unido. Conforme o artigo 2°,
caberia ao Ministro da Economia (sic) estabelecer quais servicos deverdo ser
preferencialmente objeto de execucéo indireta mediante contratacdo, desde que

observadas as vedacdes estabelecidas no Decreto, em especial as do artigo 3°:
6.

Administracao publica federal direta, autarquica e fundacional

Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, os servi¢os:

8.1.
8.1.1.

I. 8.1.1.1. - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional
nas areas de planejamento, coordenacao, supervisdo e controle;

II. 8.1.1.2. - que sejam considerados estratégicos para o 6rgao ou a entidade,
cuja terceirizacdo possa colocar em risco o controle de processos e de
conhecimentos e tecnologias;

. 8.1.1.3. - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de
outorga de servicos publicos e de aplicacdo de sancéo; e

IV. 8.1.1.4. - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano
de cargos do érgéo ou da entidade, exceto disposicao legal em contrario ou
guando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no d&mbito do quadro
geral de pessoal.

9. 8§ 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os
incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a
transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos
administrativos ou a tomada de decisao para o contratado. § 2° Os servicos
auxiliares, instrumentais ou acessorios de fiscalizacdo e consentimento

10. relacionados ao exercicio do poder de policia ndo seréo objeto de execucéo

indireta.
11.

12.2.1.9 Portanto, € importante destacar que o objetivo desta contratacdo nédo se
confunde com as contratacdes regulamentadas pelas Leis 8.112/90 e 8.745/93. A
proposta de contratacdo destina-se a realizar atividades auxiliares, instrumentais
e complementares relacionadas as competéncias legais da Administracao.
Espera-se que essa medida proporcione melhores condi¢cdes para alcancar as
metas e objetivos estratégicos nas atividades principais, além de aprimorar o
desempenho das atividades acessorias. Essa contratacdo € considerada
essencial para fortalecer a gestdo administrativa do Ministério da Cultura e do
Ministério do Turismo.

13.2.1.10 E fundamental ressaltar que a contratag&o proposta por este estudo tem
como objetivo contribuir para a continuidade das atividades administrativas, em
conformidade com o principio da continuidade dos servigos publicos. Ela visa
auxiliar os 6rgaos e entidades no desempenho de suas atividades em prol da
sociedade e de seus usuarios. Importante ressaltar que essa contratacdo nao
tem a intencdo de usurpar as competéncias das carreiras publicas do Poder
Executivo Federal. Pelo contrario, busca oferecer suporte aos servidores,
permitindo que eles se dediqguem a servigos que envolvam tomada de deciséao
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nas areas de planejamento, coordenacdo, supervisdo, controle e outras
consideradas estratégicas.

14.2.1.11 A contratacdo de uma empresa especializada para a execucao indireta
dos servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios trara beneficios significativos
para a Contratante. Dentre os aspectos identificados que motivaram essa
proposta, destacam-se:

e permitir que os servidores da Contratante concentrem seus esfor¢cos no exercicio
de suas atribuicdes estratégicas, possibilitando uma atuacdo mais eficiente e
focada nas principais demandas.

* O aumento da eficiéncia operacional: Ao contar com uma empresa especializada,
a Contratante podera se beneficiar da expertise e dos recursos disponibilizados
por essa empresa, resultando em uma execucdo mais agil, eficiente e qualificada
dos servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios

* A contratacdo de uma empresa especializada pode ser uma alternativa mais
econbmica do que manter uma estrutura interna para a realizacdo desses
servi¢os. Além disso, a empresa contratada seré responsavel por questdes como
selecdo, treinamento e gestdao dos profissionais, reduzindo burocracias
administrativas para a Contratante.

1. 2.1.12 Esses aspectos evidenciam a relevancia e os beneficios da contratacéo
de servicos especializados para a Contratante, permitindo que ela alcance um
desempenho mais eficiente, otimize seus recursos e direcione seus esforgos
estrategicamente.

2.2.1.13 Os servicos terceirizados ndo sao inerentes as atribuicdes dos cargos
do quadro efetivo de servidores da Contratante, contudo, esses servicos nao
podem sofrer interrupcdo sob pena de comprometimento da continuidade das
atividades da Administracdo, como preconiza o0 principio da continuidade dos
servicos publicos.

3.2.1.14 Ressalte-se que, com base nas atribuicoes estabelecidas na Legislagcao
do Plano de Classificacdo de Cargos e na Lei 11.357/2006, levando em
consideracdo as atribuicdes mencionadas neste estudo, ndo ha conflito entre as
atribuicbes dos servidores existentes e as atividades relacionadas aos servigos
de apoio administrativo propostos.

4.2.1.15 Essa analise foi fundamental para garantir a conformidade com a
legislagdo e para assegurar que a contratacdo dos servicos de secretariado e
apoio administrativo ndo usurpe as atribuicdes dos servidores efetivos. Portanto,
0 estudo realizado até o momento indica que a contratacdo em questdo nao
interfere nas competéncias dos servidores, estando em conformidade com a
legislacao vigente.

5.2.1.16 Com isso, a contratacdo de terceirizados é fundamental para garantir a
eficiéncia na realizacdo dos servicos, permitindo que os servidores possam
concentrar-se em atividades finalisticas, bem como as de gestao, fiscalizacao,
planejamento e controle. E importante ressaltar que a area administrativa do
Ministério da Cultura, bem como a do Ministério do Turismo, ainda enfrentam
caréncia significativa de mao de obra para a execucao desses Sservicos.

6. 2.1.17 Ao contar com profissionais terceirizados, sera possivel suprir
parcialmente essa demanda, assegurando que todas as atividades
administrativas sejam desempenhadas de forma adequada e eficiente. Dessa
forma, os servidores poderdo concentrar-se nas atribuicbes estratégicas e de
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maior complexidade, contribuindo para o aprimoramento da gestdo e o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.
7.2.1.18 A contratacdo de terceirizados, portanto, torna-se essencial para suprir
a caréncia de mao de obra na area administrativa, promovendo a otimizacao dos
recursos humanos e garantindo a continuidade das atividades dos Ministérios da
Cultura e do Turismo de maneira eficiente e eficaz.

22 ANALISE DA CONTRATACAO ANTERIOR

2.2.1 Encontram-se vigentes os Contratos n° 16/2020 e 07/2020, firmados pelo
Ministério do Turismo com o Instituto Interamericano de Desenvolvimento Humano —
Bem Brasil e RCS Tecnologia Ltda respectivamente, para a prestacdo de forma
continua de servigos terceirizados nas categorias Secretariado Executivo, Secretariado
Executivo Bilingue, Técnico em Secretariado, Assistente Administrativo, Recepcionista,
Almoxarife e Continuo. Esses contratos abrangem um total de 425 postos de servico.
O valor total dos contratos, considerando a repactuacao realizada em 2023, € de R$
27.409.071,60 (vinte e sete milhdes, quatrocentos e nove mil, setenta e um reais e
sessenta centavos).

2.2.2 Os postos e valores contratados dos contratos vigentes sao 0s que

seguem:
CBO DESCRICAO METRICA | QUANT u\rilAlTL;: o '\\A/é;:; VALOR ANUAL
2523-05 | Secretaria Executiva | Posto 46 R$ 10.040,96 | R$ 461.884,16 | R$ 5.542.609,92
2523-10 Secretéériilﬁlsjscmiva Posto | 08 |R$11.257,63| R$90.061,04 | R$1.080.732,48
3515-05 gsspe'f;r:;o Posto | 92 | R$5557,80 | R$511.317,60 | R$6.135.811,20
4110-10 |Auxiliar Administrativo| Posto 251 3.985,38 1.000.332,89 12.003.994,68
4122-05 Continuo Posto 13 3.901,01 50.713,13 608.557,56
5221-05 Recepcionista Posto 13 4.054,06 52.702,78 632.433,36
4141-05 Almoxarife Posto 2 3.901,01 7.802,02 93.624,24

2.2.3 A contratacao anterior foi formulada em um contexto institucional diferente do
atual, e refletia as demandas do entdo Ministério do Turismo e da Secretaria de Cultura.

2.2.4 Com a edicdo da Medida Provisoria N° 1154/23, convertida na Lei n® 14.600
/2023, que reestruturou os Ministérios e recriou o Ministério da Cultura, os contratos
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atuais de secretariado e apoio administrativo ndo mais se adequam ao tamanho e
necessidade das novas estruturas.

2.3 DEFINICAO DE POSTOS E CATEGORIAS

2.3.1 ApoOs o desenvolvimento de cenarios de distribuicAo em estudos
preparatorios, e também considerando-se as novas atribuicdes e necessidades das
duas Casas (MinC e Mtur), definiu-se pela unificagcdo dos contratos atuais e pela
contratacao de profissionais de nivel superior e nivel médio.

2.3.2 Desta forma, os postos de servigo administrativo seréo classificados em
trés niveis, |, 1l e lll, sendo o Nivel | representado por profissionais com formacao de
nivel médio, e os de nivel superior se classificardo em Nivel Il e lll. Do primeiro, espera-
se, a execucao de atividades de rotina, processuais e operacionais de menor
complexidade. O Nivel I, por sua vez, deve ser capaz de realizar tarefas de média
complexidade intelectual, mas que ainda exijam boa formacdo académica, como
atividades de redacdo, manipulacdo de dados e planilhas, atividades de suporte
administrativo e afins. Por sua vez, os profissionais de Nivel Il executardo,
adicionalmente, tarefas de maior complexidade, que envolvam a producdo de
documentos e informacdes mais qualificadas, atividades de suporte ao processo
decisério dos servidores e apoio em atividades de sua competéncia e conhecimento, a
luz da experiéncia profissional e académica mais qualificada exigida.

2.3.3 A alteracdo da nomenclatura dos postos contratados de servigos de apoio
administrativo, substituindo as denominacgdes anteriores por Assistente Administrativo
Nivel I, Assistente Administrativo Nivel Il e Assistente Administrativo Nivel Ill, pode ser
justificada pelos seguintes motivos:

a. 1. Simplificacdo e padronizagdo: A nova nomenclatura busca simplificar e
padronizar a estrutura dos cargos de apoio administrativo, tornando-a mais clara
e compreensivel. Ao adotar uma classificagcdo mais direta e sequencial, facilita-se
a identificacdo e diferenciacdo entre os diversos niveis de responsabilidade e
competéncias, promovendo uma estrutura organizacional mais consistente.

b. 2. Uniformidade com outras instituicdes: A adocdo de uma nomenclatura mais
genérica e numerica para o0s cargos de apoio administrativo estd em consonancia
com préticas adotadas em outras instituicbes e 6rgaos publicos e privados. Isso
facilita a compreensdo e a comparacdo das posicfes ocupadas pelos
profissionais em diferentes contextos e organizacdes, além de promover uma
maior transparéncia e uniformidade nas designacdes de cargos.

c. 3. Atualizacdo e adequacédo as demandas atuais: A mudanca na nomenclatura
reflete uma atualizacdo e adequacédo as demandas e caracteristicas das funcdes
desempenhadas pelos profissionais de apoio administrativo na atualidade. Ela
busca abranger uma ampla gama de atividades e responsabilidades,
considerando as exigéncias e competéncias necessarias para 0 bom
desempenho dessas funcfes no contexto atual de trabalho.

2.3.4 Dessa forma, a alteracdo da nomenclatura dos postos contratados de
servicos de apoio administrativo para Assistente Administrativo Nivel |, Assistente
Administrativo Nivel Il e Assistente Administrativo Nivel Il apresenta beneficios em
termos de clareza, padronizacdo, flexibilidade e atualiza¢do, contribuindo para uma
estrutura organizacional mais eficiente, transparente e adequada as necessidades do
Ministério da Cultura e do MTur.
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2.3.5 Com base na analise dos contratos existentes, das atribuicdes dos postos e das
necessidades atuais e futuras dos Ministérios da Cultura e do Turismo, propde-se que a
contratacdo dos servicos de Apoio Administrativo seja ajustada visando uma maior
uniformidade e coeréncia. A medida torna a modelagem do contrato mais em linha com a
pratica observada em outros 6rgaos.

2.3.6 Considerando os resultados das pesquisas de contratacdes semelhantes no
ambito da Administracdo, considera-se que apenas dois niveis de escolaridade de nivel
superior sdo suficientes para a selecado de profissionais com diferentes niveis de experiéncia e
capacitacdo, capazes de atender a demandas de niveis de complexidade necessarios.
2.3.7 2.3.7 Similarmente, algumas das categorias atualmente contratadas foram
consideradas desnecessarias pela equipe de planejamento, e foram excluidas da nova
proposta de contratacdo. S&o elas:

* Continuo: a especificidade da atividade foi considerada desnecessaria, uma vez
gue as atividades de apoio administrativo jA contemplam essas necessidades,
nao justificando a classificacdo em separado da categoria.

e Almoxarife: a especificidade da atividade foi considerada desnecessaria, uma
vez que as atividades de apoio administrativo ja contemplam essas
necessidades, nao justificando a classificacdo em separado da categoria.

2.3.8 Ja para os postos de Secretaria Executiva, Secretaria Executiva Bilingue,
Técnico em Secretariado e Recepcionista, a Equipe de Planejamento da contratacdo
entende pela necessidade de manutencdo das “categorias” atuais.

2.4 FORMACAO EXIGIDA

2.4.1 Foram definidos como requisitos para os postos de Assistente
Administrativo de Nivel 1l e lll, a formagcdo em curso superior nas areas de
Administragéo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito, Economia, Estatistica,
Gestao Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Biol6gicas/Ambientais, Ciéncias Sociais,
Tecnologia da Informacdo, Engenharia, RelagcBes Internacionais, Comércio Exterior,
Comunicacdo Social, Jornalismo, Arquitetura e Urbanismo, Design Grafico,
Arquivologia, Biblioteconomia, Sociologia, Filosofia, Histéria ou &reas equivalentes. A
selecdo dos cursos € justificada pelos seguintes motivos:

1. Abrangéncia das areas de atuacao: Esses cursos englobam uma ampla gama
de conhecimentos e competéncias que sdo relevantes para a execucdo das
atividades de apoio administrativo. Eles abarcam areas como gestao, financas,
direito, economia, estatistica, recursos humanos, comunicacdo, arquitetura,
tecnologia da informacéo, entre outras, que sao fundamentais para o bom
funcionamento e desempenho eficiente das atividades administrativas dos
Ministérios da Cultura e do Turismo.

2. Conhecimentos especificos: Os cursos mencionados oferecem conhecimentos
especificos relacionados aos aspectos juridicos, contabeis, econdmicos,
ambientais, de comunicacao, entre outros, que sao relevantes para a atuacao no
contexto especifico dos Ministérios demandantes. Esses conhecimentos
contribuem para a compreensdo e o adequado tratamento das demandas e
desafios enfrentados.

3. Capacidade analitica e de resolucdo de problemas: Os cursos superiores nas
areas mencionadas desenvolvem habilidades de analise, interpretacdo de dados,
resolugéo de problemas complexos e tomada de decisdes fundamentadas. Essas
competéncias sdo essenciais para o desempenho eficiente das atividades de
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apoio administrativo, especialmente no contexto dinamico e desafiador do setor,
gue requer uma abordagem estratégica e capacidade de lidar com questdes
multidisciplinares.

4. Compatibilidade com as atribuicdes dos servicos de apoio administrativo: As
atribuicbes dos servicos de apoio administrativo envolvem atividades de suporte,
organizacdo, planejamento, controle, comunicacdo, pesquisa, gestdo de
informacdes, entre outras. Os conhecimentos adquiridos nos cursos
mencionados séo diretamente aplicaveis a essas atividades, proporcionando uma
base solida para o desempenho eficaz das tarefas demandadas.

2.4.2 Foiincluida a previsédo de aceite de areas equivalentes, pelo entendimento
de que existe variedade de nomenclaturas para designacao de formacdes similares,
desde que a correlacdo seja reconhecida pelo Ministério da Educacao ou respectivas
entidades de classe.

2.4.3 Portanto, a selecao desses cursos superiores como requisitos para a
contratacdo de servicos de apoio administrativo € fundamentada na necessidade de
contar com profissionais qualificados, com conhecimentos abrangentes e
especializados, capazes de contribuir para a exceléncia na prestacdo dos servigos
administrativos e para o alcance dos objetivos estratégicos dos Ministérios envolvidos.

2.5 CRITERIOS ADOTADOS

2.5.1 A unidade de medida adotada para mao de obra é o Posto de Trabalho, tendo
em vista a impossibilidade de mensuracdo de todas as atividades executadas que
levem a um resultado para fins de pagamento.

2.5.2 Devido a especificidade do servico a ser prestado, o qual inviabiliza a ado¢éo do
critério de afericdo por resultado, e tendo como referéncia a Convencéo Coletiva de
Trabalho (CCT), entende-se como razoavel a adocdo da remuneragdo da Contratada
por Posto de Trabalho.

2.5.3 Justifica-se, portanto, a contratacdo, por se tratar de servico de natureza
continua, imprescindivel ao desenvolvimento das atividades dos Ministérios
demandantes.

1.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
CGRL/SPOA Lucélia dos Santos Almeida Machado

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
4. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

41 Requisitos Necessarios para o Atendimento da Necessidade
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4.1.2 Seguir as normas e especificacdes vigentes relativas a prestacao dos servicos
de apoio administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal.

4.1.3 Zelar pelos critérios de sustentabilidade ambiental e orientar seus funcionarios a
adotarem praticas sustentaveis.

4.1.4 Manter durante a vigéncia contratual preposto qualificado para atendimento das
demandas concernentes a prestacao dos servicos, a disposicao nas dependéncias dso
Ministérios demandantes.

42 Qualificacdo Técnica

4.2.1 Para fins de qualificacéo técnica, as licitantes deverédo apresentar os seguintes
documentos:

A empresa interessada devera preencher os requisitos legais para a devida
prestacdo dos servicos a Administracdo Publica, além de observar atentamente
as condicbes apresentadas pelos Ministérios demandantes, demonstrando,
inclusive, capacidade técnica para a devida execucdo dos servicos.

Comprovacao de que ja executou objeto compativel, em prazo, com o0 que esta
sendo licitado, mediante a comprovacgdo de experiéncia minima de 3 (trés) anos
na execucao de objeto semelhante ao da contratacdo, podendo ser aceito o
somatério de atestados, referentes a periodos sucessivos ndo continuos, nao
havendo obrigatoriedade de os 3 (trés) anos serem ininterruptos.

Comprovacao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do namero de postos de trabalho a serem contratados.

Poderad ser admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do
servico, a apresentacao de diferentes atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situagao se equivale, para fins de comprovacédo de
capacidade técnico -operacional, a uma unica contratacdo, nos termos do item
10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

Apresentar certidées e documentos necessarios para a comprovacao da aptidao
da empresa para a prestacdo dos servicos, quando convocada para assinatura
do contrato.

4.2.2 A exigéncia de comprovagdo de experiéncia minima de 3 anos na execucédo de
objeto semelhante ao desta contratacdo tem como objetivo garantir a qualidade e a
eficiéncia na prestacdo dos servigcos de secretariado e apoio administrativo. Essa
exigéncia traz diversos beneficios e justificativas, como:

Conhecimento do objeto: Ao exigir que a empresa contratada comprove
experiéncia prévia na execucdo de objeto semelhante, assegura-se que ela
possui conhecimento e familiaridade com as atividades especificas relacionadas
aos servicos de secretariado e apoio administrativo. Isso contribui para um
melhor desempenho e entendimento das demandas dos Ministérios contratantes.

Experiéncia pratica: A comprovacéo de experiéncia minima de 3 anos demonstra
gue a empresa ja possui um historico de atuacdo consistente e bem-sucedido na
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execucao desses servicos. Isso proporciona mais seguranca a Administracao,
pois se baseia em um histérico comprovado de resultados e eficiéncia na
prestacdo do servico.

e Garantia de qualidade: A exigéncia de experiéncia minima também visa
assegurar a qualidade dos servicos prestados. Ao comprovar a execucdo bem-
sucedida de objeto semelhante, a empresa demonstra sua capacidade de
atender as necessidades e demandas especificas do Ministério, garantindo um
servico de exceléncia e evitando possiveis falhas ou inadequacdes na prestacao
do apoio administrativo.

e Continuidade e estabilidade: A exigéncia de experiéncia minima de 3 anos
também leva em consideracdo a importancia da continuidade e da estabilidade
dos servicos prestados. Ao requerer que a empresa tenha uma experiéncia
consolidada, ndo necessariamente continua, evidencia-se a capacidade de se
manter ao longo do tempo, proporcionando um servico estavel e consistente.

* Aprendizado e aprimoramento: A exigéncia de experiéncia minima de 3 anos
permite que a empresa tenha passado por diferentes situacoes e desafios ao
longo desse periodo. Isso possibilita um aprendizado continuo e um
aprimoramento das habilidades e conhecimentos relacionados ao apoio
administrativo, resultando em um servi¢o cada vez mais eficiente e adequado as
necessidades do Ministério.

4.2.3 Portanto, pelo exposto, a exigéncia de comprovacao de experiéncia minima de
3 anos na execucao de objeto semelhante tem como propdésito garantir a qualidade,
eficiéncia e continuidade dos servi¢cos de secretariado e apoio administrativo, aléem de
proporcionar maior seguranca e confianca a Administragcdo na selecdo da empresa
contratada.

4.3 Qualificagcdo Econdmico-Financeira

4.3.1 Para fins de qualificacdo econémico-financeira, as licitantes deverao comprovar:

e patriménio liquido de, no minimo, 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratagdo, nos termos do art. 31, § 3° da Lei n° 8.666, de 1993; e

e capital circulante liquido (capital de giro) de, no minimo, 16,66% (dezesseis
inteiros e sessenta e seis centésimos por cento).

432  As condicionantes listadas no item 6.3.1 encontram respaldo no art. 24 da
Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 03/2018, e sdo necesséarias como medida de
mitigacdo de riscos para a Administracdo, garantindo a selecdo de empresas com
maior seguranca financeira e, consequentemente, melhores condi¢cdes de execucao do
objeto.

4.4 Classificacado dos Servi¢os e Forma de Selecdo do Fornecedor

44.1 A pretensa contratacdo tem por objeto servigos cujos padroes de desempenho e
gualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes
usuais no mercado, conforme regra insita no art. 1°, paragrafo unico, da Lei n°® 10.520
12002.
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4.4.2 O objeto pode ser classificado como servigo comum, segundo a Lei n° 10.520/02
em seu art. 1°, Paragrafo anico, in verbis:

Art. 1° Para aquisicdo de bens e servicos comuns, podera ser adotada a
licitacAo namodalidade pregéo, que sera regida por esta Lei.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e
efeitos deste artigo, aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes
usuais no mercado.

443 Os padrdes de desempenho e qualidade dos servicos ora tratados sdo passiveis
de definicdo em edital, e o foram neste estudo, bem como contam com especificacbes
usuais de mercado. Portanto, trata-se de servico comum, a ser contratado mediante

licitacdo na modalidade pregdo, em sua forma eletrénica, conforme prevé a legislacéo
vigente e jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uni&o.

4.4.3 Nos termos da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, o servico em questao possui
natureza continuada, com fornecimento de mao-de-obra em dedicacéo exclusiva, pois
visa atender a necessidade permanente e continua de secretariado e apoio
administrativo no ambito dos Ministérios da Cultura e Turismo, estendendo-se por mais
de um exercicio financeiro.

4.4.4 O critério de julgamento serd o menor valor global ofertado pela prestacdo dos
servicos, ndo podendo ser superior ao valor maximo estabelecido neste Estudo
Preliminar.

4.4.5 Diante da precisao e simplicidade na afericdo do valor final do contrato, entende-
se pela adocao do regime de empreitada preco global.

4.4.6 A escolha apresenta as seguintes justificativas:

¢ Previsibilidade orcamentaria: O regime de empreitada preco global permite uma
maior previsibilidade dos custos para a Administracdo. O valor do contrato é fixo
e estabelecido previamente, evitando surpresas com gastos adicionais durante a
execucao dos servigos. Isso facilita o planejamento financeiro e contribui para o
controle dos gastos publicos.

e Simplificacdo da fiscalizacdo: O regime de empreitada preco global facilita a
fiscalizagdo dos servigos contratados. Como o valor € definido de forma global,
ndo € necessario acompanhar individualmente cada etapa ou item do servico
prestado. Isso simplifica o trabalho da equipe responséavel pela fiscalizacéo,
tornando o processo mais eficiente.

e Melhor controle de qualidade: Ao adotar o regime de empreitada preco global, é
possivel estabelecer critérios claros de qualidade e desempenho dos servigcos. A
empresa contratada tem a responsabilidade de entregar o servico completo e de
acordo com os requisitos estabelecidos, o que incentiva um maior controle de
gualidade por parte do contratado. Isso contribui para a obtencédo de resultados
satisfatorios e para o cumprimento dos objetivos da contratacao.

11 de 36



UASG 420001 Estudo Técnico Preliminar 23/2023

e Simplificacdo do processo licitatério: O regime de empreitada preco global
simplifica o processo licitatorio, pois elimina a necessidade de detalhamento e
precificacdo de cada item ou etapa dos servicos. Isso reduz a burocracia e agiliza
o procedimento, possibilitando uma contratacdo mais rapida e eficiente.

4.4.7 Portanto, a escolha do regime de empreitada preco global para a execucao da
contratacdo dos servicos de secretariado e apoio administrativo se baseia na
previsibilidade orcamentaria, simplificagdo da fiscalizacdo, melhor controle de
gualidade, estimulo a competitividade e simplificacdo do processo licitatorio.

4.4.8 Essas justificativas visam garantir uma contratacdo mais eficiente, econémica e
adequada as necessidades da Administracao.

4.5 Duracgéo Inicial do Contrato

4.5.1 O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (meses), podendo ser prorrogado por
interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, em razao de sua natureza
continuada, com fulcro no vaticinado na Lei 8.666/93.

4.6  Critérios e Préaticas de Sustentabilidade / Guia Nacional de Licitacfes
Sustaveis da CGU/AGU

4.6.1 A empresa devera cumprir 0s critérios de sustentabilidade ambiental registrados
no art. 6° da IN STLI/MP n° 1/2010, em especial:

e fornecer aos empregados 0s equipamentos de seguranca que se fizerem
necessarios, para a execucao de servicos, se for o caso;

* realizar um programa interno de conscientizacdo de seus empregados, nos 3
(trés) primeiros meses de execucdo contratual, para economia de consumo de
energia elétrica, de consumo de agua e reducdo de producdo de residuos
sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

* respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacao Brasileira de
Normas Técnicas sobre residuos solidos.

4.6.2 A Equipe de Planejamento declara que realizou consulta ao Guia Nacional de
Contratacdes Sustentaveis, da DECOR/CGU/AGU, 42 Edicdo, agosto/2021, e
constatou a inexisténcia de providéncias a serem adotadas para contratacdo do servi¢o
em tela.

4.7 Participacado de Cooperativas

4.7.1 Nos termos da sumula 281 do TCU, que dispde sobre a vedacéo de participacéo
de cooperativas em licitagdo quando, pela natureza do servigo ou pelo modo como é
usualmente executado no mercado em geral, houver necessidade de subordinacao
juridica entre o obreiro e o contratado, ndo sera permitida a participacdo de
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cooperativas. A disposicado se aplica ao servigo ora contratado, ante a necessidade de
subordinacéo juridica entre os colaboradores prestadores dos servicos e a contratada,
razdo pela qual a participacdo de cooperativa é vedada.

4.8 Nao Adocao de Consorcio

4.8.1 No caso da presente contratacdo, sera vedada a participacdo de interessadas
gue se apresentem constituidas sob a forma de consércio, justificada pela baixa
complexidade dos servicos pretendidos e pela existéncia de empresas no mercado
nacional, individualmente, com qualificacdo técnica e econémico-financeira suficientes
para a execucéo de servigcos dessa natureza.

4.8.2 A auséncia de consorcio nao trara prejuizos a competitividade do certame, visto
que, em regra, a formagdo de consorcios é admitida quando o objeto a ser licitado
envolve questbes de alta complexidade ou de relevante vulto, em que empresas,
isoladamente, ndo teriam condi¢des de suprir 0s requisitos da habilitacdo do edital.

4.8.3 Tendo em vista que é prerrogativa do Poder Publico, na condi¢cdo de contratante,
a escolha da participacao, ou ndo, de empresas constituidas sob a forma de consoércio,
com as devidas justificativas, conforme determina o artigo 33 da Lei n 8.666/93, conclui-
se, pelos motivos expostos, que a vedacao de constituicdo de empresas o0 em
cons@rcio, para o caso concreto, € o que melhor atende o interesse publico, por
prestigiar os principios de competitividade, economicidade e moralidade.

4.9 Transicdo gradual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas

4.9.1 Nao se aplica ao caso, uma vez que se refere a servico comum praticado de
forma similar por varias empresas no mercado.

4.10 Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO)

4.10.1 As categorias profissionais que serdo empregadas no servi¢co sao classificadas
do seguinte modo:

1.

1.1.
1.1.1.
a. 1.1.1.1. Assistente Administrativo Nivel | - CBO: 4110-10.
b. 1.1.1.2. Assistente Administrativo Nivel Il - CBO: 4110-10.
c. 1.1.1.3. Assistente Administrativo Nivel 11l - CBO: 4110-10.
d. 1.1.1.4. Recepcionista - CBO: 5221-05.

e. 1.1.1.5. Técnico em Secretariado - CBO: 3515-05.
1.1.1.6. Secretaria Executiva — CBO: 2523-05.
g. 1.1.1.7. Secretaria Executiva Bilingue — CBO: 2523-10.

—h

4.11 Subcontratacéo
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4.11.1 Face a auséncia de complexidade na prestacdo do servi¢o, ndo sera admitida a
subcontratacédo do objeto.

4.12 Garantia Contratual

4.12.1 A Contratada prestara garantia de execucdo do contrato, nos moldes do art. 56
da Lei n° 8.666, de 1993, com validade durante a execucao do contrato e por 90
(noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5%
(cinco por cento) do valor total do contrato.

4.13 Daopcéao pela conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacgéao

4.13.1 O art. 8° V do Decreto n°® 9.507/2018 prevé que em contratos continuados com
dedicacdo exclusiva de méao- de-obra deve ser utilizado ou a Conta - Vinculada ou o
Pagamento pelo Fato Gerador, incumbindo a administragdo escolher entre uma das
duas opcoes.

4.13.2 Ja o Anexo | da IN SEGES n° 5/2017, em seus incisos Il e X1V, traz a definicdo
dos termos conta - depdésito vinculada - bloqueada para movimentacdo e pagamento
pelo fato gerador:

IN SEGES n° 5/2017
Anexo |

[l - CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA
MOVIMENTACAO: conta

aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada, destinada
exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e
verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo
em um fundo de reserva, utilizada na contratacdo de servicos com
dedicacéo exclusiva de méo de obra.

XIV - PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situacdo de fato ou
conjunto de fatos, prevista na lei ou contrato, necessaria e suficiente a
sua materializacdo, que gera obrigacdo de pagamento do contratante a
contratada.

4133 Nesse sentido, entende-se que, apesar de ndo se constituir em um fundo de reserva, a conta - depdsito vinculada

assegura a contratante o provisionamento de valores para pagamento de verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores,
quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular das obrigagOes, mitigando possiveis prejuizos causados pela
inadimpléncia da empresa perante seus empregados.

4.13.4 Ja na opcéo de pagamento pelo fato gerador, ndo ha o provisionamento de
valores e o direito de pagamento a contratada acontece apenas quando houver
ocorréncia do fato gerador.
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4.13.5 Ha de se considerar que a nao ocorréncia do fato gerador ndo significara,
necessariamente, adimplemento da empresa com seus empregados, fato que fragiliza
a adocao dessa opgao na contratacao em tela.

4.13.6 Assim, em relacdo ao custo-beneficio, acredita-se que o provisionamento de
valores serd mais eficaz e contribuira para a garantia de cumprimento das obrigagdes
trabalhistas dos empregados alocados no contrato.

4.13.7 Além do mais, a adocdo da conta-deposito vinculada exigira constante analise
documental para certificagdo do cumprimento de obrigagdes trabalhistas por parte da
empresa.

5. Levantamento de Mercado
5.14 LEVANTAMENTO DE MERCADO

5141 Foram analisados processos similares realizados no ambito de pregdes e
contratacfes publicas no site: http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ e pesquisa
com a Administracdo Publica, com o objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades deste
orgao, conforme Quadro com Solu¢des do Mercado anexo.

5.14.2 Primeiramente, é importante ressaltar que a variedade de contratos com
objetos coincidentes encontrada nao significou que a comparacédo de precos fosse
simples. Ao contrério, a diversidade de definicbes de atribuicdes, requisitos de
formacado e de experiéncia, e até mesmo de nomenclatura dos postos, exigiu exercicio
comparativo detalhado e subjetivo.

5.14.3 De forma a possibilitar a comparacdo da diversidade de modelos de
contratacdes de apoio administrativo identificadas com as necessidades definidas para
0s Ministérios da Cultura e do Turismo, foram selecionados alguns critérios para
comparagdo com 0s postos de apoio administrativo Nivel I, 1l e Il, definidos neste
instrumento como executores de atividades de baixa, média e alta complexidade,
respectivamente.

5.14.4 A classificacdo, para fins comparativos, considerou os critérios a seguir, de
forma conjunta e nao excludente:

1.
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1.1. nivel de formacdo educacional (nivel lll: postos que exigem nivel
superior com mais de 3 anos de experiéncia e pés graduacao; nivel II:
postos que exigem nivel superior com mais de 1 ano de experiéncia; nivel I:
postos que exigem formacao de nivel médio);

1.2. nivel de complexidade das atividades desenvolvidas (Nivel Ill: postos
gue mencionavam atividades de alta complexidade, apoio a atividades de
planejamento e gestédo; nivel Il: atividades de média complexidade e que
envolvem apoio qualificado operacional, e de redacéo; nivel I: atividades de
baixa complexidade, que envolvem operacionalizacdo de rotina, e producéo
de documentos de menor complexidade);

1.3. tempo de experiéncia comprovada (nivel Ill: postos que exigem mais de
3 (trés) anos de experiéncia; nivel IlI: postos que exigem até 3 anos de
experiéncia; nivel I: postos com até 2 anos de experiéncia.)

5.14.5 Ao analisar os contratos levantados tendo como base os critérios acima
elencados, observou-se que alguns postos enquadravam-se em alguns dos critérios,
mas nao em outros. Dessa forma, foi necessario um exercicio discricionario e critico
por parte da equipe de planejamento, que avaliou em conjunto 0s critérios no contexto
de cada contrato, de forma a classificar de forma mais préxima possivel em relacéo
aos postos definidos para a presente contratacao.

5.15 Obteve-se o seguinte resultado:

5.15.1 Postos Equiparados ao Nivel Il - Foram classificados 8 contratos prevendo
postos equiparados ao Nivel Ill. Foi identificado um salario médio de R$ 7.398,08 (sete
mil trezentos e noventa e oito reais e oito centavos), com coeficiente de variacdo de
26%, e desvio padrdo de R$ 1.960,48 (dentro do aceitavel). Extrato do levantamento
pode ser consultado na tabela abaixo:

I()rgﬁo [Posto luasc |Pregéo Contrato Salario
— Assistente Técnico Administrativode 5001 |0 1319013 01/2018 RS$ 10.601,61
nivel Superior Sénior
ANTT [Assistente Administrativo Sénior 393001 n°02_2023 05_2023 R$ 9.467,28
n° 393/2019
A ssi Técnico Admini vo d
DNIT ,ssmtente 'ECI‘IIACO‘ dministrativo de 393003 _ 5340/2020 RS 8.836,94
nivel Superior Sénior [Data da sessdo: 06
03/2020
n° 17/2021
[ICMBio - MMA |Assistente Administrativo IV 443033 ~ . 34/2021 R$ 6.843,00
[Data da sessdo: 18
08/2021
fpHAN ﬁfsmte“te Técnico Administrativo - Nivel {5 30,¢ }o 050001 12/2021 RS 5.971,89
ANTAQ Assistente Técnico Administrativo de oo, oo 092022 16/2022 RS 6.163,46
nivel Superior Sénior
IBAMA |Assistente Administrativo III 193099 |n° 20/2021 43/2021 R$ 6.280,60
|
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5.152 Postos Equiparados ao Nivel Il - Foram classificados 10 contratos prevendo
postos equiparados ao Nivel Il. Foi identificado um salario médio de R$ 5.410,00 (cinco
mil quatrocentos e dez reais ), com coeficiente de variacdo de 23%, e desvio padréo de
R$ 1.279,97 (dentro do aceitavel). Extrato do levantamento pode ser consultado na
tabela abaixo:

I(f)rgﬁo [Posto luasc |Preg50 Contrato Salario
IMINFRA |Assistente Técnico Administrativo Pleno [390004 13/2018 21/2018 R$ 7.505,54
ANTT |Assistente Administrativo Pleno 393001 02/2023 05/2023 R$ 7.559,78
. L. .. . 393/2019
A T A
DNIT ’551lstsente : ecr}l)llco dministrativo de 393003 340/2020 RS 5.870,10
(1IVEL SUperior Fieno Data da sessio: 06/03/2020
. 17/2021
ICMBio -
I\iM Alo Assistente Administrativo IIT 443033 34/2021 R$ 4.790,00
[Data da sessao: 18/08/2021
[pran  [Assistente Téenico Administrativo -}y g0 |1y397 44531 RS 4.127,26
INivel IT
07/2019
IMMFDH |Apoio Técnico Administrativo 810005 29/2019 R$ 4.300,00
[Data da sessdo: 08/11/2019
DPU |Auxiliar Administrativo Nivel III 290002 60/2021 100/2021 R$ 6.088,10
CNPQ [Auxiliar Administrativo Nivel IIT 364102 13/2022 17/2022 R$ 4.693,48
SUDECO JApoio Administrativo - Nivel II 530001 02/2022 05/2022 R$ 4.905,61
MEC [Apoio Administrativo Nivel Superior 150002 04/2023 09/2023 R$ 4.260,48
Média dos $ 5.410,00
Salarios

5.15.3 Postos Equiparados ao Nivel | - Foram classificados 12 contratos prevendo
postos equiparados ao Nivel I. Foi identificado um salario médio de R$ 2.786,00 (dois
mil setecentos e oitenta e seis reais), com coeficiente de variagédo de 15%, e desvio

padrdo de R$ 429,02 (dentro do aceitavel). Extrato do levantamento pode ser

consultado na tabela abaixo:

I()rgéio [Posto luasc IPreg.io |contrato Salario
IMINFRA [Assistente Administrativo 390004 13/2018 21/2018 R$ 2.773,35
. 17/2021

ICMBio -

I\(/;M AIO Assistente Administrativo I 443033 34/2021 R$ 2.472,00
Data da sessdo: 18/08/2021

fiPHAN Assistente Técnico Administrativo - 1 ) ¢ 05/2021 12/2021 RS 2.238,00

Nivel I

07/2019

IMMFDH IApoio Técnico Administrativo 810005 29/2019 R$ 2.600,00
Data da sessdo: 08/11/2019
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iBAMA |Assistente Administrativo 193099 20/2021 143/2021 R$ 2.347,48
ENAP |Auxiliar Administrativo Nivel I 114702 18/2021 06/2022 R$ 2.930,96
DPU IAuxiliar Administrativo Nivel IV 290002 60/2021 100/2021 R$ 2.878,00
CNPQ IAuxiliar Administrativo Nivel II 364102 13/2022 17/2022 R$ 2.889,55
DNIT |Auxiliar Administrativo 393003 176/2023 R$ 3.983,53
[INEP IApoio Administrativo I 153978 20/2020 05/2021 R$ 2.783,35
05/2021
PRDF [Auxiliar Administrativo II 200023 12/2021 R$ 3.036,00

Data da sessdo: 18/05/2021

08/2022
CFT [Assistente Administrativo 927165 05/2021 R$ 2.500,00
Data da sessao: 18/01/2023

Média dos RS 2.786,00

Salarios

5.6 Da andlise do levantamento, constata-se que a contratacao de servigos de apoio
administrativo em moldes similares ao ora proposto no presente estudo € pratica usual
da administragdo, com coeficiente de variacdo salarial de até 26%. Dessa forma,
entende-se que a adocao dos precos meédios praticados como base salarial para a
presente contratacao € um critério equilibrado e adequado.

5.17 Destaca-se que o Tribunal de Contas da Unido (TCU), nos termos de seu
Acorddo n° 614/2008 - Plenério, entende que a fixacdo de salario com base em
pesquisa de precos € a excecao, isto é, deve se configurar na melhor solucdo para
resguardar o interesse publico, conforme destacado abaixo:

"Na contratacdo de mao de obra terceirizada pela Administracdo Publica, ha que se
considerar dois aspectos: a obrigatoriedade de adoc¢do dos pisos salariais definidos em pactos laborais e
a possibilidade de serem estipulados valores minimos de remuneracdo com base em pesquisas de
mercado calcadas em dados fidedignos obtidos junto a associacdes e sindicatos de cada categoria
profissional e com base em informacdes divulgados por outros 6rgaos publicos. (...) Em cada caso
concreto é que se podera aferir se essa fixacdo de pisos salariais nas licitagfes de execucgéo indireta de
servicos pagos por disponibilidade ou baseados na locacdo de postos de trabalho configura-se na
melhor solucdo para resguardar o interesse publico".

5.18 J& para os postos de Recepcionista, Técnico em Secretariado, Secretéaria
Executiva e Secretéria Executiva Bilingue, em funcdo de ndo haver discrepancias entre
as atividades e formacdes exigidas, quando comparadas com contratacdes similares, a
Equipe de Planejamento da contratacdo entende pela utilizagdo do Piso da Categoria,
conforme CCT vigente.

14.19 Desta forma, segue resumo dos valores unitarios para a contratacao
pretendida:

METRICA VALOR UNITARIO

‘ CBO ‘ DESCRICAO
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Posto
2523-05 Secretaria Executiva /Salario R$ 5.379,12
CCT

Posto
2523-10 Secretaria Executiva Bilingue /Salario R$ 6.093,92
CCT

Posto
3515-05 Técnico em Secretariado /Salario R$ 2.689,56
CCT

Posto
5221-05 Recepcionista /Salario R$ 2.238,10
CCT

Posto
4110-10 Assistente Administrativo Nivel | /Pesquisa R$ 2.786,00
de Preco

Posto
4110-10 Assistente Administrativo Nivel Il /Pesquisa R$ 5.410,00
de Preco

Posto
4110-10 Assistente Administrativo Nivel lll  [/Pesquisa R$ 7.398,08
de Preco

6. Descricao da solucao como um todo

6. DESCRIGAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

6.1 A descricdo da solucdo como um todo, abrange a prestacéo dos servigcos de
secretariado e apoio administrativo mediante disponibilizagdo de postos de trabalho
pela empresa Contratada.

6.2 Os servicos serdo executados durante o horario de funcionamento do MinC e do
MTur, nas suas diversas dependéncias em Brasilia/DF, das 7h as 22h, em dias uteis,
intercalando-se o intervalo de refeicdo e descanso de, no minimo, 1 (uma) hora e, no
maximo, 2 (duas) horas.
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6.3 A jornada de trabalho sera de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

6.4 Nos termos da Portaria n°® 1510/2009, do Ministério do Trabalho e Emprego, que
disciplina o registro eletronico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletronico
de Ponto — SREP, a contratada devera instalar e manter, durante a vigéncia e
execucao do contrato, no minimo, 10 (dez) equipamentos eletrbnicos, capazes de
registrar o efetivo horario de entrada, intervalos e saida dos empregados a serem
contratados. Os equipamentos deverao ter capacidade de reconhecimento biométrico
dos colaboradores, de forma a garantir a seguranca dos dados e registros. O registro
eletrénico dos pontos devem ficar a disposi¢éo imediata dos colaboradores, para
facilitacdo do controle de horas.

6.5 Os equipamentos biométricos para registro de frequéncia digital de seus
empregados (ponto eletrdnico) deveréo ser instalados no prazo de até 10 (dez) dias
apos assinatura do contrato, sem 6nus para a Contratante.

6.6 Os registros de frequéncia deverao ser apresentados mensalmente e devidamente
atestados pelos colaboradores a Contratante para efeitos de faturamento e
acompanhamento.

6.7 Nao havera a pratica de horas extras.

6.8 Podera haver banco de horas para compensacéao a ser realizada dentro do mesmo
més de servigco prestado.

6.9 Na&o havera substituicdo automatica do posto de trabalho durante as férias, salvo
solicitacdo fundamentada da unidade de prestacao de servicos do terceirizado.

6.10 A descri¢do dos servi¢cos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e
guaisquer outras atividades relacionadas ao seu objeto, que se mostrem necessarias,
independentemente de especifica descricao detalhada, desde que englobados no
objeto da contratacao.

DESCRICAO DOS

EXIGENCIA E ATRIBUICOE
POSTOS GENC UIGOES

Formacdo Educacional: Graduacao de Nivel Superior nas areas de
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito, Economia,
Estatistica, Gestdo Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Bioldgicas
/Ambientais, Ciéncias Sociais, Tecnologia da Informagdo, Engenharia,
RelagBes Internacionais, Comércio Exterior, Comunica¢édo Social, Jornalismo,
Arquitetura e Urbanismo, Design Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia,
Sociologia, Filosofia, Historia ou areas equivalentes, devidamente registrado e
reconhecido pelo Ministério da Educacéao.
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Experiéncia: no minimo 03 (trés) anos em atividades similares ou as
descritas neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira
Profissional de Trabalho, atestado de 6rgdo publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressdo verbal e escrita da Lingua
Portuguesa, boa habilidade para manuseio de recursos e ferramentas de
Tecnologia da Informacédo, facilidade para manter concentracdo em
ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho,
boa comunicagéo interpessoal, boa organizagdo pessoal, capacidade de
manter equilibrio emocional diante de pressdes, criticas, frustracfes, estresse
e capacidade de cumprir prazos.

Atribuicdes do Cargo:

® Executar os servigos de apoio instrumental e acessorias nas areas de
gestdo de pessoas, contratos, licitacdo, logistica, engenharia, gestao
documental, tecnologia da informacdo, planejamento, projetos,
or¢camento, comunicacao, estratégia, e demais relacionadas as Pastas;

* Elaborar tabelas, textos, relatérios, formularios e planilhas eletrdnicas
contendo dados que subsidiem os servidores das Pastas;

e Utilizar sistemas eletronicos de informa¢des dos Ministérios para
elaboragdo de minutas de documentos, pré-preenchimento de
informacdes e tramitagéo;

® Auxiliar no monitoramento dos indicadores de desempenho;

® Auxiliar no atendimento de demandas;

® Auxiliar no acompanhamento da execucdo do plano de controles
internos e de gestéo de riscos;

® Auxiliar na organizagdo e acompanhamento de eventos promovidos
pelas Pastas;

® Auxiliar a realizacdo levantamentos e pesquisas de dados e
informacdes;

® Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0
exercicio da funcdo; Realizar outras atividades, de nivel superior,
relacionadas a execucao dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades.

Formacdo Educacional: Graduacao de Nivel Superior nas areas de
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito, Economia,
Estatistica, Gestdo Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Bioldgicas
/Ambientais, Ciéncias Sociais, Tecnologia da Informacdo, Engenharia,
RelagBes Internacionais, Comércio Exterior, Comunica¢do Social, Jornalismo,
Arquitetura e Urbanismo, Design Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia,
Sociologia, Filosofia ou &reas equivalentes, devidamente registrado e
reconhecido pelo Ministério da Educagao.

Experiéncia: no minimo 02 (dois) anos em atividades similares ou as
descritas neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira
Profissional de Trabalho, atestado de 6rgdo publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita da lingua
portuguesa, boa habilidade para o manuseio de recursos e ferramentas de

Tecnologia da Informacado, facilidade para manter concentracdo em
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ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho,
boa organizacdo pessoal, capacidade de manter equilibrio emocional diante
de pressoes, criticas, frustragfes estresse e capacidade de cumprir prazos.

Atribuicdes do Cargo:

® Subsidiar os servicos de apoio instrumental e acessoérias nas areas de
gestdo de pessoas, contratos, licitacao, logistica, engenharia, gestao
documental, tecnologia da informacdo, planejamento, projetos,
or¢camento, comunicacao, estratégia, e demais relacionadas as Pastas;

® Auxiliar na execucdo de atividades relativas operacdo, manuseio ou
uso de sistemas utilizados no ambito dos Ministérios e que néo
envolvam atendimento ao usuério para fins de instalacdo, correcéo,
conserto ou configuracdo de solugbes de equipamentos;

® Utilizar sistemas eletrdnicos de informacdes dos Ministérios para
elaboragdo de minutas de documentos, pré-preenchimento de
informacdes e tramitagao;

® Prestar auxilio na utilizacéo de controle de processos, rotinas, solugées
ferramentas de trabalho que envolvam emprego de funcionalidades de
tecnologia da informacéo;

® Elaborar expedientes para atendimento de demandas afetas ao setor,
conforme legislacao aplicavel;

® Prestar apoio para o controle de fluxo de demandas rotinas
administrativas, por intermédio de softwares, planilhas demais
sistemas; Apoiar na elaboragéo de material de comunicacgéo;

® Auxiliar em campanhas internas;

® Auxiliar na organizagdo e acompanhamento de eventos promovidos
pelas Pastas;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0
exercicio da funcao;

® Realizar outras atividades, de nivel superior, de média complexidade,
relacionadas a execu¢d@o dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades.

Formacdo Educacional: Ensino Médio Completo, devidamente registrado e
reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Experiéncia: no minimo 01 (um) ano em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho, atestado de érgao publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressao verbal e escrita da Lingua
Portuguesa, boa habilidade para manuseio de recursos e ferramentas de
Tecnologia da Informacdo, facilidade para manter concentracdo em
ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho,
boa comunicacdo interpessoal, boa organizacdo pessoal, capacidade de
manter equilibrio emocional diante de press®es, criticas, frustragdes, estresse
e capacidade de cumprir prazos.

AtribuicGes do Cargo:
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Utilizar sistemas eletrénicos de informacdes dos Ministérios para
insercdo de minutas de documentos, documentos externos e
tramitacéo;

Realizar levantamentos de dados, relatdrios quantitativos, pesquisas
gréficas de baixa complexidade, utilizando-se de planilhas eletrbnicas,
editores de texto navegadores da Internet;

Acompanhar 0s prazos nos processos administrativos, mediante
acesso consulta sistemas informatizados, bancos de dados sitios na
Internet;

Prestar auxilio nas atividades de identificacdo das demandas,
preparacdo de pedidos, recebimento, registro, guarda, controle,
distribuicdo devolucdo de insumos recursos logisticos e equipamentos
tecnoldgicos;

Prestar informacbes béasicas ao publico interno e externo,
pessoalmente ou por telefone, sobre rotinas de trabalho de baixa
complexidade, segundo diretrizes estabelecidas pelo setor;

Executar atividades relacionadas aos servicos de arquivo,
documentacao, patriménio e reprografia;

Executar outros trabalhos correlatos compativeis com as demais
atribuicGes do posto, conforme Ihe sejam requeridas.

Secretaria Executiva

Formacdo Educacional: Profissional diplomado no Brasil por Curso Superior
de Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso
Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei;
Registro no MTE;

Experiéncia: no minimo 01 (um) ano em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho, atestado de érgao publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal:

Atribuicdes do Cargo:

Lideranga orientada e boa comunicagéo;

Dominio avancado em informatica (Excel, Word, Internet e Outlook e
ferramenta SEI);

Manter sob sigilo as informacdes a que tiver acesso;

Zelar pela conservacao de equipamentos e local de trabalho;

Observar as instrugdes disciplinares do local de trabalho;

Observar prazo estipulado para execucao de suas tarefas;

Ser pontual e assiduo;

Ter postura compativel as atividades desenvolvidas no ambito dos
Ministérios Contratantes.

Planejamento, organizacao e direcdo de servicos de secretaria,
Assisténcia e assessoramento direto aos Secretarios e Subsecretarios;
Elaboracao de textos profissionais (memorandos, oficios, atas,
planilhas, etc.);

Registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;
Orientacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;
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® Controle de agenda, reunides, compromissos internos e externos dos
Ministros, Secretarios e Subsecretarios;

® Despacho e conferéncia de documentos produzidos nas Secretarias e
Subsecretarias;

* Realizacdo de chamadas telefonicas, filtrar ligacdes, anotar e transmitir
recados;

® Prestar atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados;

® Definir encaminhamento de documentos;

® Assistir aos Ministros, Secretarios/Subsecretarios em reunides;

® Secretariar reunides.

Secretaria Executiva
Bilingue

Formagéo Educacional: O exercicio dessa ocupagao requer curso superior em
secretariado em nivel de bacharelado ou tecnologia, legalmente reconhecido. O registro
funcional no MTE é obrigatério. Para as secretarias bilingiies e trilingiies a fluéncia em dois ou
trés idiomas estrangeiros é fundamental. O pleno desenvolvimento das atividades ocorre apés

dois ou trés anos de experiéncia. Registro no MTE;

Experiéncia: no minimo 01 (um) ano em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho, atestado de érgao publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal:

¢ Liderancga orientada e boa comunicagéo;

* Dominio avancado em informatica (Excel, Word, Internet e Outlook e
ferramenta SEI);

® Manter sob sigilo as informagdes a que tiver acesso;

® Zelar pela conservacéo de equipamentos e local de trabalho;

® Observar as instruc¢des disciplinares do local de trabalho;

® Observar prazo estipulado para execucéo de suas tarefas;

® Ser pontual e assiduo;

® Ter postura compativel as atividades desenvolvidas no ambito dos
Ministérios Contratantes.

Atribuicbes do Cargo:

® Planejamento, organizacdo e direcdo de servigcos de secretaria,;

® Assisténcia e assessoramento direto aos Secretarios e Subsecretarios;

* Elaboracao de textos profissionais (memorandos, oficios, atas,
planilhas, etc.);

® Registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

®* Orientacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

® Controle de agenda, reunides, compromissos internos e externos dos
Ministros, Secretarios e Subsecretérios;

® Despacho e conferéncia de documentos produzidos nas Secretarias e
Subsecretarias;

* Realizacdo de chamadas telefbnicas, filtrar ligacdes, anotar e transmitir
recados;

® Prestar atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados;

® Definir encaminhamento de documentos;

® Assistir aos Ministros, Secretarios/Subsecretarios em reunides;
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Secretariar reunioes.

Técnico em
Secretariado

Formacdo Educacional: Profissional portador de certificado de conclusédo de
Curso de Secretariado com mais de 400 horas, em nivel de 2° grau; Registro
no MTE;

Portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia da
Lei Federal n° 7.377/85, houver comprovado, através de declaracdes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicbes mencionadas no art. 5° da referida lei.

Experiéncia: no minimo 01 (um) ano em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho, atestado de 6rgao publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal:

® Trabalho em equipe e bom relacionamento interpessoal;

® Conhecimento de informatica (Excel, Word, Internet e Outlook e
ferramenta SEI);

® Manter sob sigilo as informacdes a que tiver acesso;

® Zelar pela conservacéo de equipamentos e local de trabalho;

® Observar as instrugdes disciplinares do local de trabalho;

® Observar prazo estipulado para execucéo de suas tarefas;

® Ser pontual e assiduo;

® Ter postura compativeis as atividades que desenvolvidas no ambito
dos Ministérios Contratantes.

AtribuicGes do Cargo:

® Organizacao e manutencao dos arquivos do setor;

® Classificagéo, registro e distribuicdo da correspondéncia;

® Redacédo de correspondéncia de documentos de rotina;

® Atendimento e realizacdo de chamadas telefonicas;

® Controlar as atividades de mensageria em sua unidade de lotacao;

® Controle de visitas na unidade de lotagéo;

® Abertura de chamado técnico para manutencdo de equipamentos e
maguinas e acompanhamento do atendimento do chamado;

® Auxiliar no planejamento e organizagéo dos servicos de secretariado;

®* Execucdo de servicos tipicos de escritério, e outras atividades
correlatas.

Formacdo Educacional: Ensino Médio Completo, devidamente registrado e

reconhecido pelo Ministério da Educacéao.

Experiéncia: no minimo 01 (um) ano em atividades similares ou as descritas
neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho, atestado de 6rgao publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal:
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® Trabalho em equipe e bom relacionamento interpessoal;

®* Conhecimento de informatica (Excel, Word, Internet e Outlook e
ferramenta SEI);

® Manter sob sigilo as informagdes a que tiver acesso;

® Zelar pela conservacéo de equipamentos e local de trabalho;

® Observar as instrugdes disciplinares do local de trabalho;

® Observar prazo estipulado para execuc¢éo de suas tarefas;

Recepcionista ® Ser pontual e assiduo;

® Ter postura compativeis as atividades que desenvolvidas no ambito
dos Ministérios Contratantes.

Atribuicdes do Cargo:

® Receber visitantes na recepc¢do, com cordialidade, anunciando e
encaminhando conforme a necessidade;

® Classificagéo, registro e distribuicdo da correspondéncia;

® Atendimento e realizacdo de chamadas telefonicas;

® Controle de visitas na unidade de lotac¢éo;

® Garantir que a area da recepcao esteja arrumada e apresentavel, com
todo material de escritério necessario (por ex., canetas, formularios e
blocos);

® Fornecer informac8es basicas e exatas pessoalmente e por telefone/e-
mail.

6.11 A Contratada devera dispor de profissionais obrigatoriamente contratados de
acordo com a legislacgéo trabalhista (Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT),
obedecidas também outras disposi¢cdes constantes de acordos ou convencgdes
coletivas de trabalho, celebrados entre entidades sindicais (devidamente registradas na
Secretaria Especial do Trabalho do Ministério da Fazenda), e qualificado conforme o
perfil de cada servi¢o constante dos quadros descritivos das atividades.

6.12 A exigéncia de anos minimos de experiéncia nos postos visam garantir que a
selec&o dos colaboradores seja qualificada. Atentou-se, entretanto, para que 0s
tempos de experiéncia exigidos sejam condizentes com as praticas de mercado.

6.13 Uniforme

6.13.1 Na&o havera fornecimento de uniforme, exceto para 0s postos de recepcionista.

1.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

7.1 Considerando a reestruturacdo dos Ministérios da Cultura e do Turismo;
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7.2 Considerando que as as diversas areas dos Ministérios citados ainda ndo estédo
com seus quantitativos de colaboradores definidos e tdo pouco com seu arcabouco de
atividades exatamente delineados;

7.3 Considerando ainda a necessidade do MinC “suprir” o Ministério do Turismo nas

S TP4

questdes afetas a “area meio”; e

7.4 Considerando por fim a maior demanda por servicos de secretariado e apoio
administrativo nas areas meio e de geréncia, a crescente digitalizacdo dos servicos e a
necessidade de maior qualificacdo dos documentos e andlises produzidas justificam o
aumento de profissionais de nivel superior.

7.5 Desta forma, a Equipe de Planejamento da Contratacdo propde um acréscimo de
30% (trinta por cento) em relacao aos atuais contratos, ficando da seguinte forma:

CBO DESCRICAO Q;JRAS;BDQT&E
2523-05 Secretéria Executiva 60
2523-10 Secretéaria Executiva Bilingue 10
3515-05 Técnico em Secretariado 120
5221-05 Recepcionista 17
4110-10 Assistente Administrativo Nivel | 250
4110-10 Assistente Administrativo Nivel Il 50
4110-10 Assistente Administrativo Nivel llI 45

1.76 Com o novo levantamento, identificou-se demanda crescente por servigcos
de secretariado e apoio administrativo qualificado, de média e alta complexidade,
prestado por profissionais de nivel superior.

2.7.7 Considerando a natureza das atividades demandadas pelas areas do Minc
e do MTur, definiu-se pela contratacdo de 50 profissionais da categoria de nivel
II, e 45 de nivel Ill. A solucdo permite, dentro dos limites orcamentarios, priorizar
o atendimento pela demanda por profissionais de nivel superior, capacitados para
execucao de tarefas de média e alta complexidade.

3.7.8 Em relacdo aos profissionais de nivel I, foi possivel manter a demanda por
250 profissionais, quantitativo que garante a manutencdo dos servigos
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atualmente prestados, que prestardo atividades de suporte administrativo de
menor complexidade, mas ainda de grande importancia. O controle de tramite de
processos, atividades administrativas e a criacdo e producdo de minutas
documentais figuram entre as atividades esperadas. As exigéncias de formacéo e
experiéncia para o posto S840 menos rigorosas, mas se adequam a execucao das
tarefas esperadas.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 62.000.544,60

8. ESTIMATIVA DO VALOR TOTAL DA CONTRATACAO:

VALOR
- . . VALOR
CBO DESCRICAO METRICA| QUANT | UNITARIO DO MENSAL VALOR ANL
POSTO
2523-05 |Secretaria Executiva] Posto 60 R$ 14.161,67 R$ 849.700,20 R$ 10.196.40:
Secretéria
2523-10 _ . Posto 10 R$ 15.844,92 R$ 158.449,20 R$ 1.901.390
Executiva Bilingue
Técnico em
3515-05 . Posto 120 R$ 7.927,65 R$ 951.318,00 R$ 11.415.81¢
Secretariado
5221-05 Recepcionista Posto 17 R$ 7.095,89 R$ 120.630,13 R$ 1.447.561
Assistente
4110-10 . ) Posto 250 R$ 8.144,85 R$ 2.036.212,50 R$ 24.434.55(
Administrativo |
Assistente
4110-10 . . Posto 50 R$ 14.236,51 R$ 711.825,50 R$ 8.541.906
Administrativo |l
Assistente
4110-10 . ) Posto 45 R$ 18.921,11 R$ 851.449,95 R$ 10.217.39¢
Administrativo Ill
VALOR TOTAL R$ 5.679.585,48 R$ 68.155.02¢

ESTIMATIVA DO VALOR TOTAL DA CONTRATAGCAO PARA O MINISTERIO DA CULTURA:
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~ , 'VALOR UNITARIO DO 'VALOR VA
|
GRUPO|ITEM|CBO |DESCRICAO METRICA| QUANTIDADEIP OSTO IMeENnsaL  lap
2523- L. . IR$ RS
1 05 Secretaria Executiva Posto 41 R$ 14.161,67 580.628.47 |6.c
2523- |Secretaria Executiva IRS R$
> ho  |Bilingue Posto 05 RS 15.844,92 79.224,60 951
3515- L. . IR$ R$
3 05 [Técnico em Secretariado  |Posto 83 R$ 7.927,65 657.994.95 |7.¢
1 5221- .. IR$ R$
4 R P 1 R$ 7
(MinC) os ecepcionista 0sto 0 $ 7095,89 70.958.90 |85
4110- . . . IRS R$
5 10 |Assistente Administrativo I|Posto 200 R$ 8.144,85 1.628.970,00]19.
4110- |Assistente Administrativo IR$ R$
6 10 - [Posto 35 R$ 14.236,51 498.277.85 |5.c
4110- |Assistente Administrativo IR$ R$
7 10 - [Posto 32 R$ 18.921,11 605.475,52 |72
IR$ R$
'VALOR TOTAL 4.121.530,29}49.
ESTIMATIVA DO VALOR TOTAL DA CONTRATACAO PARA O MINISTERIO DO TURISMO:
o , . Al
|IGRUPO [ITEM|CBO |[DESCRICAO IMETRICA |QUANTIDADE |[VALOR UNITARIO DO POSTO ‘I\CIE
L. . R$
1 2523-05|Secretaria Executiva Posto 19 R$ 14.161,67 h69
L. . . R$
2 2523-10[Secretaria Executiva Bilingue [Posto 05 R$ 15.844,92 79.2
<
L i R$
3 3515-05|Técnico em Secretariado Posto 37 R$ 7.927,65 ho3
. R$
2 (MTur) 4 5221-05Recepcionista Posto 07 R$ 7095,89 19.¢
. o R$
5 4110-10Assistente AdministrativoI  [Posto 50 R$ 8.144,85 107
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R$

6 4110-10|Assistente Administrativo II ~ [Posto 15 R$ 14.236,51 h13

R$

7 4110-10Assistente Administrativo III [Posto 13 R$ 18.921,11 has

VALOR |R$
TOTAL 1.5t

8.1 Com a finalidade de respaldar o processo de contratacdo para a prestagdo dos
servicos em comento, foi realizada pesquisa de precos conforme procedimentos
estabelecidos na Instrugcdo Normativa n® 73/2020 da SLTI/MPOG, especificamente em
seu art. 5°, abaixo transcrito:

“Art. 5° A pesquisa de precos para fins de determinacéo do preco estimado em
processo licitatorio para a aquisicao e contratacao de servicos em geral sera
realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros, empregados de forma
combinada ou nao:

I. 1.1. Painel de Precos, disponivel no endereco eletrénico gov.br/painel de precos, desde que
as cotacoes refiram-se a aquisi¢cdes ou contratacdes firmadas no periodo de até 01 (um)
ano anterior a data de divulgagdo do instrumento convocatério;

I. 1.2. aquisi¢Bes e contratacdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de
até 1 (um) ano anterior a data de divulgacédo do instrumento convocatorio;

I11. 1.3. dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e
compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacéo
do instrumento convocatoério, contendo a data e hora de acesso; ou

IV. 1.4. pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacdo, desde que
os orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 06 (seis) meses
de antecedéncia da data de divulgacao do instrumento convocatorio.

81° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e .

82 Em atendimento ao art. 5° inciso Il, da IN 73/2020, visando detalhar os custos
envolvidos nas formacOes de precos das propostas das empresas vencedoras de
licitacOes, foram levantadas contratacdes similares de outros entes publicos, cujos
instrumentos contratuais também foram anexados aos autos e cujo resultado foi
detalhado no item 6 do presente Estudo.

8.3 Como critério para estimativa de custo total dos postos, foi aplicado o “Fator K” de
2,5. O Fator K é que é um indicador de gestdo de economicidade aplicavel aos
dispéndios com servicos terceirizados, de natureza continua e que envolvam a
alocacdo de empregados nas instalagbes da unidade contratante, e sua aplicacao é
recomendada pela Controladoria Geral da Unido. O Fator K indica quantos reais foram
pagos pela Administracdo a contratada para cada real pago por esta ao trabalhador.
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Inversamente, utilizamos aqui o fator K para estimativa do custo total por posto de
trabalho, em relacdo aos salérios estipulados. Por convencao, sdo admissiveis os
valores situados nas faixas de 3,0 a 3,5, nos contratos de limpeza/conservacao, e de
2,5 a 2,7, nos demais contratos. A diferenca deve-se a inclusdo, no primeiro caso, do
valor dos materiais consumidos na atividade executada. Considerando o volume total
do contrato, bem como a pratica observada no ambito da pesquisa de mercado,
considerou-se o fator k de 2,5 como estimativa preliminar adequada e razoavel.

8.4 Cumpre esclarecer que a estimativa de precos por meio do Fator K nao
configurara o valor final estimado da contratacdo, uma vez que esse calculo ainda sera
objeto avaliacdo conforme proposta de precos a serem ainda solicitadas as empresas
do ramo.

8.5 Todas as custos que fundamentaram as propostas das empresas contratadas
foram analisadas e detalhadas na Planilha de Custos Estimados anexa aos autos.

8.6 Cabe informar que na confeccao da planilha de custos e formacéo de precos
foram considerados os valores referentes ao posto de servigo oriundos da pesquisa de
precos realizadas por este Ministério.

8.7 Portanto, ap6s realizados os procedimentos supracitados, concluimos que o valor
maximo estimado para a contratacdo é de R$ 68.155.025,76 (sessenta e oito milhdes, cento
e cinquenta e cinco mil , vinte e cinco reais e setenta e seis centavos) para o periodo
inicial de 12 (doze) meses.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO DA SOLUCAO

9.1 ApoOs andlise, a Equipe de Planejamento da contratacdo avaliou todas as
possibilidades e riscos de parcelamento da solu¢édo, bem como a viabilidade do nédo
parcelamento.

9.2 A contratacdo dos servicos sem o parcelamento do seu objeto é a opcéo que
melhor atende aos interesses e necessidades da Administracéo pelos seguintes
motivos:

1.1.

1. 1.1.1. Valor significativo: O parcelamento dos servicos resultaria em
contratos de menor valor, o que poderia torna-los menos atrativos
para as empresas do segmento. Ao realizar uma contratacdo sem
parcelamento, € possivel manter um valor expressivo que seja mais
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vantajoso para as empresas participantes, estimulando a competicao
no processo licitatério.

1.1.2. Maior competitividade: Ao consolidar o objeto em um Unico
contrato de maior valor, € esperado que haja uma maior atratividade
para as empresas do mercado. Isso resulta em uma maior competicao
entre os licitantes, o que pode favorecer a obtencdo de propostas
mais vantajosas para a Administracao.

1.1.3. Economia processual: Optar por um Unico contrato evita a
necessidade de gerir mudltiplos contratos, proporcionando uma
economia processual significativa. A centralizagcdo das atividades de
contratacdo simplifica os procedimentos administrativos e reduz a
burocracia, otimizando o uso dos recursos da Administragao.

1.1.4. Facilidade de fiscalizacdo: A concentracdo dos servicos em um
Unico contrato facilita os procedimentos de fiscalizacdo, uma vez que
0s controles e acompanhamentos serdo exercidos sobre uma Unica
empresa contratada. Isso simplifica a gestdo e permite um melhor
monitoramento dos resultados e cumprimento das obrigacdes
contratuais.

. 1.1.5. Economia de recursos financeiros: Ao evitar o parcelamento,

reduz-se a necessidade de mdltiplas publicacdes, como resultados de
julgamento da licitagdo, extratos de contratos e termos de
aditamentos. Isso resulta em economia de recursos financeiros, que
poderdo ser direcionados para outras areas ou investimentos
prioritarios.

1.1.6. Otimizacdo de recursos humanos: A realizacdo de um Unico
procedimento de contratacdo concentra as atividades da equipe
responsavel pelo processamento da licitacdo, a assessoria juridica e a
equipe de fiscalizacdo. Dessa forma, é possivel otimizar a alocacéo
de recursos humanos, evitando dispersao de esforcos e garantindo
uma gestao mais eficiente e eficaz.

1.1.7. Estimulo a participacdo de empresas: A ndo realizagcdo do
parcelamento resulta em um volume de negd6cios mais atrativo para
as empresas do mercado. Isso incentiva a participacdo de um maior
namero de potenciais licitantes, ampliando a concorréncia e
possibilitando uma selecdo mais criteriosa e vantajosa para a
Administracao.

9.3 Em suma, a ndo fragmentacdo da contratacdo de secretariado e apoio
administrativo em diferentes contratos apresenta beneficios em termos de atratividade
para as empresas, competitividade, simplificacdo administrativa, facilidade de
fiscalizagdo, economia de recursos financeiros e otimizagdo de recursos humanos.
Portanto, essa abordagem é a que melhor atende aos interesses da Administracao,
garantindo a eficiéncia, transparéncia e qualidade na contratacao dos servicos.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10. CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
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10.1 Nao havera necessidade de realizar contratacdes correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

11.1 As contratacdes publicas sdo consideradas como instrumentos relevantes para a
realizacdo das politicas publicas. Nesse sentido, o alinhamento com o planejamento
estratégico do érgao é vital para o alcance de resultados efetivos da organizacdo tanto
guanto para a entrega de produtos e ou servi¢cos. Essa visdo consagra a logistica como
um aliado da organizacdo, uma vez que ndo ha como atingir o alcance da missao
institucional e a implementagcédo de politicas publicas, sem uma logistica adequada e
estruturada que lhe dé suporte.

11.2 A contratacdo pretendida encontra-se alinhada com o Plano Anual de
Contratacdoes de bens, servicos, obras e solugbes de tecnologia da informacéo do
Ministério dos Transportes de 2023, conforme dispdes a Instrucdo Normativa n° 1, de
10 de janeiro de 2019/SEGES/ME.

11.3 Dessa forma, a presente contratacdo estd prevista no Plano Anual da
Contratacdo - PAC 2023, sob o item 101 para execucdo no exercicio 2023, de acordo
com a Instrugdo Normativa n® 01/2019.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao
12. BENEFICIOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATACAO

12.1 A contratacdo de secretariado e apoio administrativo surge da necessidade de
servicos terceirizados na administracao publica federal, visando apoiar os Ministérios
da Cultura e do Turismo no desenvolvimento de atividades auxiliares, instrumentais e
acessoérias. Isso permitira melhor aproveitamento dos servidores publicos,
direcionando-os para atividades que busquem alcancar os objetivos institucionais.

12.2 O atendimento a essas demandas provera ganhos de eficiéncia e eficacia na
consecucgdo das fungbes de suporte e finalisticas dos Ministérios envolvidos, por meio
de apoio administrativo assessorio aos servidores publicos, a custo econémico e em
conformidade com as praticas de mercado.

13. Providencias a serem Adotadas

13. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
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13.1 Nao havera necessidade de adequacéo fisica dos ambientes do 6rgao. Além disso,
ja h& equipe de servidores capacitada para a gestado e fiscalizacdo do contrato a ser
celebrado, uma vez que 0s servi¢os ja sdo prestados no ambito da Pasta.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

14.1 A contratada devera seguir todas as recomendacdes vigentes sobre os critérios e
praticas sustentaveis, visando a mitigacdo de possiveis impactos ambientais que
poderao surgir com a execugao dos servigos.

15. Declaracdo de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

1.

1.1. A equipe de Planejamento declara que € viavel a contratacdo, uma vez
gue os servicos de secretariado e apoio administrativo tem fundamento no
Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, e na Portaria MPDG n° 443,
de 27 de dezembro de 2018, do antigo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestéao.

1.2. As necessidades e servigcos descritos neste Estudo sdo legais e
normativamente passiveis de contratacdo, e o volume dimensionado
adequa-se a disponibilidade orcamentéria do 6rgdo, bem como aos padrdes
de mercado aferidos.

1.3. A contratacdo respeita 0s principios constitucionais que norteiam a
Administragdo Publica, notadamente os da eficiéncia e da legalidade.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

LUCELIA DOS SANTOS ALMEIDA MACHADO

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/09/2023 as 10:25:14.
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FREDERICO GUIMARAES CARDOSO

Agente de contratagdo

LEO TORRES DA COSTA
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 29/09/2023 as 10:29:44.
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