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Ministério da Justica e Seguranca Publica
Secretaria-Executiva
Servico de Preparacgao de Aquisi¢cdes e Contratacdes

NOTA TECNICA N2 90/2023/SEPAC/COSEG/CGDS/SAA/SE/M)

PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 08084.004959/2023-48
INTERESSADO: COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DOCUMENTAL E SERVICOS GERAIS - CGDS
1. INTRODUCAO

1.1. Trata a presente Nota Técnica sobre a manifestacdo desta Area Técnica acerca dos Pedidos
de Esclarecimento n2 04 (SEl n? 26207564), 05 (SEI n? 26214375) e 06 (SEI n? 26222094), relativo ao
Pregdo Eletronico n2 14/2023, cujo objeto é a contratacdo de empresa especializada na presta¢do dos
servigos de apoio administrativo, para o cargo de Apoio Administrativo Nivel Il, mediante cessdo de
mao de obra com dedicagdo exclusiva, visando atender as necessidades do Ministério da Justica e
Seguranga Publica em Brasilia/DF.

2. DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO N2 04
2.1. Na solicitagdo de esclarecimento n? 04 constam os seguintes questionamentos:
2.1.1. Pergunta 1: "Para garantir a isonomia das propostas, qual ou quais Conven¢des Coletivas

de Trabalho foi adotada para a estimativa de precos da licitagGo?"

2.1.2. Resposta 1: Foi utilizada a CCT firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservacdo, Trabalho Temporario e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal — SEAC/DF e o Sindicato
dos Empregados em Empresas de Asseio, Conservagdao, Trabalho Tempordrio, Prestacdao e Servigos
Terceirizaveis no Distrito Federal — SINDISERVICOS-DF, registrada no MTE sob o n2 DF000037/2023.

2.1.3. Pergunta 2: "Hoje jd existe a presta¢dGo dos servigcos ou serd uma nova contratagdo? Em
caso de continuidade, qual a atual prestadora dos servigos?"

2.1.4. Resposta 2: Atualmente ndo existe contrato vigente no dmbito do Ministério da Justica e
Seguranca Publica para a prestacdao de servigos terceirizados envolvendo o cargo de Apoio Administrativo
Nivel II.

2.1.5. Pergunta 3: "Para controle de assiduidade dos profissionais, serd necessdrio ponto
eletrénico ou mecdnico ou poderd ser realizado por folha de ponto? Caso for ponto eletrénico, quantos
equipamentos deverdo ser instalados?"

2.1.6. Resposta 3: Conforme item 5.1.2 do Termo de Referéncia, "o controle da jornada devera
ser feito mediante a utilizacdo de sistemas eletronicos, sendo vedada a utilizacdo de folha de ponto
manual."



2.1.7. Pergunta 4: "Para estimativa de preco, qual a quantidade de dias mensal foi utilizada para
cdlculo do Vale-Transporte e Alimentagdo? Poderd ser utilizado a média de dias uteis mensal para cdlculo
do Vale-Transporte e Alimentagdo? Se ndo, quantos dias deverd ser utilizado?"

2.1.8. Resposta 4: Os licitantes deverdo adotar a quantidade média de 21 dias Uteis por més.

2.1.9. Pergunta 5: "Referente ao provisionamento da conta-vinculada, é obrigatdrio constar os
percentuais da I.N.? Sendo 12,10% (Férias), 8,33% (132 Saldrio) e 4,00% (Multa do FGTS), a licitante que
ndo cotar serd desclassificada?"

2.1.10. Resposta 5: Para a estimativa do custo com as férias e o adicional de férias (submodulo
2.1), considerando que ndo ha previsdao de substituicdo do profissional titular durante periodos inferiores
a 30 (trinta) dias, as licitantes deverdo observar o percentual de 11,11%: (1/12)+(1/3/12) = 11,11%.

2.1.11. Com relacdo ao submadulo 4.1, considerando que ndo ha previsdo de substituicdo do
profissional titular durante periodos inferiores a 30 (trinta) dias, os percentuais relativos ao substituto na
cobertura de férias, auséncias legais, licenca paternidade e por acidente de trabalho deverdo ser zerados
na planilha de custos da contratacdao, devendo ser informado pelas licitantes somente o percentual
relativo ao afastamento maternidade.

2.1.12. Com vistas a facilitar e orientar a elaboracdo das propostas, consta no Anexo Il do Termo de
Referéncia um arquivo eletrénico editavel (.xls) do modelo de planilha de custos e formacdo de precos,
contendo as férmulas utilizadas para a definicdo do preco de referéncia.

2.1.13. Da mesma forma, com o objetivo de evitar o preenchimento equivocado da planilha de
custos, o arquivo editavel disponivel no Anexo Il do TR contém células protegidas contendo as férmulas
utilizadas na definicdo do preco de referéncia. Assim, recomenda-se o preenchimento da planilha por
parte dos licitantes mediante a alteracdo somente das células desprotegidas destacadas em amarelo.
Ressalta-se que o arquivo segue com células protegidas para preservacao de féormulas, mas ndo contém
senha. Caso seja necessario editar células protegidas, basta acionar a funcdo “Desproteger planilha" no
editor de planilhas utilizado.

2.1.14. O uso da planilha disponibilizada no Anexo Il do TR é opcional e a utilizagdo e o
preenchimento da mesma sdo de inteira responsabilidade da licitante, devendo a proponente observar as
disposicdes do edital, em especial quanto as formalidades de apresentacdo das propostas, ndo cabendo a
alegacdo de erros decorrentes da utilizacdo desta ferramenta.

2.1.15. Pergunta 6: "Alguma fung¢do faz jus a algum tipo de adicional (periculosidade ou
insalubridade) se sim, qual o percentual?"

2.1.16. Resposta 6: N3do hd previsdo de pagamento de adicionais de periculosidade ou
insalubridade.

2.1.17. Pergunta 7: "Qual a data do término do atual contrato atual?"

2.1.18. Resposta 7: Atualmente nao existe contrato vigente no dmbito do Ministério da Justica e
Seguranca Publica para a prestacao de servicos terceirizados envolvendo o cargo de Apoio Administrativo
Nivel II.

2.1.19. Pergunta 8: "Qual a data estimada para inicio das atividades?"

2.1.20. Resposta 8: Conforme item 5.1.1 do TR, a execu¢ao dos servicos sera iniciada em até 10
(dez) dias corridos apds a assinatura do contrato, devendo a contratada alocar a mao-de-obra nos
respectivos locais e nos horarios a serem fixados pelo MJSP, informando, em tempo habil, qualquer
motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os servicos contratados. Ressalta-se que o item
5.1.1.1. do TR prevé que o prazo de inicio da execucdo do contrato podera ser alterado conforme
interesse do MJSP.



2.1.21. Pergunta 9: "Deverdo ser incluidos na planilha de custos obrigatoriamente os beneficios
previstos em CCT, tais como, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica, seguro de vida, auxilio funeral,
etc? Se ndo houver inclus@o serd desclassificada?"

2.1.22. Resposta 9: As licitantes ndo deverao cotar os beneficios assisténcia médica, assisténcia
odontoldgica, seguro de vida ou auxilio funeral. E vedada a inclusdo na planilha de custos e formacdo de
precos de item relativo a despesas decorrentes de disposi¢des contidas em Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos
em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade (art. 92, paragrafo Unico, incisos | a lll, do
Decreto n.2 9.507/2018, e art. 62 da IN SEGES/MP n.2 5, de 2017), ou de item relativo a despesas
decorrentes de disposicdes contidas em Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que
tratem de obrigacOes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica (art.
62, paragrafo Unico, da IN SEGES/MP n.2 5/2017).

2.1.23. Pergunta 10: "Deverd ser considerado adicional de intrajornada?"
2.1.24. Resposta 10: N3o ha previsdao de pagamento de adicional de intrajornada.
2.1.25. Pergunta 11: "O quantitativo de materiais e insumos estimado no edital é o quantitativo

mdximo ou o drgdo poderd solicitar sob demanda quantitativo maior do que o estimado durante a
execug¢do contratual?"

2.1.26. Resposta 11: N3o ha previsdo de fornecimento de materiais, insumos ou equipamentos
para a presente contratacao.

2.1.27. Pergunta 12: "Poderia disponibilizar a planilha de formacgéo de precos e de materiais e EPIs,
utilizada para composicéo do preco estimado?"

2.1.28. Resposta 12: A planilha de formacado de precos em formato digital consta no Anexo Il do
Termo de Referéncia.

2.1.29. Pergunta 13: "Qual é a sua previsdo para o desempenho do lance no pregdo eletrénico,
serd considerado qual dos aspectos: anual, global, mensal ou unitdrio?"

2.1.30. Resposta 13: Pergunta a ser respondida pela Pregoeira do certame.

3. DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO N2 05

3.1. Na solicitacdo de esclarecimento n? 05 constam os seguintes questionamentos:

3.1.1. Pergunta 1: "Beneficios mensais como plano de saude, auxilio odontoldgico e funeral

deverdo ser cotados? As empresas que ndo cotarem serdo desclassificadas?"

3.1.2. Resposta 1: As licitantes nao deverao cotar os beneficios plano de saude, auxilio
odontoldgico e funeral. E vedada a inclusdo na planilha de custos e formacdo de precos de item relativo a
despesas decorrentes de disposicdes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho
gue tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa
contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como
valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de precos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade (art. 99, paragrafo Unico, incisos | a lll, do Decreto n.2
9.507/2018, e art. 62 da IN SEGES/MP n.2 5, de 2017), ou de item relativo a despesas decorrentes de
disposicdes contidas em Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de



obrigacGes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica (art. 62,
paragrafo Unico, da IN SEGES/MP n.2 5/2017).

3.1.3. Pergunta 2: "Esses beneficios foram inclusos no valor estimado da licitagdo?"
3.1.4. Resposta 2: Nao.
3.1.5. Pergunta 3: "Qual a data prevista de inicio da prestagdo dos servigos? Ainda em 2023, ou a

previs@o é que comece em 2024?"

3.1.6. Resposta 3: Conforme item 5.1.1 do TR, a execucdo dos servicos serd iniciada em até 10
(dez) dias corridos apds a assinatura do contrato, devendo a contratada alocar a mdo-de-obra nos
respectivos locais e nos horarios a serem fixados pelo MJSP, informando, em tempo habil, qualquer
motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os servicos contratados. Ressalta-se que o item
5.1.1.1. do TR prevé que o prazo de inicio da execucdao do contrato podera ser alterado conforme
interesse do MJSP.

3.1.7. Pergunta 4: "A contratada deverd fornece algum tipo de material e/ou equipamento?"

3.1.8. Resposta 4: Nao ha previsdo de fornecimento de materiais, insumos ou equipamentos para
a presente contratacgdo.

3.1.9. Pergunta 5: "Como deverd ser o controle de frequéncia dos funciondrios? Folha de ponto?
Reldgio de ponto?"

3.1.10. Resposta 5: Conforme item 5.1.2 do Termo de Referéncia, "o controle da jornada devera
ser feito mediante a utilizacdo de sistemas eletronicos, sendo vedada a utilizacdo de folha de ponto
manual."

4, DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO N¢2 06
4.1. Na solicitagdo de esclarecimento n? 06 constam os seguintes questionamentos:
4.1.1. Pergunta 1: "Hd um contrato atualmente em vigor? Caso os servicos jd estejam sendo

prestados, gostariamos de saber a identidade da empresa responsdvel. Este pedido é fundamentado na
clausula da Convencgdo Coletiva referente ao Incentivo a Continuidade"”

4.1.2. Resposta 1: Atualmente ndo existe contrato vigente no dmbito do Ministério da Justica e
Segurancga Publica para a prestacdao de servigos terceirizados envolvendo o cargo de Apoio Administrativo
Nivel II.

4.1.3. Pergunta 2: "Serd necessdrio estabelecer um escritdrio na cidade onde os servigos serdo
prestados?"
4.1.4. Resposta 2: Conforme dispde o item 8.32. do TR, o licitante devera apresentar declaracdo

de que possui ou instalara escritério em Brasilia/DF, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias contado a partir da vigéncia do contrato.

4.1.5. Pergunta 3: "O preposto deve permanecer no local de prestacéo de servico o tempo todo,
ou pode apenas monitorar o contrato e visitar o local ocasionalmente?"

4.1.6. Resposta 3: Conforme exige o item 6.7. do TR, a Contratada deverd manter preposto da
empresa no local da execugdo do objeto durante o periodo de execuc¢ao dos servigos.



4.1.7. Pergunta 4: "E permitido que um dos profissionais encarregados do escopo contratual atue
como preposto?"

4.1.8. Resposta 4: Nao.
4.1.9. Pergunta 5: "Qual Convengdo Coletiva foi usada para elaborar a estimativa de custos?"
4.1.10. Resposta 5: Foi utilizada a CCT firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio,

Conservacdo, Trabalho Temporério e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal — SEAC/DF e o Sindicato
dos Empregados em Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Tempordrio, Prestacdo e Servicos
Terceirizaveis no Distrito Federal — SINDISERVICOS-DF, registrada no MTE sob o n2 DFO00037/2023.

4.1.11. Pergunta 6: "A planilha de custos precisa incluir, obrigatoriamente, o0s beneficios
determinados na CCT, como assisténcia médica, odontoldgica, sequro de vida e auxilio funeral? Se ndo
incluidos, a proposta serd desclassificada?"

4.1.12. Resposta 6: As licitantes ndo deverdo cotar os beneficios assisténcia médica, odontoldgica,
seguro de vida e auxilio funeral. E vedada a inclusdo na planilha de custos e formag3o de pregos de item
relativo a despesas decorrentes de disposicdes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos
de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da
empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade (art. 99, paragrafo Unico, incisos | a lll, do Decreto n.2
9.507/2018, e art. 62 da IN SEGES/MP n.2 5, de 2017), ou de item relativo a despesas decorrentes de
disposicdes contidas em Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de
obrigacGes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica (art. 62,
paragrafo Unico, da IN SEGES/MP n.2 5/2017).

4.1.13. Pergunta 7: "Propostas cadastradas acima do valor estimado serdo desclassificadas?"
4.1.14. Resposta 7: Pergunta a ser respondida pela Pregoeira do certame.

4.1.15. Pergunta 8: "Qual é a aliquota do ISS do Municipio onde o servigo serd prestado?"

4.1.16. Resposta 8: Conforme Lei Complementar N25/2017 do Distrito Federal, incide a aliquota de

ISS de 5% para os servicos de fornecimento de mao de obra.

4.1.17. Pergunta 9: "Serd aceito apenas atestado comprovando aptiddo para prestagdo de servigos
em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto da licitagcGo, ou serd admitido um
percentual minimo que comprove a prestagdo de servigos de médo de obra?"

4.1.18. Resposta 9: Conforme itens 8.27.1 e 8.27.2 do TR, deverd haver a comprovacdo da
experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo dos servicos, sendo aceito o somatdrio de atestados de
periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos, e também a
comprovacdao que a licitante ja executou contrato(s) com um quantitativo minimo de 35 postos de
trabalho;

4.1.19. Pergunta 10: "Algum funciondrio tem direito a adicionais de periculosidade ou
insalubridade? Se sim, qual o grau?"

4.1.20. Resposta 10: Nao.



4.1.21. Pergunta 11: "A jornada de trabalho serd registrada por meio de ponto eletrénico ou
outras formas sdo aceitdveis? Caso seja por ponto eletrénico, quantos dispositivos serdo necessdrios?"

4.1.22. Resposta 11: Conforme item 5.1.2 do Termo de Referéncia, "o controle da jornada devera
ser feito mediante a utilizacdo de sistemas eletronicos, sendo vedada a utilizacdo de folha de ponto
manual."

4.1.23. Pergunta 12: "O drgdo ja cotou o valor do reldgio de ponto e incluiu-o no custo?"

4.1.24. Resposta 12: As licitantes deverao incluir o custo com o controle da jornada dos
profissionais na rubrica Custos Indiretos da planilha de custo e formacdo de precos.

4.1.25. Pergunta 13: "Quantos dias uteis devem ser considerados para o fornecimento de vale-
transporte e auxilio-alimentagdo?"

4.1.26. Resposta 13: Os licitantes deverdao adotar a quantidade média de 21 dias Uteis por més.
4.1.27. Pergunta 14: "Qual é o valor atual da tarifa de transporte publico no municipio?"

4.1.28. Resposta 14: O Decreto Distrital n? 40.381 de 09/01/2020 fixa a tarifa das linhas

rodovidrias e metrovidrias em até RS 5,50 no ambito do Sistema de Transporte Publico Coletivo do
Distrito Federal

4.1.29. Pergunta 15: "A planilha de custos deve ser apresentada durante o registro da proposta ou
somente serd solicitada ao vencedor pelo pregoeiro?"

4.1.30. Resposta 15: Pergunta a ser respondida pela Pregoeira do certame.

4.1.31. Pergunta 16: "E necessdrio considerar o adicional de intrajornada?"

4.1.32. Resposta 16: Nao.

4.1.33. Pergunta 17: "Existe a obriga¢do de fornecimento de uniformes?"

4.1.34. Resposta 17: Conforme item 5.6 do TR, a contratada ficarda dispensada em fornecer

uniformes aos colaboradores, porém devera orientar todos a se apresentarem sempre limpos, asseados e
vestidos com decoro e condizentes com a atividade a ser desempenhada no MJSP.

4.1.35. Pergunta 18: "Hd necessidade de fornecer materiais e/ou equipamentos? Se sim, quais e
quantos?"
4.1.36. Resposta 18: Ndo ha previsao de fornecimento de materiais, insumos ou equipamentos

para a presente contratagao.

4.1.37. Pergunta 19: "Qual é a produtividade prevista?"
4.1.38. Resposta 19: A contratacdo ndo envolve o cédlculo de produtividade.
4.1.39. Pergunta 20: "Existe a possibilidade de altera¢do da produtividade estipulada?"

4.1.40. Resposta 20: A contratacdo ndo envolve o cédlculo de produtividade.



4.1.41. Pergunta 21: "Poderia fornecer a planilha de custos (e, se aplicavel, de
materiais/equipamentos) em formato Excel?"

4.1.42. Resposta 21: A planilha editdvel em formato excel (.xlIs) foi disponibilizada no Anexo Il do
Edital.

5. CONCLUSAO

5.1. Ante os esclarecimentos apresentados, encaminhamos os autos a Coordenac¢do de

Suprimentos e Servicos Gerais para apreciacao, e, se estiver de acordo, com sugestdo de envio dos autos
a Coordenacdo-Geral de Gestdao Documental e Servicos Gerais, e posteriormente a Divisdo de LicitacOes
da Coordenacgdo-Geral de Licitagdes e Contratos - CGL, para providéncias que o caso requer.

IVAN LUIZ GRAZIATO

Chefe do Servico de Preparacao de Aquisi¢cBes e Contratacdes

De acordo.

Encaminhe-se a Coordenacdo-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais na forma

proposta.
LORENA FERREIRA REIS
Coordenadora de Suprimentos e Servicos Gerais
Aprovo a presente Nota Técnica.
Encaminhe-se a Coordenacdo-Geral de Licitacdes e Contratos para as demais providéncias
cabiveis.

BRUNO CRESCENTI DE PAIVA

Coordenador-Geral de Gestdao Documental e Servigos Gerais - Substituto

—
eil Documento assinado eletronicamente por BRUNO CRESCENTI DE PAIVA, Coordenador(a)-Geral de
;ﬂ'mm:_. l'ﬁ] Gestdo Documental e Servigos Gerais - Substituto(a), em 23/11/2023, as 16:02, com fundamento no
eletrénica § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

-
Documento assinado eletronicamente por Lorena Ferreira Reis, Coordenador(a) de Suprimentos e

&
|
;{E!ﬁ. l'ﬁ Servigos Gerais, em 23/11/2023, as 16:02, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,
eletrnica de 13 de novembro de 2020.

—
eil Documento assinado eletronicamente por Ivan Luiz Graziato, Chefe do Servico de Preparacao de
- i
D

Sl j Aquisi¢bes e Contrata¢des, em 23/11/2023, as 16:04, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto
eletrénica n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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