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Estudo Técnico Preliminar

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 15414.629881/2022-74

2. Descricao da necessidade

O Escritério de Representacdo da Susep em Sdo Paulo — ERSSP abriga as atividades de fiscalizagdo,além da chefia do
escritério. Estdo lotados em unidades do ERSSP cerca de 40 (quarenta) servidores da Susep e 2 (dois) Procuradores Federais,
além de prestadores de servigos terceirizados. Adicionalmente o superintendente e os diretores tém utilizado o ERSSP com
frequéncia quase diaria, o que inevitavelmente gera demandas de atividades de secretariado e de auxiliar administrativo, tais
como: como organizacao de arquivos, digitalizagao, etc.

Nesse sentido, é imprescindivel a manutencdo dos servicos de apoio as atividades regularmente realizadas neste 6rgdo
descentralizado da Susep, como os servicos de agendamentovde reunides, reservas de passagens, atividades de gestdo da
documentoss, como, por exemplo, o tratamento adequado, tempestivo (digitalizacdo, reconhecimento digital de
caracteres (OCR), insercdo no SEI, conferéncia, distribui¢do, etc.) aos eventuais documentos recebidos e/ou gerados no
ERSSP, e o controle de envio e recepgdo de correspondéncias, documentos, processos e malotes movimentados de e para a sede
da SUSEP, no Rio de Janeiro, e no controle do material de escritério, entre outras atividades.

A SUSEP ndo possui em seu quadro funcional o cargo de Técnico em Secretariado e o cargo de Auxiliar Administrativo, em
decorréncia das disposi¢es insertas na Lei Federal n° 9.632 de 08/05/98, que trata da extingdo de cargos no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

O § 1° do art. 7° da IN n° 05 da Seges MPDG de 26/09/2017, dispde acerca da contratacdo e a execugao indireta dos servigos
terceirizados, cujas categorias profissionais ndo mais ingressardo na Administracdo Publica Federal, da seguinte forma:

"Art. 7° Nos termos da legislagdo, serdo objeto de execugdo indireta as atividades previstas em Decreto que
regulamenta a matéria.

§ 1° A Administragcdo poderd contratar, mediante terceirizagdo, as atividades dos cargos extintos ou em extingdo, tais
como os elencados na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998.

§ 2° As fungdes elencadas nas contratagées de prestagdo de servigos deverdo observar a nomenclatura estabelecida na
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la.".

A principal missdo das atividades meio e de apoio operacional é garantir a instrumentalizacdo integral das atividades finalisticas
(atividades atreladas as func¢des de Estado), de maneira continua, eficiente, segura e confidvel. Para atingir esse objetivo, a
Administracdao Ptiblica vem buscando, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus escassos recursos visando
atingir a eficdcia e a eficiéncia de suas agoes.

Muitas vezes torna-se dificil a concretizagdo das atividades finalisticas em razdo da falta de uma estrutura especifica para
execucdo de tarefas que, embora sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o funcionamento das organizagdes,
como € o caso dos servigos a serem prestados futuramente pelo técnico em secretariado e pelo auxiliar administrativo.

Logo, a terceirizacdo dos referidos servicos é o meio mais adequado para o atingimento das finalidades da SUSEP, porquanto se
busca desta forma o atendimento dos principios da economicidade e eficiéncia, bem como um elevado padrdo na satisfacdo do
interesse publico.

Por fim, em atencdo ao que preceitua o inciso III do art.1° da Instrugdo Normativa n° 05 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, de 26 de maio de 2017, ressaltamos que a presente contratacao estd relacionada com o objetivo
estratégico "Otimizar os processos criticos de negdcios", pois as atividades a serem executadas pelas contratadas permitem aos
servidores atuarem de modo focado nos processos criticos de negécio.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Escritério de Representacdo da SUSEP em S&o Paulo Rafael Quaresma

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
A contratagdo pretendida é a prestacdo de servicos continuos de:

® Técnico em Secretariado, em regime de dedicacdo exclusiva, a serem executados nas dependéncias do Escritério de
Representacdao da SUSEP em Sao Paulo - ERSSP, e;

® Auxiliara Administrativo, em regime de dedicacdo exclusiva, a serem executados nas dependéncias do Escritério de
Representacdo da SUSEP em S&o Paulo - ERSSP, conforme enquadramento da categoria profissional informada abaixo:

ITEM Qtd |Categoria CBO (Classifcacdo Brasileira de Ocupagdes)
1 1 Técnico em Secretariado 3515-05
2 1 Auxiliar Administrativo 4110-10

A contratacao possui natureza continuada, pois tem carater essencial e sua interrupcao pode comprometer o desenvolvimento das
atividades da Administragdo.

A contratacdo terd vigéncia inicial de 12 (doze) meses, prorrogaveis por igual periodo respeitando-se o limite maximo de
120 (cento e vinte) meses estabelecido pelo art. 107 da Lei n° 14.133/2021

Nio identificamos, na presente contratagdo, a necessidade da CONTRATADA promover a transi¢do contratual com transferéncia
de conhecimento e técnicas empregadas.

A CONTRATADA devera dispor de profissionais obrigatoriamente contratados de acordo com a legislacdo trabalhista
(Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT) e, conforme o caso, outras disposi¢des constantes de Acordos ou Convengoes
Coletivas de Trabalho, celebrados entre entidades sindicais patronal e de empregados (preferencialmente registrada e arquivada
na DRT/MTE), bem como qualificados ao atendimento dos servicos demandados, exercidos sempre sob a supervisdo de servidor
do quadro efetivo SUSEP, lotado no ERSSP.

Os profissionais a serem disponibilizadas para a SUSEP deverdo ter escolaridade minima de segundo grau completo. Para o
cargo de secretariado técnico, deverd ser apresentado certificado de conclusdo de curso de secretariado em nivel de segundo grau,
ou ser portador(a) de declaracdo de empregadores, o exercicio efetivo da funcédo por pelo menos trinta e seis meses, conforme Lei
7.377/85. Para o cargo de assistente administrativo ndo seré exigido certificados.

A CONTRATADA deverd autorizar a criagdo da Conta-Dep6sito Vinculada bloqueada para movimentagdo, aberta para o
provisionamento, ao longo da execucdo contratual, dos valores para o pagamento de férias, adicional de férias, 13° (décimo
terceiro) salario e verbas rescisérias (multas do FGTS) dos trabalhadores da CONTRATADA, que serdo depositados pela
CONTRATANTE, em nome do prestador dos servigos, os quais somente serdo liberados quando da sua ocorréncia, nas
condicdes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017.

Ressalta-se que o Termo de Referéncia podera prever que as licitantes insiram na proposta os recursos atinentes a cobranca de
tarifa bancéria para operacionalizacdo da Conta-Depdsito Vinculada bloqueada no valor de R$ 126,00 (cento e vinte e seis reais)
por evento ativo, referente a manutengado, cobrado mensalmente no dia 05. Caso ndo sejam previstos, 0s recursos relativos a essas
despesas serdo debitados dos valores depositados, quando da movimentagdo.

A CONTRATADA prestara garantia de 5% (cinco por cento) do valor total do contrato, com validade durante a execugdo do
contrato ou superior, devendo ser renovada a cada prorrogacdo, podendo optar por caucdo em dinheiro ou titulos da divida
puiblica, seguro garantia ou fianca bancaria, que sera liberada de acordo com as condig¢des previstas no Edital, conforme disposto
no arts. 96 e 97 da Lei n° 14.133/2021.
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A CONTRATADA devera apresentar comprovacao de aptiddo para a prestacdo dos servicos em caracteristicas, quantidades e
prazos compativeis com o objeto da contratacdo ou com o item pertinente, por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos, mediante a
apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito ptiblico ou privado:

Apresentar, no minimo, 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que comprove a habilidade da licitante na gestdo de mdo de obra em servicos terceirizados, de 10 (dez) postos
pelo prazo minimo de 3 (trés) anos de execucdo, conforme prevé na alinea c.1 do item 10.6 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MPDG n° 5/2017;

O(s) atestado(s) devera(do) referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou secundéria
especificadas no contrato social vigente;

Somente serdo aceitos atestados expedidos apés a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio
de sua execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8 da IN SEGES/MPDG n° 5,
de 2017;

Para a comprovacao do niimero minimo de postos exigido, serd aceito o somatério de atestados que comprovem que o
licitante gerencia ou gerenciou servicos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 3
(trés) anos, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n° 5 /2017;

Para a comprovacao da experiéncia minima de 3 (trés) anos, sera aceito o somatério de atestados de periodos diferentes,
ndo havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES
/MPDG n° 5/2017;

Poderé ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacdo de diferentes atestados
de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacédo de capacidade
técnico-operacional, a uma tinica contratacdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n° 5/2017;
O licitante disponibilizara todas as informag0es necessarias a comprovacao da legitimidade dos atestados apresentados,
apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da
CONTRATANTE e local em que foram prestados os servigos, consoante o disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da
IN SEGES/MPDG n° 5/2017;

O atestado apresentado para um item nao podera ser utilizado para os demais, exceto o quantitativo excedente.

A CONTRATADA devera, no que for cabivel, durante a prestagdo dos servicos, adotar os critérios e praticas de sustentabilidade
descritos abaixo:

Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a execucao de servicos;

Adotar boas praticas de otimizagdo de recursos/reducao de desperdicios/menor poluicdo, tais como racionalizacdo do uso
de substancias potencialmente t6xicas/poluentes e substituicdo por outras atoxicas ou de menor toxicidade;

Instruir seus empregados a adotar boas praticas de sustentabilidade com o fim de evitar/minimizar a emissdo de agentes
poluentes e desperdicios mediante a redugdo de consumo de energia elétrica, 4gua e residuos sélidos.

A CONTRATADA devera apresentar declaracdo de que instalara escritério na cidade do Sdo Paulo ou na Grande Sdo Paulo, a
ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato, em cumprimento ao disposto no
item 10.6, 'a', do anexo VII da IN SLTI/MP n° 05 /2017. Caso a licitante ja disponha de matriz, filial ou escritério no local
definido, devera declarar a instalacdo/manutencdo do escritdrio, conforme modelo anexo ao Termo de Referéncia.

A presente contratagao adotard como regime de execucdo Empreitada por Preco Global.

O critério de julgamento da proposta é o menor prego global.

Demais requisitos necessarios estardo descritos detalhadamente no Termo de Referéncia.

5. Levantamento de Mercado

Nado se pode ignorar que o salario base por posto de trabalho influenciara o custo final da proposta pelas empresas que, por sua
vez, trabalham com salarios préximos ao piso legal estabelecido, ou seja:

R$ 1.522,34 para carto de secretariado técnico
R$ 1.372,95 para assistente administrativo

Estes valores, pouco acima do saldrio minimo, permitem normalmente atrair apenas profissionais em inicio de carreira, o que
pode prejudicar muito o desenvolvimento das atividades a serem realizadas, principalmente, pelo secretariado técnico, que
precisa dar apoio as atividades dos diretores e do Superintendente quando utilizam as dependéncias do ERSSP.
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Piso Salarial Proposto Secretariado Técnico

No Estado do Sdo Paulo o Sindicato das Secretarias (1472728) estabele um piso de R$ 1522,34 (mil quinhentos e vinte e
dois reais e trinta e quatro centavos) como remuneracgao para o secretariado técnico.

E sabido que os licitantes, quando do envio das propostas, emitem planilhas com o piso fixado em convencoes, buscando
sempre pagar o menor valor possivel. No caso em tela esta situagdo se agravaria, afinal, com um piso tdo reduzido fixado
em lei a empresa ndo conseguiria disponibilizar a esta SUSEP um profissional com experiéncia e capacitacdo necessarios.

Seria alocado um profissional em inicio de carreira, comprometendo as atividades desenvolvidas no ambito da
Autarquia. Ressalte-se, por oportuno, que o profissional a ocupar o cargo de secretariado técnico assistira o
Superintendente e Diretores, auxiliando no desenvolvimento de atividades essenciais para o0 bom desempenho das
funcdes da SUSEP, logo ha necessidade de terceirizado ja capacitado para desenvolver fungdes estratégicas no ambito
desta Autarquia com celeridade e eficiéncia.

Optamos por utilizar como remuneracdo minima a ser paga o piso inicial estabelecido pelo Sindicado das Secretarias
(1472728) para o cargo de secretdria executiva, ou seja, R$ 2131,96 (dois mil cento e trinta e um reais e noventa e seis
centavos). Note que este valor estd um pouco abaixo da remunera¢do minima estabelecida na contratacdo das secretarias
técnicas para a sede da SUSEP no Rio de Janeiro, que foi de R$ 2351,59 (dois mil e trezentos e cinquenta e um reais e
cinquenta e nove centavos).

Frise-se que o piso salarial em questdo balizou pesquisa e estimativa de pregos para a presente contratagao.

Piso salarial assistente administrativo

Para o assistente administrativo foi usado o piso salarial proposto pela convencdo trabalhista (1472731) da categoria, ou
seja, R$ 1.372,95 (mil e trezentos e setenta e dois reais e noventa e cinco centavos).

Célculo do valor méaximo da contratagdo:

Contratagdo secretariado técnico

Usou se como base a pesquisa no banco de precos (1472502), que identificou trés contratagdes, que foram
usadas para montar o custo estimado (1484250). Entretanto como se exigird uma remuneracdo minima de R$
2.131,96 ao invés do piso da categoria de R$ 1.522,34, ha que corrigir o custo médio estimado da pesquisa em
32,60%, conforme planilha de custos (1484251).

Assim estima-se o custo maximo anual com a contratagdo do posto de secretariado técnico em R$ 55.114,98 x
1,3260 = R$ 73.082,46, conforme tabela abaixo:

Pregéo UASG Valor Original
112022 320004 71.277,42
62022 170168 47.114,04
1272022 393018 46.953,48
Média 55.114,98

Ajuste Pelo Aumento do Pis032,60%

Custo Anual Maximo Estimado 73.082,46
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Contratacdo assistente administrativo

Usou-se como base a pesquisa no banco de precos (1483636), a qual utilizou como filtros contratagoes similares
em Orgdos publicos, nos tltimos 180 dias. Foi necessario pesquisar contratagdes em todo o Brasil para que
houvesse niimero suficiente de dados para atender a legislacdo. Foi utilizada a mediana das contratagfes para
definir o preco maximo a ser pago. Conforme apontado na pesquisa 1483636 o preco maximo anual a ser pago
por ano por um posto de assitente administrativo é de R$ 53.284,20.

6. Descricao da solucao como um todo

Ha apenas duas possibilidades de solucéo para que os servigos de secretariado e de apoio administrativo sejam realizados, ou a
SUSEDP realiza estes servicos utilizando os servidores ptiblicos ou os contrata no mercado.

Atualmente a SUSEPP ndo possui em seu quadro funcional o cargo de Técnico em Secretariado e o cargo de Auxiliar
Administrativo, em decorréncia das disposicoes insertas na Lei Federal n° 9.632 de 08/05/98, que trata da extin¢do de cargos no

ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Assim a solucao vidvel no momento é a contratacdo da prestacao dos servicos de secretariado técnico e de assistente
administrativo junto ao mercado.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Atualmente o ERSSP dispde de um cargo de secretariado técnico e até recentemente dispunha de um cargo de recepcionista que
acaba atuando mais como um assistente administrativo. Caso os servidores do ERSSP continuem trabalhando parcialmente no
escritério, ndo acreditamos que seja necessdrio aumentar a estrutura de prestacdo de servicos de secretariado e de apoio
administrativo.

Deste modo estima-se que a contratacdo minima, ou seja, a contratacdo de um posto de secretariado técnico e de um posto de
assistente administrativo sera suficiente para atender a demanda de trabalho atual no ERSSP.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 126.366,66
Ver o detalhamento no item 5.

O somatério do custo maximo da contratagdo do cargo de secretariado técnico R$ 73.082,46 e de assistente administrativo R$
53.284,20 é de R$ 126.366,66.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Na presente contratacdo ndo cabera o parcelamento da contratagdo, pois isto implicaria na administragdo de mais de um contrato
de prestacdo de servigos com alocagdo de mdao de obra, o que acabaria por aumentar o niimero de contratos que tém que ser
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fiscalizados pela SUSEP.

A contratagdo conjunto dos dois cargos permitira assim que os servidores responsaveis pela fiscalizacdo atuem em outras tarefas,
evitando a redundancia de esforcos que a contratagdo de duas empresas diferentes acarretaria..

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao hé contratagdes correlatas ou interdependentes com a atual.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A principal missdo das atividades meio e de apoio operacional é garantir a instrumentalizacdo integral das atividades finalisticas
(atividades atreladas as func¢des de Estado), de maneira continua, eficiente, segura e confidvel. Para atingir esse objetivo, a
Administracdao Ptiblica vem buscando, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus escassos recursos visando
atingir a eficacia e a eficiéncia de suas agoes.

Muitas vezes torna-se dificil a concretizagdo das atividades finalisticas em razdo da falta de uma estrutura especifica para
execucdo de tarefas que, embora sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o funcionamento das organizagdes,
como € o caso dos servicos a serem prestados futuramente pelo técnico em secretariado e pelo auxiliar administrativo.

Logo, a terceirizacdo dos referidos servicos é o meio mais adequado para o atingimento das finalidades da SUSEP, porquanto se
busca desta forma o atendimento dos principios da economicidade e eficiéncia, bem como um elevado padrdo na satisfacdo do
interesse publico.

Por fim, em atencdo ao que preceitua o inciso III do art.1° da Instrugdo Normativa n° 05 - Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, de 26 de maio de 2017, ressaltamos que a presente contratacdo esta relacionada com o objetivo

estratégico "Otimizar os processos criticos de negécios", pois as atividades a serem executadas pelas contratadas permitem aos
servidores atuarem de modo focado nos processos criticos de negécio.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

O principal beneficio a ser alcangcado com esta contratagdo é permitir que o ERSSP funcione adequadamente e que os servidores
do ERSSP possam se dedicar as atividades finalisticas da SUSEP (atividades atreladas as fun¢des de Estado), principalmente a
fiscalizacdo e acompanhamento do mercado segurador, de previdéncia privada e de titulos de capitalizacdo.

13. Providencias a serem Adotadas

Naio hé necessidade de se adotar providéncias prévias, visto que a infraestrutura necesséria ja existe no ERSSP.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Ndo hé impactos ambientais significativos.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
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15.1. Justificativa da Viabilidade

A contratagdo é viavel nos mesmos moldes adotados atuallmente no ERSSP.

16. Responsaveis

NELSON CESAR MINGORANCE RIBEIRO

Analista
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