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Estudo Técnico Preliminar 32/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 02000.012857/2023-01

2. Descricao da necessidade

2.1. O Ministério do Meio Ambiente e Mudancga do Clima - MMA, criado em novembro de 1992, tem como missdo promover a
adocdo de principios e estratégias para o conhecimento, a protecéo e a recuperagdo do meio ambiente, o uso sustentavel dos
recursos naturais, a valorizagdo dos servigos ambientais e a inser¢do do desenvolvimento sustentavel na formulagdo e na
implementagdo de politicas publicas, de forma transversal e compartilhada, participativa e democratica, em todos os niveis e
instancias de governo e sociedade.

2.2. Nesse sentido, a for¢a de trabalho do seu quadro de pessoal encontra-se estruturada e composta por analistas ambientais
e agentes administrativos.

2.3. O cumprimento das competéncias legais do MMA exige a realizagdo de inUmeros servicos acessorios, instrumentais ou
complementares, que nao se confundem com as atribuigdes tipicas dos membros das carreiras do quadro préprio de pessoal.

2.4. A execucgdo desses servigos, por meio da terceirizagdo, permite que a Administracdo Publica atue dinamicamente, na
medida em que possibilita que os servidores concentrem sua atuagdo e atengdo exclusivamente para o exercicio de suas
atribui¢Bes legais, sem terem que se ocupar desnecessariamente com elementos que nao sdo tipicos do setor publico.

2.5. O MMA possui o Contrato n® 17/2022 (SEI 0989257) cujo objeto consiste na contratagdo de servigos continuados de apoio
técnico de Arquivista, Técnico de Arquivo e Assistente de Operagdes Audiovisuais, o qual ndo sera prorrogado, tendo em vista
gue a empresa contratada manifestou o néo interesse na renovacao contratual, conforme Oficio n°® 0482/Prof/Agosto/2023 (SEI
1430429). Portanto, foi determinado pela Administragdo a realizag@o de nova contratagdo, observando os preceitos contidos na
Instrugao Normativa n° 5/2017 e demais legislag6es de regéncia.

2.6. Diante da necessidade de assegurar a continuidade das atividades de competéncia legal do MMA, visto ndo haver em seu
guadro de pessoal forga de trabalho voltada para a pretendida contratacao, ha a necessidade de se recorrer a contratagao de
empresa especializada na prestagcao desses servicos, por intermédio de processo licitatorio, com amparo no Decreto n° 9.507
/2018 e na Lei n° 14.133/2021.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo-Geral de Gestdo Administrativa Anne Gracielle da Silva Roque

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1. A contratagdo em comento tem a natureza de servigo continuado, pois visa atender a uma necessidade de forma
permanente e continua, em aderéncia aos preceitos da IN n.° 05/2017 MPDG/SEGES, que dispde sobre regras e diretrizes do
procedimento de contratagcdo de servigos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, que versa, especificamente, em seu art. 15, da seguinte maneira:

Art. 15. Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade
do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
interrupgdo possa comprometer a prestagdo de um servigco publico ou o cumprimento da missao institucional.
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4.2. A contratacdo proposta, com foco em servicos acessorios de carater continuado e méo de obra exclusiva, se baseia
principalmente no preceito do art. 10, § 7° do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizagao
da Administragcéo Federal, para demonstrar as vantagens que o contrato pode apresentar, sendo vejamos:

Art. 10. A execucdo das atividades da Administracdo Federal devera ser amplamente descentralizada.

(...) § 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenag¢do, supervisdo e controle e com o
objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administragdo procurara desobrigar-se
da realizagdo material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta, mediante contrato,
desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos
de execucgéo.

4.3. Diante do exposto, verifica-se que o referido Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967, direciona a Administracéo
Pdblica no sentido proposto por este Estudo Técnico Preliminar, desonerando a for¢a de trabalho da Administracdo dessas
atividades acessorias.

4.4. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, n&o
se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada,
caracterizando-se por atividades auxiliares conforme consta do § 1°, Art. 3°:

§ 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poder&o ser executados de
forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de
decis&o para o contratado.

4.5. Desta maneira, nas licitagdes de servigos poderdo ser objeto de execugao por terceiros as atividades materiais acessorias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que constituam area de competéncia legal do 6rgédo ou da entidade, conforme
Art. 48 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021:

Art. 48. Poderdo ser objeto de execugdo por terceiros as atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituam area de competéncia legal do 6rgdo ou da entidade, vedado a
Administragdo ou a seus agentes, na contratacdo do servigo terceirizado: (...)

4.6. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum para todas as categorias elencadas, visto que as especificagbes
das atividades a serem desenvolvidas séo reconhecidas e usuais no mercado e as suas descrigdes estao estabelecidas neste
estudo, nos termos do inciso lll, alinea C, art. 3° do Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019.

4.6.1. Vale ressaltar que todas as atividades elencadas serdo exercidas por categorias profissionais legalmente
reconhecidas e relacionadas na Classificagéo Brasileira de ocupacdes - CBO.

4.7. Os profissionais que serdo empregados na execugdo dos servicos estdo enquadrados nas categorias da Classificagao
Brasileira de Ocupag¢bes (CBO), com disponibilizagdo de méo de obra em regime de dedica¢do exclusiva, conforme os
requisitos abaixo:

Postol/Fungéao Arquivista

CBO 2613-05

Formacao Ensino superior em Arquivologia

Experiéncia 1 ano, comprovada através de registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Compreender o estatuto probatério dos documentos de arquivo;

Identificar o contexto de producédo de documentos no ambito de instituigcbes publicas e privadas.
Comunicacao: Expressar-se de forma clara (escutar e trazer entendimento, saber transmitir
informacdes e engajar o publico);

Habilidades ® Etica: capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e
normas institucionais;

Diplomacia: buscar resolug8es para conflitos por meio do didlogo;

Lideranca situacional: saber se comunicar com o restante da equipe de forma clara, traduzindo
seus conhecimentos para outras pessoas que ndo o dominam.

Adaptar-se a mudancgas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizagao;
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Demonstrar pré-atividade;

Demonstrar capacidade de retérica;
Demonstrar iniciativa;

Administrar estresse;

Contornar situacdes adversas;
Demonstrar discri¢éo;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicacgéo;
Demonstrar paciéncia.

Atividades a
serem
desenvolvidas

Organizar documentacéo de arquivos institucionais e pessoais;

Classificar e codificar documentos de arquivo;

Decidir o suporte do registro de informacao;

Descrever o documento (Forma e contetdo);

Registrar documentos de arquivo;

Orientar e supervisionar as atividades realizadas pelos Técnicos em Arquivo;
Elaborar plano de classificacao e tabelas de temporalidade;

Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
Confeccionar listagens para eliminagdo de documentos;

internas e externas;

Classificar documentos por grau de sigilo;

Identificar fundos de arquivos;

Estabelecer plano de destinagao de documentos;

Avaliar e ordenar documentos;

Consultar normas internacionais de descri¢do arquivistica;

Gerir depositos de armazenamento;

Identificar a produgéo e o fluxo documental;

Identificar competéncias, funcdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos;
Levantar a estrutura organizacional dos 6rgédos produtores de documentos;
Realizar pesquisa historica e administrativa,;

Orientar a transferéncia de documentos para guarda intermediaria;
Diagnosticar a situagédo dos arquivos;

Recolher documentos- para guarda permanente;

Definir a tipologia do documento;

Apoiar o processo de eliminacdo de documentos, conforme estabelecido em plano de
classificagdo de documentos aprovado pelo Arquivo Nacional (CONARQ) e normatizacdes

Promocao de medidas necessarias a conservagdo de documentos, como a higienizacdo do
acervo;

Elaboracédo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; Apoiar 0s
trabalhos da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD e da Divisdo de
Documentagdo e Documentagdo do MMA, nas atividades de elaboragdo e manutengdo continua]
de normas, técnicas e procedimentos de gestdo arquivistica (fisica e eletrénica);

Outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade de acordo com a|

necessidade do 6rgéo.

Posto/Funcao Encarregado Administrativo
CBO 4101-05

. Ensino Médio Completo e curso basico profissionalizante em gestdo de documentos e arquivistica de até
Formacao

cem horas, com conhecimento sobre pacote Office (Word. Excel. Power Point, Outlook) e internet

Experiéncia

3 anos em atividades administrativas, comprovada através de registro na Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social.

® Comunicacdo: Expressar-se de forma clara (escutar e trazer entendimento, saber transmitir

informacgdes e engajar o publico);

® Mentalidade Digital: Capacidade de integrar as tecnologias digitais com os modelos de gestio;
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® Etica: capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e
Habilidades normas institucionais;
Diplomacia: buscar resolugdes para conflitos por meio do dialogo;
Prestatividade: mostrar-se disponivel a todo tempo, inclusive para tarefas que ndo estdo
discriminadas em suas fung¢@es originais;
® Lideranca situacional: saber se comunicar com o restante da equipe de forma clara, traduzindo
seus conhecimentos para outras pessoas que ndo o dominam.
® Adaptar-se a mudangas;
® Demonstrar dinamismo;
® Demonstrar senso de organizag&o;
® Demonstrar pré-atividade;
® Demonstrar capacidade de retorica;
Competéncias ® Demonstrar iniciativa;
Pessoais ® Administrar estresse;
® Contornar situagbes adversas;
® Demonstrar discric&o;
® Trabalhar em equipe;
® Demonstrar capacidade de comunicaco;
® Demonstrar paciéncia.
® Auxiliar na elaboragdo de manuais relacionados ao Sistema Eletronico de Informagées — SEI e
demais sistemas e atividades de Protocolo fisico e digital do MMA,;
® Auxiliar no acompanhamento, analise e manipulagdo de dados, banco de dados ou informagdes
de alta complexidade ou volume no Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI e demais sistemas
relacionados ao Processo Eletrdnico Nacional - PEN;
Assessorar a instru¢éo de processos administrativos de maior complexidade;
Realizar pesquisas de dados e informagBes por qualquer meio junto a 6rgdos e entidades
publicos, empresas privadas e outros entes, relativas a gestdo documental, para subsidiar a
tomada de decisao tatica e estratégica;
® Auxiliar os servidores de todas as unidades do MMA na execucio de atividades no Sistema
Atividades a . Eletr(‘?n.ico de Informagf)es — SEI, o i o .
serem Subsidiar a elaboracdo de correspondéncias que tratam de questfes técnicas relativas ao
. Processo Eletronico;
desenvolvidas . . L
Realizar entrega de documentos dentro e fora das dependéncias do MMA, quando necessario;
Providenciar pedidos de material para execucéo das tarefas realizadas;
Auxiliar no desempenho de atividades prestadas pela equipe de gestdo documental do
MMA, relativas ao recebimento, triagem, classificacéo, digitalizagdo, tramitagdo e expedicdo de
documentos e processos; Operar maquinas simples, como copiadora e scanner (Digitalizar
documentos);
Auxiliar na elaboragdo de documentos simples (oficios, despachos, entre Atividades a outros);
Realizar pesquisas para subsidiar as a¢es dos servidores;
Treinar os colaboradores do setor quanto a operacionalizagédo do sistema SEI| e demais sistemas
e atividades de Protocolo fisico e digital do MMA.
® Organizagéo de documentos.
Posto/Funcgéao Técnico em Gestao Documental
CBO 4151-05
Formagdio Ensino Médio Completo e curso basico profissionalizante em gestédo de documentos e arquivistica de até
duzentas horas
Experiéncia até 1 ano, comprovada através de registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
® Comunicacéo: Expressar-se de forma clara;
® Mentalidade Digital: Capacidade de integrar as tecnologias digitais com os modelos de gest&o;
® Concentragdo: capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
Habilidades irrelevantes e direcionar o pensamento;
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Etica: capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

Competéncias
Pessoais

Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizacao;
Demonstrar pré-atividade;
Demonstrar capacidade de retorica;
Demonstrar iniciativa,

Administrar estresse;

Contornar situacdes adversas;
Demonstrar discri¢éo;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicacgéo;
Demonstrar paciéncia.

Atividades a
serem
desenvolvidas

Analisar documentos e correspondéncia;

Preencher formuléarios;

Organizar documentos e informages, arquivando-os conforme critérios de armazenamento e
conservagao;

Orientar usuarios e os auxiliar na recuperagao de dados e informagoes;

Disponibilizar empréstimos e consultas as unidades demandantes;

Arquivar documentos, classificando-o0s segundo critérios apropriados para armazena-los e
conservéa-los;

Prestar apoio as atividades orientadas pelos Arquivistas;

Alimentar base de dados e elaborar estatisticas;

Executar atividades de conservagdo os documentos e do depésito de armazenamento, tais como
higienizacéo e limpeza técnica, orientadas pelos Arquivistas;

Higienizar as caixas de processos transferidos/recolhidos ao Arquivo Central antes de integra-los
ao acervo;

Verificar possivel acéo de agentes de deterioracéo de documentos;

Executar tarefas relacionadas com a elaboragéo e manutengéo de arquivos, podendo, ainda,
operar equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagdes por meio digital,
magnético ou papel.

Realizar cépia digital de arquivos;

Outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade de acordo com a
necessidade do 6rgao.

Posto/Funcao Assistente de Operacdes Audiovisuais
CBO 3731-45

" Ensino médio completo u técnico equivalente, conhecimento pacote Office (Word. Excel. Power Point,
Formacao

Outlook) e internet.

Experiéncia

1 ano comprovada através de registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Habilidades

Comunicacédo: Expressar-se de forma clara;
Mentalidade Digital: Capacidade de integrar as tecnologias digitais com os modelos de gestéo.

Competéncias
Pessoais

Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizagao;
Demonstrar pro-atividade;
Demonstrar capacidade de retérica;
Demonstrar iniciativa;

Administrar estresse;

Contornar situacdes adversas;
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Demonstrar discri¢ao;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicagao;
Demonstrar paciéncia.
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Atividades a
serem
desenvolvidas

Ligar/desligar equipamentos;

Testar equipamentos;

Realizar checklist dos equipamentos e sistemas;
Detectar problemas;

Verificar configuracéo dos equipamentos;
Checar sinal;

Separar equipamentos e materiais;

Alinhar equipamento de transmiss&o e/ou recepg¢ao;
Monitorar qualidade técnica do sinal;

Verificar agenda de rotina de trabalho;

Interagir com area afins;

Registrar medidas e/ou ocorréncias;

Relatar ocorréncias;

Elaborar relatérios; Gravar contetdo;

Configurar equipamentos audiovisuais;
Organizar conteudo de exibigéo;

Realizar atividades de recebimento, triagem, classificacéo, digitalizacéo, tramitacdo e expedicao de
documentos e processos, fisicos e eletrdnicos; Operar maquinas simples, como copiadora e

scanner;

Outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade de acordo com a

necessidade do 6rgéo.

4.8. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e visando a racionalizagéo e eficacia da
gestdo, controle e fiscalizagdo contratual, a contrac@o dos servigos supra elencados deve considerar, ainda, 0os seguintes

requisitos basicos:

4.8.1. Contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

4.8.2. Alocagdo de empregados para execugdo dos servigos pela empresa contratada de acordo com as atribuicdes e
requisitos de cada cargo descritos neste Estudo Técnico Preliminar;

4.8.3. Desenvolvimento das atividades relacionados aos servigos nas dependéncias do MMA;

4.8.4. Exigéncia de garantia de execugdo contratual que contemple também a cobertura para os casos de
descumprimento das obrigagGes de natureza trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com validade
durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o0 seu encerramento;

4.8.5. Pagamento de parte dos valores mensais devidos a empresa contratada, correspondente as férias, décimo
terceiro salario e verbas rescisorias dos empregados alocados na execugdo dos servigos, em conta vinculada, com
movimentagdo condicionada a autorizagdo dos 6rgdos ou entidades contratantes, conforme disciplina na IN SEGES n°
5/2017;

4.8.6. Vedacao da participacdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o Termo de Conciliacdo
firmado entre o Ministério Publico da Unido - MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

4.8.7. Estabelecimento de indicadores do desempenho da empresa contratada na execugéo do servico.

VIGENCIA INICIAL DO CONTRATO

4.9. O prazo de vigéncia da contratagdo € de 24 (vinte e quatro) meses contados a partir da sua assinatura, podendo, no
interesse da Administracao, ser prorrogado por iguais e sucessiveis periodos subsequentes mediante termo aditivo, até o limite
de 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°14.133, de 2021, apés a verificagdo da real necessidade e quando

comprovadamente vantajoso para a administragdo, desde que a instrugdo contemple:
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a) relatério que discorra sobre a execugdo do contrato, com informagdes essenciais de que os servi¢cos tenham sido
prestados regularmente;

b) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na realizacéo do servico;

¢) comprovacao de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administracéo;

d) manifestacéo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacéo; e

e) comprovagao de que o contratado mantém as condicdes iniciais de habilitacéo.

4.10. A vantajosidade econdmica para prorrogacédo do contrato estara assegurada, sendo dispensada a realizagédo de pesquisa
de mercado, nas seguintes hipéteses:

4.10.1. quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo
efetuados com base em Acordos, Convengges, Dissidios Coletivos de Trabalho ou em decorréncia da lei;

4.10.2. quando o contrato contiver previsdes de que 0s reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quando ha
obrigagdes decorrentes de Acordos, Convengoes, Dissidios Coletivos de Trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados
com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlagdo possivel com o
segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o
indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE.

4.11. O Contratante devera realizar negociagdo contratual para a redugdo e/ou eliminagdo dos custos fixos ou variaveis nao
renovaveis gque ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacéo.

4.12. A Administracéo ndo podera prorrogar o contrato quando a contratada tiver sido penalizada nas sancdes de declaragéo
de inidoneidade, suspenséo temporaria ou impedimento de licitar e contratar com o poder publico, observadas as abrangéncias
de aplicagéo.

4.13. A prorrogacéo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente, devendo
ser promovida mediante celebracdo de Termo de Aditivo, o qual devera ser submetido & aprovagéo da Consultoria Juridica do
Orgao.

4.14. Os resultados dos indicadores do IMR, anexo do Termo de Referéncia, seréo apurados e aplicados sobre os valores dos
pagamentos mensais devidos a contratada, considerados os seguintes indicadores:

4.14.1. Indicador 2 - Atrasos no pagamento (salarios, beneficios e/ou encargos legais). Finalidade: mitigar a ocorréncia
de atrasos nos pagamentos dos salarios, beneficios e/ou encargos legais, bem como as suas consequéncias;

4.14.2. Indicador 3 - Atraso ou auséncia de pessoal para a prestacao dos servicos. Finalidade: garantir a continuidade
e a qualidade da prestacao dos servicos;

4.14.3. Indicador 1 - Fornecimento e uso de EPIs e/ou uniformes. Destinado a mensurar o atendimento as exigéncias
especificas relacionadas a seguranga do trabalho, fornecimento e uso dos uniformes.

5. Levantamento de Mercado
SOLU(;f)ES DE MERCADO

5.1. A anédlise das solucdes de mercado teve como parametro a necessidade registrada no Plano de Contratagdes Anual do
MMA, nos termos do art. 9° da IN SEGES n° 58, de 8 de agosto de 2022.

LEVANTAMENTO DE MERCADO

5.2. Para a andlise das solugbes de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e
econdmica da escolha do tipo de solucéo a contratar, conforme define o inciso lll, art. 9° da IN SEGES n° 58, de 8 de agosto de
2022, considerou-se as contratages similares feitas por outros érgdos e entidades publicas, bem como por organizacdes
privadas, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inova¢des que melhor atendam as
necessidades deste Ministério.

5.3. As amostras das contrata¢des analisadas foram identificadas e inseridas na pesquisa de pregos praticados no mercado,
gue por sua vez foi realizada de acordo com o método estabelecido pela Instru¢gdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho
de 2021, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e
contratacéo de servicos em geral, no ambito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.
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5.4. Por se tratar de contratagdo de mao de obra exclusiva, o objeto a ser contratado ndo apresenta solu¢des distintas das
amostras levantadas na analise das solugdes do mercado, seja de érgaos publicos ou junto a fornecedores. Assim, optou-se
pela contratagdo por postos de trabalho, pois € comumente objeto de licitagdes no ambito da Administragdo Pulblica e cuja
solugcéo é amplamente disponivel no mercado privado.

5.5. Com base nos contratos identificados, foram detectados varios 6rgdos que tém contratacdes semelhantes ao objeto desde
estudo, assim como empresas de terceiriza¢do cujas amostras e propostas seguem abaixo, ndo havendo restricdo de oferta no
mercado em decorréncia da quantidade de requisitos da presente contratacdo, conforme consta do Item 4 deste ETP.

5.5.1. Orgéos publicos:

5.5.1.1. Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania - MDHC. Contrato n® 29/2019. 6° Termo de
Apostilamento;

5.5.1.2. Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste - SUDECO. Contrato n® 05/2022. 2° Termo de
Apostilamento;

5.5.1.3. Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal - TRE/DF. PE 05/2023. Termo de adjudicagéo;
5.5.1.4. Senado Federal - SF. Contrato n°® 20220066. 2° Termo de Apostilamento;

5.5.1.5. Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos - MGI; Ministério da Fazenda - MF;
Ministério do Desenvolvimento, Indistria, Comércio e Servigcos - MDIC; Ministério do Planejamento e
Orgamento - MPO; e Ministério dos Povos Indigenas - MPI. Contrato MGI n° 23/2023;

5.5.1.6. Ministério do Meio Ambiente - MMA. Contrato n® 17/2022. 2° Termo de Apostilamento.
5.5.2. Propostas comerciais:

5.5.2.1. Neway Assessoria LTDA-ME;

5.5.2.2. WR Comercial de Alimentos e Servigos;

5.5.2.3. G&E Servigos Terceirizados LTDA.

SALARIOS DOS EMPREGADOS

5.6. Os pisos salariais dos empregados das categorias de Arquivista e Encarregado Administrativo que foram identificados no
levantamento de mercado, item 5.5 deste ETP, sdo os constantes da CCT/2023 DF000037/2023 entre SEAC/DF e
SINDSERVICOS/DF; para a categoria de Assistente de Operagdes Audiovisuais, 0 piso constante da CCT/2023 DF000111
/2023 entre SEAC/DF e o SINRAD/DF.

5.7. Dado que a categoria de Técnico em Gestdo Documental ndo estd previsto em convengdo coletiva, fez-se necessaria
definicdo de referéncia salarial em respectiva convencgéo coletiva de trabalho como medida minima para a manutencdo da
continuidade e qualidade na prestagdo dos servigos, cujas exigéncias estabelecidas no item Descricdo dos Requisitos da
Contratagdo deste ETP, que contemplam a formagdo de curso de até 200 horas e uma série de habilidades, competéncias
pessoais e atividades a serem desenvolvidas além daquelas comuns previstas nas ocupacdes (CBO) para Técnico em
Arquivos (CBO n° 4151-05), ou seja, distinta do cargo de Assistente Administrativo, atualmente utilizado como referéncia no
Contrato MMA n° 17/2022 (SEI 0989257).

5.7.1. Os servigcos a serem prestados pela categoria de Técnico em Gestdo Documental demandam maior
continuidade na execucao das atividades e uma menor rotatividade dos empregados envolvidos, para evitar a perda de
eficiéncia e de produtividade na prestagao dos servigos, uma vez que ha rompimento de conhecimento e dispéndio de
tempo com periodos de adaptacéo as rotinas especificas dos setores durante eventuais trocas de empregados.

5.7.2 Cumpre esclarecer que foi utilizada como referéncia a Convencédo Coletiva de Trabalho SEAC X SINTEC 2023
/2024 por se tratar do piso identificado nas amostras de contratages similares de entes publicos e de fornecedores,
item 5.5 deste ETP, e por ndo haver previsdo em convencgédo coletiva para esta categoria. Assim, a CCT referenciada
contempla o sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporério e Servigos Terceirizaveis do DF e
o Sindicato dos Técnicos Industriais de Nivel Médio do DF.
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5.7.3. Assim sendo, por ser uma contratacdo de Nivel Médio, em que se exige um curso curso basico profissionalizante
em gestdo de documentos de até 200 (duzentas) horas, conforme item 4.8 desse instrumento, a utilizagdo da CCT
citada, contempla a categoria a ser contratada.

5.8. Portanto, informa-se que foram utilizadas as seguintes convencdes coletivas de trabalho no célculo do valor estimado pela
Administragao:

Categoria CBO CCT
Arquivista 2613-05 CCT/2023 DF000037/2023 entre SEAC/DF e SINDSERVICOS/DF
Encarregado Administrativo 4101-05 CCT/2023 DF000037/2023 entre SEAC/DF e SINDSERVICOS/DF
Técnico em Gestédo Documental 4151-05 CCT/2023 DF000382/2023 entre SEAC/DF e SINTEC/DF

Assistente de Operagdes Audiovisuais [3731-45 CCT/2023 DF000111/2023 entre SEAC/DF e SINRAD/DF

5.9. Caso o salério informado seja inferior ao piso salarial estabelecido em Convengéo Coletiva de Trabalho ou Acordo Coletivo
de Trabalho, o licitante devera corrigi-lo no prazo dado pela CONTRATANTE, sendo que o ajuste ndo podera implicar aumento
do seu valor global.

DA POLITICA DE MANUTENGAO DO EMPREGO

5.10. Considerando o enquadramento sindical ocorrer, em regra, pela atividade preponderante do empregador, nos termos do
artigo 511, § 2° da CLT, a Contratada deve observar eventuais disposi¢Oes estabelecidas em acordos, dissidios ou convengoes
coletivas de trabalho que tratem de assuntos que se aplicam a seus empregados. Desta maneira, coadunando com a dimensao
social no ambito da sustentabilidade da contratagdo, item 14.2 deste ETP, consta como instrumento de incentivo a continuidade
de emprego dos atuais prestadores dos servicos, objeto da presente licitagdo, Clausula 32* da CCT DF000037/2023 entre SEAC
/DF e SINDSERVICOS/DF; Clausula 40* da CT/2023 DF000111/2023 entre SEAC/DF e SINRAD/DF; e Clausula 27* da CCT
/2023 DF000382/2023 entre SEAC/DF e SINTEC/DF:

5.10.1. Fica pactuado que as empresas que sucederem outras na prestagdo do mesmo servigo, em razao de nova
licitagdo publica ou novo contrato administrativo ou particular e/ou contrato emergencial, ficardo obrigadas a contratar
os empregados da empresa anterior, respeitando todas as estabilidades legais, inclusive as gestantes; membros de
CIPA; e todos os demais funcionarios que na data do desligamento possua qualquer tipo de estabilidade legal e/ou
funcional, sem descontinuidade quanto ao pagamento dos salarios e a prestacao dos servicos, limitado ao quantitativo
de empregados do novo contrato, obrigando as empresas que perderem o contrato a comunicar o fato ao Sindicato
Laboral, inclusive por correspondéncia eletronica, até 20 (vinte) dias antes do final do mesmo.

6. Descricao da solucao como um todo

MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

6.1. Os servicos serdo executados no Bloco B da Esplanada dos Ministérios e caso haja mudanga no endereco, sempre
dentro dos limites do Distrito Federal, de prestacédo dos servigos, a Contratada sera notificada com antecedéncia de 72 (setenta
e duas) horas do inicio da prestacéo dos servigos.

9de 18



UASG 440001 Estudo Técnico Preliminar 32/2023

6.2. Os servicos serdo executados observados as exigéncias e obrigagfes estabelecidas no TR, especialmente as referentes
ao cumprimento dos requisitos dos cargos especificados, jornada e horarios de trabalho, normas e regras do Contratante.

6.3. Os empregados receberdo orientacdes técnicas para desenvolvimento das atividades, inclusive para acesso e utilizagao
de sistemas informatizados, quando necessério.

6.4. Os servigos contratados serdo prestados nos dias de expediente administrativo, no periodo de segunda-feira a sexta-feira,
no horéario a ser estabelecido pela Contratante, entre 07h00 e 20h00 e, excepcionalmente, a critério do contratante, nos
sabados, domingos e feriados, observada a legislagdo e normas trabalhistas que regem o assunto, quando necessario o
atendimento a demandas prioritarias e urgentes do MMA. Excepcionalmente, por interesse e conveniéncia da Contratante e
mediante sua prévia autorizagdo, poderdo ser executados servicos em horério diverso do convencionado neste estudo e no
Termo de Referéncia, de forma a colaborar com o funcionamento normal do érgao.

6.5. A jornada de trabalho dos empregados alocados na prestagédo dos servicos obedecera ao estabelecido pela legislagdo em
vigor ou por convengao, acordo ou dissidio coletivo aplicaveis as respectivas categorias.

6.6. A Contratada compensara o excesso de horas trabalhadas em um dia pela correspondente diminuicdo em outro dia, de
maneira que ndo exceda, no periodo o maximo de 60 (sessenta e vinte) dias, desde que haja anuéncia do tomador de servigos.

6.6.1. Todas as compensacdes do banco de horas deverdo preferencialmente ocorrer dentro do més ou até, no
maximo, no més subsequente da ocorréncia;

6.6.2. Nado serdo descontadas, nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro de
frequéncia ndo excedentes a 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo diario de 10 (dez) minutos, como determina
o art. 58, 81°, da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT;

6.6.3 . O horario maximo de prestagdo de servico serd até as 22:00horas, tendo em vista que ndo ha previsao de
pagamento de hora noturna.

6.7. Em nenhuma hip6tese haverd pagamento de eventuais horas extras cumpridas pelo ocupante do posto de trabalho, as
quais deverdo ser compensadas mediante abatimento correspondente em outro dia Util de expediente regular da Contratante,
conforme escala acordada entre Fiscal do Contrato e a empresa Contratada.

6.8. A Contratada, na data de assinatura do contrato, devera indicar preposto para representa-la na execugdo contratual, com
responsabilidade pelo cumprimento das obrigacdes assumidas e pelo relacionamento com o contratante, o qual sera
responsavel, também, pelo controle dos trabalhadores alocados para execucado dos servicos, respondendo perante ao MMA
por todos os atos e fatos gerados ou provocados pelo pessoal, cuidando inclusive da frequéncia dos prestadores.

6.9. Cabera ao Preposto da Contratada controlar o cumprimento da jornada de trabalho diaria e mensal pelos trabalhadores
alocados na prestagdo dos servicos, ficando sob sua responsabilidade a confirmacéo da veracidade dos registros relativos a
pontualidade, assiduidade, horarios de entrada saida, sob pena da empresa prestadora responder por eventuais horas de
servigos pagas indevidamente pela Contratante.

6.10. O Preposto da Contratada apresentara cronograma de férias dos prestadores com a antecedéncia minima de 1 (um) més
do inicio do periodo de usufruto das férias.

6.11. A Contratada deverd registrar e controlar, junto a Administracdo, diariamente, a frequéncia e a pontualidade de seu
pessoal, a ser aferida de forma eletrbnica, com a instalacéo de Ponto Eletrdnico nas dependéncias da Contratante, para todas
as fungdes, bem como aferir as ocorréncias dos postos operacionais/auxiliares em que estiver prestando seus servigos.

6.12. O Ponto Eletronico devera possuir fungdes de registro da jornada de trabalho em que conste a identificagéo precisa da
localizagdo, de emissdo de documentos fiscais e de realizar controle de natureza fiscal em relagdo a jornada de trabalho.

6.13. A Contratada devera realizar a instalacéo do Ponto Eletronico nas dependéncias da Contratante no prazo maximo de 30
(trinta) dias contados do inicio da efetiva execugao.

6.14. O controle da frequéncia dos prestadores, embora sob responsabilidade da licitante vencedora, podera ser solicitado pelo
MMA a qualquer tempo.

6.15. A Contratada devera colher a assinatura de todos seu colaboradores na Declaragdo Referente a Nepotismo, anexo do
Termo de Referéncia, e apresenta-la aos fiscais do contrato, no prazo de até 30 (trinta) dias da contratacdo do prestador de
Servigos.

6.16. A Contratada devera observar as disposi¢des da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de
Dados (LGPD), que dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por
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pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade
e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

6.17. E vedada a execugo ou prestacgio de servigos pela mao-de-obra contratada referente as atribuicbes de carater exclusivo

de servidores publicos.

6.18. Nos termos da Orientagdo Normativa SLTI n° 3, de 10 de setembro de 2014, o pagamento do beneficio vale transporte se
dara apenas aos optantes, conforme segue:

| - nos contratos de prestagéo de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra deve haver o desconto
na fatura a ser paga pela Administragcdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, do valor global pago a titulo
de vale-transporte em relagdo aos empregados que expressamente optaram por ndo receber o beneficio previsto na
Lei n°® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado pelo Decreto n® 95.247, de 17 de novembro de 1987.

UNIFORME E EPI

6.19. A Contratada devera fornecer Equipamentos de Protec&o Individual - EPIs e uniformes aos empregados condizentes com
a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

Uniformes

Categoria

Conjunto de Uniforme

Quantidade
estimada

Masculino

Assistente de
Operagbes
Audiovisuais

Camisa gola polo de tecido de boa qualidade, malha algodao,
mangas curtas.

3 (semestral)

Calca social em tecido em tipo microfibra, de boa qualidade, nas
cores preto ou azul marinho.

2 (semestral)

Par de sapato tipo esporte fino, com cadar¢o, solado de borracha,
cor preta, de boa qualidade, confortavel e compativel com a fungéo.

2 (semestral)

Par de meias em tecido 60% algodao, 39% poliamida e 1% elastano,
na cor preta, de boa qualidade.

2 (semestral)

Encarregado
Administrativo

Feminino

Camisa gola polo de tecido de boa qualidade, malha algodao,
mangas curtas, fechamento através de botSes e um bolso chapado
contendo logomarca da empresa.

3 (semestral)

Calca social ou saia em tecido em tipo microfibra, de boa qualidade,
nas cores preta ou azul marinho.

2 (semestral)

Par de sapatilha, na cor preta confortavel e compativel com a funcéo.

2 (semestral)

Par de meia na social na cor preta, sendo do modelo % para as
profissionais que optarem pelo uso de cal¢ga ou meia-cal¢a, para as
que optarem pelo uso de saia.

2 (semestral)

Arquivista e Técnico em Gestao
Documental

Jaleco comprido em tecido padrdo oxford, de mangas longas e
bolsos na parte inferior frontal, compativel com os
servigos desempenhados.

2 (semestral)

Equipamento de Protecao individual - EPI

uantidade
Categoria EPI (por Funcionario) Q .
estimada
Oculos de Seguranca 1 (anual)
Arquivista e Técnico em Gestao[ .
d Mascara 22 (mensal)
Documental
Luvas descartaveis 22 (mensal)

6.20. As pecas devem ser confeccionados com tecido e materiais de qualidade, seguindo os seguintes parametros minimos:

6.20.1. Ser duraveis;

6.20.2. Nao desbotar;
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6.20.3. Nao amassar facilmente;
6.20.4. Nao ser transparente;

6.20.5. Todos os uniformes deverdo possuir logotipo da empresa;
6.20.6. O conjunto de uniformes devera ser composto das pecas e especificagdes conforme a categoria e sexo do
profissional, resguardando ao MMA o direito de exigir a substituicdo daqueles julgados inadequados;

6.20.7. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacéo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

6.20.8. Para todos os postos de trabalho, deverédo ser fornecidos crachéa de identificagao;

6.20.9. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

6.21. Para cada posto acima a Contratada devera entregar, até 30 (trinta) dias do inicio da execucao dos servigcos e a cada
admissao feita, 01 (um) jogo de uniforme completo, e, depois de decorridos 06 (seis) meses da primeira entrega, 01 (um) jogo
de uniforme completo, repondo-se o procedimento e a quantidade de 01 (um) jogo a cada 06 (seis) meses, salvo se os
uniformes apresentarem condi¢des precarias de uso, momento em que a Contratada devera substitui-lo imediatamente.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. O presente Estudo Técnico Preliminar, visando a contratagdo de servigos de apoio técnico nas categorias de Arquivista,
Encarregado Administrativo, Técnico em Gestdo Documental e Assistente de Operag¢des Audiovisuais, a serem executados
com regime de dedicacgao exclusiva de mdo de obra, nas dependéncias do Ministério do Meio Ambiente e Mudanga do Clima,
em Brasilia/DF, possui a seguinte proposta referente aos cargos e quantitativos:

Cargo
CBO CATSER | Quantidade de Postos
Grupo Item
JArquivista 2613-05| 14036 2
Encarregado Administrativo 4101-05 5380 1
Grupo 1 L 5
Técnico em Gestdo Documental 4151-05| 14036 4
IAssistente de Operacdes Audiovisuais 3731-45 3778 2
Total 9

7.2. A pretensa contratacdo atendera a toda estrutura do MMA, haja vista a necessidade de continuidade dos servigos
atualmente prestados no a&mbito do Contrato n°® 17/2022, com a necessidade de ajuste dos respectivos cargos e quantitativos.
Tal ajuste refere-se a reducao do quantitativo de cargos de Técnico em Arquivo, que receberd nova nomenclatura "Técnico em
Gestdo Documental”, considerando a atuacdo dos técnicos ndo apenas no Arquivo do MMA, mas em todas as atividades
relacionadas a gestdo documental, as quais envolvem atividades diversas de arquivo e Protocolo, incluindo o recebimento e
expedicéo de documentos e o atendimento ao publico interno e externo do MMA.
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7.3. Os quantitativos foram previstos considerando o histérico das contratagbes anteriores, sendo que para os profissionais
Arquivistas e Assistentes de Operag¢des Audiovisuais, ndo houve alteragdo no quantitativo. Houve ajuste no quantitativo de
técnico em Arquivo, reduzido, e o acréscimo de 1 (um) posto do cargo encarregado administrativo, devido ao cenario atual do
MMA que, com o Decreto 11.349, de 1° de janeiro de 2023, amplia a estrutura do 6rgdo. Com isso, as demandas de
atendimento aos usudrios internos e externos do Sistema de processo eletrdnico teve aumento consideravel, inclusive o
atendimento é prestado também para o Servico Florestal Brasileiro - SFB, incluido na base do Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI/MMA. Trata-se da necessidade de um profissional capacitado, iddneo, para parametrizar o sistema de forma
a adapta-lo para que atenda da melhor forma possivel as necessidade do MMA, pois atualmente o setor conta com apenas um
servidor que atua no atendimento interno do sistema.

Arquivista

7.4. Este posto de servigo visa atender as demandas da Divisdo de Documentagdo e Informagéo quanto ao apoio as atividades
de gestdo documental, orientando tecnicamente e conduzindo as ag6es em consonancia aos objetivos institucionais do Servico
de Protocolo e do Arquivo do MMA.

7.5. Com base na experiéncia dos servigos prestados por esta categoria no &mbito do atual Contrato MMA n° 17/2022, que
contempla o quantitativo de 2 (dois) postos de Arquivista, e considerando estdo sendo prestados a contento e respondendo as
demandas atuais de forma eficiente, propde-se a manutengéo deste quantitativo de postos.

7.6. Portanto, para este cargo, manteve-se o quantitativo de 2 (dois) postos para atender as necessidades do MMA.
Encarregado Administrativo

7.7. O cargo de Encarregado Administrativo surge da necessidade de profissional com conhecimento e habilidades para o
atendimento de demandas mais complexas relativas ao Sistema Eletrdnicos de Informagédo - SEI, auxiliando os servidores e
colaboradores no desempenho de atividades prestadas pela equipe de gestdo documental do MMA, relativas ao recebimento,
triagem, classificacéo, digitalizacao, tramitacéo e expedi¢do de documentos e processos eletrénicos.

7.8. Considerando o rol de atividades elencadas no item 4.7 deste ETP, atribuidas a categoria de Encarregado
Administrativo, e considerando que o Contrato MMA n° 17/2022 tera o quantitativo de 5 (cinco) postos de Técnico em Arquivo
reduzido para 4 (quatro), surge a necessidade do emprego de 1 (um) posto de Encarregado Administrativo dedicado ao apoio a
execucao das demandas de competéncia da Divisdo de Documentacéo e Informac&o.

7.9. Portanto, dado que este posto ndo é contemplado atualmente por nenhum contrato administrativo do MMA, verifica-se a
necessidade da contratagdo de 1 (um) posto deste cargo.

Técnico em Gestao Documental

7.10. Este posto de servico visa atender as demandas da Divisdo de Documentagdo e Informacdo, atuando nas unidades de
Arquivo e Protocolo (fisico e eletrénico), realizando atividades préprias desses setores, que envolvem o recebimento, a
organizacéo e a distribuicdo dos documentos institucionais, além de auxiliar nas atividades técnicas arquivisticas, orientadas,
relacionadas ao tratamento e classificagdo dos documentos, tendo em vista aprovagao do Codigo de Classificagao e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim deste Ministério, pela Portaria AN n® 94, de
4 de novembro de 2022, bem como o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020.

7.11. Considerando o novo posto de Encarregado Administrativo e que o Contrato MMA n°® 17/2022 contempla o quantitativo de
5 (cinco) postos de Técnico em Arquivo, propde-se a reducéo de 1 (um) posto do atual contrato.

7.12. Portanto, estima-se necessaria a contratacdo de 4 (quatro) postos para este cargo.

Assistente de Operacdes Audiovisuais

7.13. Esta categoria visa atender a grande demanda de apoio a operacionaliza¢do da infraestrutura inerentes a video
conferencias e a preparacéo das salas de reunifes e do auditorio Ipé Amarelo, atualmente sob a competéncia da Coordenacéo-
Geral de Tecnologia da Informacgéo, para suporte a realizagdo de eventos com transmissao on-line ou utilizagdo dos sistemas
de gravacgédo e/ou por video conferéncias existentes.

7.14. Ressalta-se que o atual Contrato MMA n° 17/2022 contempla o quantitativo de 2 (dois) postos desta categoria, sendo o0s

respectivos servigos prestados a contento e respondendo as demandas atuais de forma eficiente, propde-se a manutengao do
guantitativo de 2 (dois) postos desta categoria.
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8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.905.160,65

8.1. O valor global maximo da contratagdo para 24 (vinte e quatro) meses € de R$ 1.905.160,65 (um milh&o, novecentos e
cinco mil e sessenta e cinco centavos), conforme segue:

Tabela Estimativa de Precos
i . Valor Unitario Mensal do | Valor Mensal | Valor Global 24
Categoria Quantidade de postos
Posto (R$) dos Postos (R$)] meses (R$)

Arquivista 2 8.921,77 17.843,53 428.244,80
E“mmgad" de Gestao 1 3.538,56 3.538,56 004.925,50

ocumental
Técnico em Gestdo 4 8.115,91 32.463,65 779.127,55
[Documental
Assistente de Operacdes 2 10.267,98 20.535,95 492.862,80
Audiovisuais
Total 1.905.160,65

8.2. Os valores acima foram obtidos por intermédio da consulta de valores para fins de prestagdo de servicos de natureza
similar aqueles requeridos na pretendida contratacéo, conforme detalhamento e pesquisa de pregos registrada no Item 5 -
Levantamento de Mercado deste Estudo Técnico Preliminar.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Conforme 8§1°, Art. 47 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, na aplica¢é@o do principio do parcelamento nas licitacdes de
servigos, os seguintes critérios devem ser considerados:

| - a responsabilidade técnica;

Il - o custo para a Administracao de varios contratos frente as vantagens da reducgdo de custos, com divisédo do objeto
em itens;

11l - o dever de buscar a ampliacdo da competicdo e de evitar a concentragédo de mercado.

9.2. Entretanto, considerado o objeto da presente licitacdo, o parcelamento da contratacdo além de provocar a perda da
economia de escala, diminuiria o interesse de maior nimero de fornecedores devido ao baixo valor resultante a ser contratado
em cada fragdo (parcela). O fracionamento também resultaria na necessidade de administragdo de diversos contratos com
diversas empresas diferentes, o que acabaria por trazer maiores 6nus ao servigo publico, seja na contratagdo ou no
acompanhamento da execugéo de variados contratos.

9.3. A contratagdo em um Unico lote justifica-se, portanto, pela economia de escala e pela econdmica em procedimentos para
administracdo de um Unico contrato, em detrimento de diversos contratos com diversas empresas.

9.4. De maneira anéloga a situacao acima descrita, referente a pretensa contratacéo dos servigos, em se tratando de compras,
esta previsto no § 3°, Art. 40 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, que o parcelamento ndo sera adotado quando:

| - a economia de escala, a reducdo de custos de gestdo de contratos ou a maior vantagem na contratacao
recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

9.5. Portanto, tem-se que para a presente contratacdo o objeto foi formado por 1 (um) grupo, constituido de 4 (quatro) itens.
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10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Considerando o objeto da pretensa contratacdo em tela, ndo havera contratacé@o correlata e/ou interdependente.

11. Alinhamento entre a Contratacdo e o Planejamento
11.1. A pretensa contratacéo foi provisionada no PCA/2023 com o registro no sistema PGC por meio do DFD n° 106/2023:
ID PCA no PNCP: 37115375000107-0-000001/2023;
Data de publicacédo no PNCP: 20/05/2023;
Id do item no PCA: 122;
Classe/Grupo: 911 - Servicos Administrativos do Governo;

Identificador da Futura Contratacéo: 440001-66/2023.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1 A contratacdo proposta destina-se a realizacdo de servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios aos assuntos da area
de competéncia legal da Administracdo, para que esta consiga atingir as metas e objetivos estratégicos em suas acdes
finalisticas, bem como melhorar o desempenho das atividades diarias, constituindo-se em uma alternativa indispensavel para a
melhoria da gestao administrativa.

12.2. A contratagdo indireta objetiva permitir ao MMA continuar sua atuagdo dindmica, na medida em que possibilitara que
seus servidores concentrem esforgos exclusivamente no exercicio de suas atribuigdes legais, no que diz respeito as atividades
de planejamento, coordenacdo, fiscaliza¢do e controle, sem terem que se ocupar com a realizacao de atividades secundarias,
dispondo-os de maior capacidade de resposta as demandas ambientais da sociedade brasileira, nos termos do Decreto n°
11.349, de 1° de janeiro de 2023.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. N&o serad necessaria nenhum tipo de alteracdo do ambiente do Orgéo, uma vez que as instalacdes ja possuem a
infraestrutura necessaria.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do objeto, devem ser atendidos os seguintes
requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis da Camara Nacional de Sustentabilidade da CGU
/AGU, 42 Edicao de agosto de 2021:

14.1.1. A empresa contratada devera prezar pela promogdo do desenvolvimento nacional sustentavel, adotar os
critérios e praticas de sustentabilidade, em especial os estabelecidos no art. 4° do decreto 7.746/2012, em que sdo
considerados critérios e praticas sustentaveis, entre outras:

| - baixo impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e agua;
Il — preferéncia para materiais, tecnologias e matérias-primas de origem local;
IIl — maior eficiéncia na utilizagéo de recursos naturais como agua e energia;

IV — maior geragédo de empregos, preferencialmente com mao de obra local;
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V — maior vida Gtil e menor custo de manutencao do bem e da obra;
VI - uso de inovacdes que reduzam a pressdo sobre recursos naturais;
VIl - origem sustentavel dos recursos naturais utilizados nos bens, nos servigos e nas obras;

VIII - utilizagdo de produtos florestais madeireiros e ndo madeireiros originarios de manejo florestal sustentavel
ou de reflorestamento.

14.1.2. Na execucdo dos servigos objeto deste termo de referéncia a empresa contratada devera obrigatoriamente
promover as praticas de sustentabilidade ambiental, conforme o disposto na Instrucdo Normativa n°® 01/2010 da SLTI
IMPDG, e adotar as seguintes praticas sustentaveis, quando couber:

14.1.2.1. Utilizar produtos de limpeza e conservacdo de superficies e objetos inanimados que obedecam as
classificagdes e especificagdes determinadas pela ANVISA,

14.1.2.2. Adotar medidas para evitar o desperdicio de 4gua tratada, conforme instituido no Decreto n°® 48.138,
de 8 de outubro de 2003;

14.1.2.3. Observar a Resolucdo CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos equipamentos de
limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

14.1.2.4. Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para a
execugao de servigos;

14.1.2.5. Realizar programa interno de treinamento de seus empregados, para reducdo de consumo de
energia elétrica, de consumo de agua e redugdo de producgdo de residuos sélidos, observadas as normas
ambientais vigentes;

14.1.2.6. Prover a destinagdo ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou inserviveis, segundo
disposto na Resolucdo CONAMA;

14.1.2.7. Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
sobre residuos solidos.

14.1.3. Observar alternativas para sanar a desigualdade e a segregacéo das pessoas com deficiéncia visando tornar a
sociedade amplamente acessivel e igualitaria. A relagdo entre a inclusdo da pessoa com deficiéncia e a
sustentabilidade estd presente nos Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS), conforme Agenda 2030,
composta de 17 Objetivos e 169 metas.

14.2. Dado o enfoque tripartite do desenvolvimento sustentavel, apresentado pelo Guia Nacional de Contrata¢cfes
Sustentaveis, em consideragdo a dimensdo social, a CONTRATADA deverd garantir os direitos assegurados aos
trabalhadores, tais como proibi¢éo do trabalho do menor, fixagcdo de salario minimo, medidas relacionadas a fixagdo da jornada
de trabalho e medidas de protegdo a seguranga e a satude no ambiente de trabalho, a titulo de mera exemplificagao.

14.3. Para os fins do previsto no art. 3° do Decreto n° 8.540/2015 e consoante o em consonancia com o art. 11, |, Lei n. 14.133,
de 2021, a Equipe de Planejamento da Contratacdo declara que a presente contratagdo atende ao interesse publico no sentido
de que os servicos a serem contratados sdo essenciais para a execucao de atividades técnicas operacionais relativas a
preservacdo do acervo arquivistico quanto a higienizagdo, catalogagdo, tratamento (eliminacdo/guarda permanente), em
atendimento as leis e normativos infralegais, conforme estabelecido no art. 1° da Lei 8.159/91:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

14.4. Ressalta-se que o servigco contratado ndo implica em impacto ambiental negativo, do contrario, visa contribuir para a
atuacdo mais eficiente do Ministério, com a adogéo de iniciativas que promovam a sustentabilidade econdmica e ambiental,
pois os profissionais atuardo para uma melhor rotina do fluxo de documentos e processos administrativos, para fins de redugcao
do papel e gestdo dos documentos e processos digitais. Portanto, a presente contratagdo ird contribuir para economia de
recursos em termos de guarda e gerenciamento dos acervos, oferecendo mais seguranga com a eliminacdo de perdas,
extravios e destrui¢do indevida de documentos e processos, atuando na preservacdo da meméoria institucional do MMA.

14.5. Os critérios de sustentabilidades dispostos Estudo Técnico Preliminar ndo impedem o estabelecimento no Termo de
Referéncia, da exigéncia de observancia a outras praticas de sustentabilidade ambiental.
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14.6. A Contratada devera ainda seguir os demais critérios de sustentabilidade adotados pela Contratante.

15. Do Acesso as Informacoes contidas no ETP

15.1. Nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, entendemos que:

( X ) As informagdes contidas no presente Estudo Técnico Preliminar DEVERAO ESTAR DISPONIVEIS para qualquer
interessado, pois ndo se caracterizam como sigilosas.

() As informagdes contidas no presente Estudo Técnico Preliminar ASSUMEM CARATER SIGILOSO, nos termos do art. 23
da Lein® 12.527/2011, e, portanto, deverdo ter acesso restrito.

16. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacdo.

16.1. Justificativa da Viabilidade

A Equipe de Planejamento da Contratacdo, designada pela Portaria SPOA/MMA n° 679, de 31 de agosto de 2023 (SEI

1433182), considerando a necessidade e as solucdes identificadas neste ETP, declara viavel esta contratacdo, nos termos da
IN 05/2017 MPDG/SEGES, de 26 de maio de 2017.

17. 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.

REGINA MARIA DA CONCEICAO IBIAPINA

Chefe da Divisdao de Documentagdo e Informacdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 14/11/2023 as 14:22:06.

JOSE MARCIO ALVARES DA ROCHA

Analista Ambiental

1Y
tf Assinou eletronicamente em 14/11/2023 as 11:23:09.
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HOMERO VASCONCELOS BENEVIDES

Analista Ambiental

1Y
tf Assinou eletronicamente em 14/11/2023 as 12:01:38.
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(9 comprasgover Documento de Formalizacao da Demanda

Numero do Documento de Formalizagcao da Demanda: 106/2023

1. Informagdes Basicas

Data da
Area requisitante Zgncluséo UASG Editado por
contratagcéo
. o1 MARIA DA
Coordenacéo-Geral de Gestdo Administrativa - CGGA-SPOA {)20023 00: 440001 CONCEICAO
IBIAPINA

Descri¢ao sucinta do objeto

Servigos de apoio técnico de Arquivista, Encarregado de Gestdo Documental, Técnico em Gestdo Documental e Assistente de
Operagdes Audiovisuais, com regime de dedicacagéo exclusiva de mao de obra

Justificativa da prioridade

O MMA possui o0 Contrato n° 17/2022, cujo objeto consiste na contratagao de servigoscontinuados de apoio
técnico de Arquivista, Técnico de Arquivo e Assistente de Operagdes Audiovisuais, o qual ndo sera prorrogado
por manifestacdo da prépria empresa, conforme consta no processo 02000.004089/2022-22. Portanto foi
determinado pela Administracéo a realizagcao de nova contratagdo, tendo em vista a necessidade de assegurar a
continuidade das atividades relacionadas ao Arquivo e ao Protocolo do MMA, visto ndo haver em seu quadro de
pessoal for¢a de trabalho voltada para a pretendidada contratagéo.

2. Justificativa de necessidade

O MMA possui o Contrato n° 17/2022 (SEI 0989257) cujo objeto consiste na contratacédo de servigoscontinuados de apoio técnico de Arquivista,
Técnico de Arquivo e Assistente de Operagdes Audiovisuais, o qual ndosera prorrogado, tendo em vista que a empresa contratada manifestou o ndo
interesse na renovagédo contratual,conforme Oficio n® 0482/Prof/Agosto/2023 (SEI 1430429), portanto foi determinado pela Administragao a
realizac@ode nova contrata¢do, observando os preceitos contidos na Instrugdo Normativa n® 5/2017, e demais legisla¢des deregéncia.

Diante da necessidade de assegurar a continuidade das atividades de competéncia legal do MMA, visto ndohaver em seu quadro de pessoal forca de

trabalho voltada para a pretendidada contratacéo, ha a necessidade de serecorrer & contratacéo de empresa especializada na prestagao desses
servicos, por intermédio de processolicitatério, com amparo no Decreto n°® 9.507/2018 e na Lei n® 14.133/2021

3. Materiais/Servigos
3.1 Materiais

Nenhum material incluido.

3.2 Servicos

Ne° do item Grupo Descricéo Qtd Val. unit. (R$) Val. total (R$)

1 SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO 9,0081.000,00 729.000,00
GOVERNO ADMINISTRATIVO

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no 83° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro
de 2020.

REGINA MARIA DA CONCEICAO IBIAPINA

Membro da comissao de contratagao

JOSE MARCIO ALVARES DA ROCHA

Membro da comissao de contratagao
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5. Acompanhamento

Id Acompanhamento

Responséavel Data

1 A empresa atual manifestou o NAO interesse na prorrogacéo do contrato n® 17/2022, com vigéncia até 03/12/2023.

REGINA 21/09
MARIA DA /2023
CONCEICAO 10:14
IBIAPINA

2 A empresa atual manifestou o ndo interesse na prorrogacéo do contrato n® 17/2022, com vigéncia até 03/12/2023.

REGINA 21/09
MARIA DA /2023
CONCEICAO 09:53
IBIAPINA

3 Conforme descri¢do sucinta do objeto, observa-se que a contratagdo visa a prestagdo de servigos de apoio administrativo com VINICIUS 20/09

dedicacéo exclusiva de mao-de-obra. Assim, solicita-se a alteragdo do codigo de servigos para o de nimero "5380 - prestacao
de servigos de apoio administrativo", que melhor se aplica para sua classifica¢éo, diferente do cadastrado, servicos de
higieniza¢@o de documentos.

MENDES /2023
MACHADO  18:40

4 A empresa atual manifestou o néo interesse na renovagao do atual contrato n°17/2022

REGINA 12/09
MARIA DA /2023
CONCEICAO 11:07
IBIAPINA

6. Relacionamentos

Nenhum relacionamento encontrado.
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