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Estudo Técnico Preliminar 2/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 15414.604152/2023-96

2. Descricao da necessidade

2.1. A contratacdo de servigos continuados de SECRETARIADO, com execucdo realizada mediante alocagdo
pela contratada de empregados com os cargos de Secretdrias Técnicas e Supervisor (a), se faz necessaria em
virtude da SUSEP ndo possuir, em seu quadro funcional, a ocupa¢do mencionada, em decorréncia das
disposicoes insertas na Lei Federal n° 9.632 de 08/05/98, que trata da extingcdo de cargos no ambito da
Administracdo Publica Federal.

2.2, Ainda no que importa a extin¢do de cargos, o § 1° do art. 7° da IN n° 05 da Seges MPDG de 26/09/2017,
dispde acerca da contratacdo e a execugdo indireta dos servigos terceirizados, cujas categorias profissionais
ndo mais ingressardo na Administracdo Publica Federal, da seguinte forma:

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

§ 1° A Administracao podera contratar, mediante terceirizacao, as atividades dos cargos
extintos ou em extin¢do, tais como os elencados na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998.

§ 2° As funcoes elencadas nas contratacoes de prestacao de servicos deverdo observar a
nomenclatura estabelecida na Classificacao Brasileira de Ocupacoes (CBO), do Ministério
do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la. (grifos nossos).

2.3. Atualmente, a SUSEP possui contrato firmado com a empresa ADS SERVICOS DE LOCACAO DE
MAO DE OBRA EIRELI, CNPJ n° 11.054.815/0001-70, com vigéncia até 31/07/2023, para prestacdo de
servicos continuos de Secretarias Técnicas, o qual nao sera prorrogado, por motivo de conveniéncia e
oportunidade para a Administracdo.

2.4. A prestacao dos servicos em comento é de grande relevancia para manter a maquina administrativa em
funcionamento, visto que os profissionais de secretariado prestam servigos de assessoramento aos
Coordenadores-Gerais, Procuradores e Diretores, assim como realizam atendimento ao publico interno e
externo, auxiliam na elaboracdo de documentos, organizam eventos e viagens, além de outras atividades
inerentes ao cargo, que sdo necessarias e essenciais para o bom desempenho das fun¢ées da SUSEP.

2.5. A inexisténcia de tais postos pode, em determinadas situacdes, resultar na realocacdo de servidores de
carreiras especificas para execugdo de atividades meio e de apoio operacional, causando prejuizo no
desempenho de tarefas que constituem os objetivos, as fun¢des e a missdo da instituicao.

2.6. Ressalta-se que a principal missdo das atividades meio e apoio operacional é garantir a instrumentalizacdo
integral das atividades finalisticas (atividades atreladas as fun¢des de Estado), de maneira continua, eficiente,
segura e confiavel. Assim, para atingir esse objetivo, a SUSEP vem buscando, de forma racional e persistente,
obter melhor emprego de seus escassos recursos visando atingir a eficacia e a eficiéncia de suas agoes.

2.7. Frise-se, ainda, que a missdo de concretizacdo das atividades finalisticas muitas vezes torna-se dificil de
ser cumprida a contento, em razdo da falta de uma estrutura especifica para execucdo de tarefas que, embora
sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o funcionamento das organizacdes, como é o caso dos
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servicos a serem prestados pelas Secretarias Técnicas no ambito da contratacdo alvitrada no presente
documento.

2.8. Logo, a terceirizacdo do referido servico é o meio mais adequado para o atingimento da meta desejada,
porquanto se busca desta forma o atendimento dos principios da economicidade e eficiéncia, bem como um
elevado padrdo na satisfacdo do interesse publico.

2.9. Por fim, em atendimento ao que vaticinam os art. 1°, inciso III, e art.21, inciso I, alinea a, da IN n° 05 da
Seges MPDG de 26/09/2017, destacamos que a contratacao proposta esta alinhada com o Planejamento
Estratégico da SUSEP (2020 - 2023), posto que os "processos" de "gerir suprimentos, servicos e
materiais"; "gerir aquisicoes e contratacoes"; e "contratar bens e servicos", estdo vinculados ao
macroprocesso de gestao e suporte denominado "Administracdo e Logistica Integrada" (pag. 14 do
Planejamento Estratégico).

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
COSEP Cesare Ciari dos Santos

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

4.1. A contratacé@o pretendida é a prestacéo de servigos continuos de SECRETARIADO, com execugao realizada
mediante alocacdo pela contratada de empregados com os cargos de Secretarias Técnicas e Supervisor (a), a
serem executados nas dependéncias da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, situadas na Av.
Presidente Vargas n° 730 e na Av. Franklin Roosevelt n° 39 - Rio de Janeiro — RJ, com fornecimento de méo de
obra em dedicacéo exclusiva, conforme enquadramento da categoria profissional informada abaixo:

Item Quantidade Categoria Profissional CBO (Classmcac;atz Brasileira de
Ocupacdes)
1 16 postos Secretaria Técnica 3515-05
2 1 posto Supervisor 4101-05

4.1.1. Informamos que optou-se pela unificagdo dos itens, uma vez que o julgamento das propostas a ser
realizado em conjunto, ndo segregado por item, proporcionard vantagem administrativa para a Susep com
reducéo de custos de gestédo de contratos, ndo impedindo, entretanto, a concorréncia de licitantes.

4.2. A contratagdo possui hatureza continuada, pois tem carater essencial e sua interrup¢do pode comprometer o
desenvolvimento das atividades da Administragéo.

4.3. A contratacdo terd vigéncia inicial de 30 (trinta) meses, prorrogaveis por igual periodo respeitando-se o
limite maximo de 60 (sessenta) meses estabelecido pelo art. 57, inciso 1l da Lei n® 8.666/93.

4.4. Nao identificamos, na presente contratacdo, a necessidade de a CONTRATADA promover a transi¢ao
contratual com transferéncia de conhecimento e técnicas empregadas.

4.5. A CONTRATADA devera dispor de profissionais obrigatoriamente contratados de acordo com a legislagdo
trabalhista (Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT) e, conforme o caso, outras disposi¢des constantes de
Acordos ou Convengdes Coletivas de Trabalho, celebrados entre entidades sindicais patronal e de empregados
(registrada e arquivada na DRT/MTE), bem como qualificados ao atendimento dos servicos demandados, exercidos
sempre sob o acompanhamento do Supervisor, orientado pela Fiscalizacéo.
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4.6. A CONTRATADA devera autorizar a criagdo da Conta-Depésito Vinculada bloqueada para movimentacéo,
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, 0s quais
somente serdo liberados quando da sua ocorréncia, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da
Instrugcdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017.

4.7. Ressalta-se que as licitantes poderdo inserir na proposta os recursos atinentes a cobranca de tarifa bancaria
para operacionalizagdo da Conta-Depésito Vinculada bloqueada, por evento ativo, referente a manutencgao, cobrado
mensalmente no dia 05. Caso ndo sejam previstos, 0s recursos relativos a essas despesas serdo debitados dos
valores depositados, quando da movimentagéo.

4.8. A CONTRATADA prestara garantia de 5% (cinco por cento) do valor total do contrato, com validade durante
a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada
prorrogacao, podendo optar por cau¢do em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro garantia ou fianga bancaria,
que sera liberada de acordo com as condic¢es previstas no Edital, conforme disposto no art. 56 da Lei n° 8.666, de
1993, desde que cumpridas as obriga¢des contratuais.

4.9. A CONTRATADA deverd 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 publico 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 mé&o de obra em servigos
terceirizados, de 17 (dezessete) postos pelo prazo minimo de 3 (trés) anos de execugéo, 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(ao) referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal
ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

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

® Para a comprovagdo do numero 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 nao inferior a 3 (trés) anos, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n° 5
/2017;

® Para a comprovacdo 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,;

® Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo de
diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagdo se equivale, para
fins de comprovagao de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacéo, nos termos do item 10.9
do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n° 5/2017;

® O licitante disponibilizara todas as informagGes necessérias a comprovacgao da legitimidade dos atestados
apresentados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratagao,
endereco atual da CONTRATANTE e local em que foram prestados os servi¢os, consoante o disposto no
item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n° 5/2017;

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

4.10. A CONTRATADA devera, no que for cabivel, durante a prestacdo dos servigos, adotar os critérios e
praticas de sustentabilidade descritos abaixo:

® Fornecer aos empregados 0s equipamentos de segurancga que se fizerem necessarios, para a execucado de
Servicos;

® Adotar boas praticas de otimizacdo de recursos/reducdo de desperdicios/menor poluicdo, tais como
racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes e substituicdo por outras atéxicas ou
de menor toxicidade;

® Instruir seus empregados a adotar boas praticas de sustentabilidade com o fim de evitar/minimizar a emissao
de agentes poluentes e desperdicios mediante a redugdo de consumo de energia elétrica, agua e residuos
sélidos.
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4.11. A presente contratagdo adotard como regime de execucdo Empreitada por Preco Global.
4.12. O critério de julgamento da proposta é o0 menor preco global.

4.13. Demais requisitos necessarios estardo descritos detalhadamente no Termo de Referéncia.

5. Levantamento de Mercado

5.1. Considerando-se o nivel de especialidade que se imp&em atualmente as Secretarias Técnicas e ao Supervisor
no desempenho das suas fungdes, procedeu-se o levantamento, nas esferas publica e privada, com o objetivo de
apurar a necessidade da adequacéo do nivel salarial ao perfil profissional desejado.

5.2. Ndo se pode ignorar que o salario base por posto de trabalho influenciard o custo final da proposta pelas
empresas que, por sua vez, trabalham com salarios préximos ao piso estabelecido pela Lei Estadual do Rio de
Janeiro n° 8.315/2019 para Técnicos em Secretariado, no valor de R$ 1.665,93 (mil seiscentos e sessenta e cinco
reais e noventa e trés centavos). Este valor, porém, bastante diminuto, inviabiliza a contratagdo de profissionais
com experiéncia e capacitacdo necessarios para assistir aos Coordenadores-Gerais, Procuradores e Diretores, e
desenvolver atividades estratégicas com a celeridade e eficiéncia necessarias, em conformidade com os ditames
constitucionais. Ressalta-se, ainda, que este valor foi estabelecido em 2019 e, até o presente momento, ndo sofreu
reajustes ou percentuais de aumento.

5.3. Importante informar que o Sindicato das Secretarias do Estado do Rio de Janeiro - SINSERJ, nao firma
convencdes coletivas anuais, fixando piso salarial minimo.

5.4. E cedico que os licitantes, quando do envio das propostas, elaborem planilhas com o piso fixado em
convengdes, buscando sempre pagar o menor valor possivel. No caso em tela esta situacdo se agravaria, afinal,
com um piso téo reduzido fixado em lei a empresa ndo conseguiria disponibilizar a esta Autarquia profissionais com
a expertise necesséria. Seriam alocados profissionais em inicio de carreira, sem qualificagdo minima necesséria,
comprometendo as atividades desenvolvidas no &mbito da Autarquia.

5.5. Ressalte-se, por oportuno, que os profissionais a ocupar o cargo de Secretaria Técnica assistirdo profissionais
de alta hierarquia, auxiliando no desenvolvimento de atividades essenciais para o bom desempenho das fun¢Bes da
SUSEP. Logo, h& necessidade de terceirizados devidamente capacitados para desenvolver fungfes relevantes e
decisérias no ambito desta Autarquia com a maior celeridade e eficiéncia, conforme os ditames constitucionais.

5.6. Nesse sentido, realizamos consulta ao site salario.com.br* e constatamos que no mercado (iniciativa privada),
um Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05), trabalhando no estado do Rio de Janeiro, ganha entre R$ 1.948,41
(média do piso salarial 2023 de acordos, convencgdes coletivas e dissidios) e o teto salarial de R$ 3.142,42.

5.7. Dessa forma, tendo em vista o nivel de especialidade exigido nas atividades a serem desempenhadas na futura
contratagdo, restando incontroversa a discrepancia entre os valores praticados no d&mbito do mercado privado e o
piso minimo estabelecido pela lei estadual do Rio de Janeiro, foi adotado por esta Autarquia o salario de R$
2.923.76 (dois mil, novecentos e vinte e trés reais e sessenta e seis centavos), valor este parametrizado
em Convencdo Coletiva de Trabalho 2022/2023 do Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e
Conservacdo do Rio de Janeiro (SEAC-RJ) para Chefe de Departamento ou Secdo, assim como para 0 posto de
Supervisor, o valor de R$ 3.650,54 (trés mil, seiscentos e cinquenta reais e cinquenta e quatro centavos).

5.7. Quanto ao estabelecimento de um patamar minimo salarial na futura aquisi¢éo, foram reunidos no bojo do
presente Estudo Técnico Preliminar - ETP elementos que demonstram a necessidade da contratacdo de
profissionais com perfil e qualificacdo diferenciados, que indicam a pratica de uma remuneracdo maior para 0s
mesmos, e que, de acordo com a tendéncia jurisprudencial do TCU, podera ser justificada a exigéncia de
salério superior aquele fixado no documento coletivo de trabalho aplicavel ou ao salario minimo vigente.

5.7. Ainda, sobre a tematica em questao, o inc. VI do art. 5° da IN Seges/MP n° 05/2017 veda a Administragédo ou
seus servidores de praticarem atos de ingeréncia ha administracdo da contratada:

"Art. 5° E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administrac@o da contratada, a exemplo de:

- Omissis -
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VI - definir o valor da remunerag¢do dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com habilitacdo
lexperiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da
categoria, desde que justificadamente” (grifos nossos).

5.8. Por tal razdo, no Estudo Técnico Preliminar - ETP, foram especificadas as fungBes inerentes que serdo
desempenhadas pelas Secretarias Técnicas e pelo Supervisor e das condi¢cdes observadas no mercado, com o
escopo de justificar, excepcionalmente, a definicdo de saldrio maior do que o piso (vide o Acdrdao n° 2.799
/2017 da Primeira Camara do TCU). Ademais, para evitar (gestdo de riscos da futura contrata¢@o) a ocorréncia dos
apontamentos insertos no Acérdao n® 607/2016 do Plenario do TCU, foram apresentadas, no Estudo Técnico

Preliminar - ETP, as devidas justificativas para a fixacdo de valores minimos dos salarios na futura contratacéo*.

*O TCU sinalizava a possibilidade excepcional de, motivadamente, a Administracdo definir saléarios no edital. S&o
exemplos o Acérdao n° 332/2010 e o Ac6rdao n® 189/2011, ambos do Plenéario.

5.9. Frise-se, de resto, que na contratacdo em andlise ndo foram identificadas situagdes especificas ou casos de
complexidade técnica do objeto que pudessem acarretar a realizacdo de audiéncia publica para coleta de
contribuigbes a fim de definir a solugdo mais adequada, visando preservar a relagdo custo-beneficio, em face dos
servigos serem considerados comuns.

5.10. Diante do exposto, conclui-se que a solugcdo que atende aos interesses e necessidades da Administracéo € a
contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestacdo de servicos continuos de SECRETARIADO, com
execucdo realizada mediante alocacdo pela contratada de empregados com os cargos de Secretarias Técnicas e
Supervisor (a), conforme dispGem os arts. 8° e 99, inciso 1V, da IN MPDG/SEGES N° 5/2017:

"Art. 8° Podera ser admitida a contratacdo de servico de apoio administrativo, considerando o disposto no
inciso IV do art. 9° desta Instrucdo Normativa, com a descricdo no contrato de prestacdo de servigos para
cada funclo especifica das tarefas principais e essenciais a serem executadas, admitindo-se pela
Administracdo, em relagdo a pessoa encarregada da fungdo, a notificacdo direta para a execucdo das
tarefas.

Art. 9° N&o serdo objeto de execucdo indireta na Administragdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional:

- omissis -
IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgéo ou entidade,

salvo expressa disposicao legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no
ambito do quadro geral de pessoal.”

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. Os servicos de SECRETARIADO, com execuc¢édo realizada mediante alocacao pela contratada de empregados
com os cargos de Secretérias Técnicas e Supervisor (a), enquadram-se na classificagdo de servicos comuns, cujos
padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagfes usuais no mercado, nos termos da Lei n°® 10.520, de 2002; do Decreto n° 3.555, de 2000; e
do Decreto n° 10.024/2019.

6.2. Ainda, os servicos a serem contratados constituem-se atividades acessorias, instrumentais e
complementares a area de competéncia legal da SUSEP, nédo inerentes as categorias funcionais abrangidas por
seu respectivo plano de cargos, conforme dispdem o caput; incisos I, Il, lll e IV; e § 1° do Decreto n° 9.507/2018,
gue dispdem:

Art. 3° Ndo serdo objeto de execucdo indireta na administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, os servigos:
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| - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento,
coordenacao, supervisdo e controle

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja terceirizagdo possa colocar
em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagéo, de outorga de servigos publicos e de
aplicacdo de sancéo;

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgdo ou da
entidade, exceto disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

8§ 1° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessérios de que tratam 0S incisos
do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o
contratado (grifos nossos).

6.3. A prestacdo dos servigos, previstos no presente Estudo Técnico Preliminar - ETP, ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

6.4. Os servicos serdo prestados dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, com fornecimento de méo de
obra adequado, com observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, pelas normas e pela legislacéo.

6.5. Para que a SUSEP tenha suas necessidades atendidas a empresa CONTRATADA devera:
6.5.1. Alocar nos postos de servigo, empregados maiores de 18 (dezoito) anos;
6.5.2. Contratar funcionarios com o nivel de escolaridade e/ou experiéncia disposta abaixo:

6.5.2.1. Secretéaria Técnica: certificado de conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau;
(Incluido pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996) ou portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da
vigéncia desta lei, houver comprovado, através de declaragfes de empregadores, o exercicio efetivo,
durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicGes mencionadas no art. 5° da Lei n° 7.377, de 30 de
setembro de 1985. (Incluido pela Lei n°® 9.261, de 10.1.1996).

6.5.2.2. Supervisor (a): certificado de conclusdo do ensino médio; 3 (trés) anos de experiéncia profissional
em atividade correlata.

6.5.3. Manter seus empregados, durante a realizagdo dos servi¢os, devidamente uniformizados e portando
crachas, visando sua imediata identificagdo, bem como em perfeitas condi¢Bes de apresentacéo e asseio;

6.5.4. Substituir imediatamente todo e qualquer empregado cujo desempenho seja avaliado como
insuficiente, ou cuja conduta venha a ser julgada inconveniente ou incompativel com o exercicio das fun¢bes
que lhes foram atribuidas ou em desacordo com as normas disciplinares, mediante comunicacéo escrita da
fiscalizacdo da SUSEP;

6.5.5. Disponibilizar substituicdes para os funcionarios que ndo comparecerem aos postos de servigcos, tendo
que:

® Orientar o(a) Supervisor(a) a gerenciar, junto com a fiscalizacdo do contrato, as solicitagbes de
substituicao;

® |nformar, até um dia antes da substituicdo - exceto no caso em que ndo ha previsibilidade da
auséncia - por e-mail ou carta, quem sera o funciondrio que realizara a cobertura, cientificando o
nome completo, CPF, identidade, os dias de cobertura e o posto a ser coberto;

® |otar funcionarios nas mesmas fungdes dos ocupantes dos postos e com 0S mesmos requisitos
técnicos para cobrir eventuais faltas, licencas, férias e outros; e

® Glosar, obrigatoriamente, o valor referente ao dia em que ndo houve prestagdo de servico do posto
na fatura mensal, caso, por motivos de for¢a maior, ndo haja substituicao.
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6.5.6. - Fornecer, assinada pelo representante carta de indicagdo do preposto legal da empresa, conforme
modelo Anexo ao Termo de Referéncia, no inicio da prestacdo do servico, informando os seguintes dados:
nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato, para que sejam realizados os procedimentos de
registro do prestador de servigos no novo Sistema Comprasnet Contrato.

® Na designacao do preposto é vedada a indicagcdo dos préprios funcionarios, responsaveis pela
prestagdo dos servicos junto a SUSEP, para o desempenho de tal fungao;

® Sempre que houver, por qualquer motivo, mudancga de preposto, a CONTRATADA fica obrigada a
informar a CONTRATANTE, observadas as mesmas formalidades exigidas quando da primeira
apresentacao do preposto;

® O preposto serd responsavel pela orientagdo, coordenacdo e acompanhamento dos servigos
contratados, bem como pela resolugdo de quaisquer questdes relativas ao contrato - o qual devera
comparecer as dependéncias da SUSEP sempre que solicitado, a fim de se inteirar das
dificuldades encontradas no cumprimento do contrato, objetivando a perfeita execugdo dos servigos;

® O preposto devera ser instruido pela CONTRATADA quanto a necessidade de atender prontamente
a quaisquer solicitacdes da CONTRATANTE, do Fiscal do Contrato ou de seu substituto, acatando
imediatamente as determinag@es, instrucdes e orientacdes destes, inclusive quanto ao cumprimento
das Normas Internas e, devendo ainda, tomar todas as providéncias pertinentes para que sejam
corrigidas quaisquer falhas detectadas na execucado dos servi¢os contratados;

® O preposto é de responsabilidade da CONTRATADA, a sua funcdo é a de intermediacdo entre a
CONTRATADA e a CONTRATANTE. Suas tarefas deverdo ser executadas com eficiéncia, em tempo
hébil, sendo de responsabilidade da CONTRATADA sua localizagao;

® Os salarios e demais beneficios do preposto sdo de responsabilidade, e por conta, da
CONTRATADA. Os custos do preposto ndo fazem parte do planilhamento de méo de obra e podem
ser langados na rubrica Despesas Administrativas.

6.5.6.1. S&o atribuicbes do preposto, dentre outras:

Comandar, coordenar e controlar a execugao dos servi¢os contratados;
Cumprir e fazer cumprir todas as determina¢des, instru¢cdes e orientagdes emanadas da
CONTRATADA,;
Encaminhar a Fiscalizacédo do Contrato todas as Notas Ficais/Faturas dos servigos prestados;
Esclarecer quaisquer questbes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servicos prestados,
sempre que solicitado;

® Administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados da CONTRATADA, respondendo
perante a SUSEP por todos os atos e fatos gerados ou provocados por eles.

6.6. Os profissionais contratados para exercer as atividades de Secretaria Técnica deverdo possuir, no minimo, as
competéncias e caracteristicas abaixo:

Conhecimento em microinformatica, tais como Word (editos de textos), Excel (planilhas eletronicas), Power
Point (apresentacdes), Outlook (correio eletrdnico) e Internet.

Conhecimento em sistemas de controle e informacgéo utilizados no dmbito da Administragdo Publica Federal
— APF, tais como: SEI — Sistema Eletronico de Informacdes; DOCS.MERCADOQO - Envio de Oficios por Meio
Eletrénico; SCDP — Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens; Processos (PF - SUSEP); Processos
Judiciais (PF - SUSEP); Divida Ativa (PF - SUSEP); Super SAPIENS - AGU - Gerenciador Eletrénico de
Documentos (PF - SUSEP); e SAPIENS Divida (PF - SUSEP);

Habilidade para construg¢éo de textos;

Proatividade no atendimento de demandas de sua algada, propondo solugdes para otimizacdo do trabalho
sob sua responsabilidade;

Respeito a prazos para execucao de atividades;

Etiqueta (educagéo e gentileza);

Postura ética;

Dinamismo;

Discri¢éo e sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

Fluéncia e facilidade de comunicacéao;

Aptid&@o para atendimento ao publico;

Senso de organizacéo, dentre outras.

6.7. S&o atribuicdes do cargo de Secretéaria Técnica (CBO 3515-05):

As dispostas no art. 5° da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985, dentre as quais:
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organizacdo e manutencéo dos arquivos;
classificacéo, registro e distribuicdo de correspondéncias;
redacdo de correspondéncias e/ou documentos de rotina (atas, oficios, memorandos, entre outros)
execucdo de servicos tipicos de escritdrio, tais como:

® recepcionar visitantes e manter contatos de interesse da instituicao;

® registrar e agendar compromissos e reunifes;

® realizar o controle de ligacdes recebidas e realizadas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacdes;
organizar eventos e viagens;
elaborar planilhas de controle;
auxiliar em reunides e apresentacdes;
operar equipamentos de informatica e tecnologias digitais (microcomputadores, impressoras,
scanners, maquinas copiadoras, aparelhos de fac-simile e aparelhos telefénicos, dentre outros);
receber e distribuir/atribuir processos fisicos e através de Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI,
elaborar documentos de rotina em Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI;
apoiar fluxo de envio de publica¢des para o Diario Oficial da Unido e monitoramento de publica¢des
técnicas, conforme interesse da area;
filtrar de mensagens no e-mail corporativo e direcionamento aos interessados da equipe;
requisitar, armazenar e administrar materiais de escrit6rio;
assessorar diretamente a chefia, valendo-se de sua capacidade de organizagdo, planejamento,
controle e diregcao dos servigos administrativos e das informagdes;
® executar outras tarefas afins.

6.8. O profissional contratado para exercer as atividades de SUPERVISOR (A) devera possuir, no minimo, as
competéncias e caracteristicas abaixo:

Conhecimento em microinformatica, tais como Word (editos de textos), Excel (planilhas eletrénicas), Power
Point (apresentacdes), Outlook (correio eletrdnico) e Internet.
Conhecimento em Legislagéo Trabalhista;

Habilidades gerenciais;

Capacidade de lideranca;

Capacitacao para o desenvolvimento das atividades propostas;
Etiqueta (educacéo e gentileza);

Postura ética;

Dinamismo;

Discri¢éo e sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;
Fluéncia e facilidade de comunicacao;

Aptidao para atendimento ao publico;

Senso de organizacao, dentre outras.

6.9. S&o atribuicdes do cargo de Supervisor (a) (CBO: 4101-05):

Acompanhar e fiscalizar as atividades das Secretarias Técnicas lotadas exclusivamente na cidade do Rio de
Janeiro — RJ;

Conhecer todas as atividades supervisionadas;

Observar o cumprimento exato das atividades profissionais de cada prestador a fim de que ndo se permita
desvio ou acumulo de fungdes, comunicando a fiscalizacédo do contrato qualquer fato a respeito;

Prestar, quando solicitado, informagBes a fiscalizacdo que sejam relevantes ao acompanhamento
operacional do contrato, seja para o ateste da fiel execucao das obrigacdes ou para apontar desvios que a
comprometam;

Registrar relatérios da execucao dos servigos e encaminhar mensalmente para a fiscalizagao;

Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instru¢des e orientacfes emanadas da Fiscalizacdo do
Contrato;

Dirigir-se diretamente aos empregados da CONTRATADA para a resolu¢do de problemas apontados pela
CONTRATANTE, quando a questédo nao envolver atribui¢cdes préprias do preposto;

Promover o controle da assiduidade e pontualidade dos empregados da Contratada;

Entregar, verificar e controlar o uso dos uniformes dos empregados alocados nos postos de trabalho,
garantindo que os mesmos estejam uniformizados e identificados com cracha, o qual devera conter foto
recente, nome completo e nome da empresa prestadora;

Entregar e controlar os contracheques, auxilio-transporte e auxilio-alimentagdo, em atendimento a legislagdo
vigente;

Responsabilizar-se pela imediata reposi¢cdo do posto, quando couber, transferindo o servico e eventuais
demandas pendentes de solugdo para o substituto;
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® Elaborar, acompanhar e controlar escalas de férias dos empregados da Contratada, dando ciéncia a
Fiscalizacdo com a antecedéncia de 30 dias Uteis ao inicio do gozo do periodo de férias evitando situagbes
de prejuizo aos servicos contratados;

® Orientar e zelar para que os empregados se comportem sempre de forma educada e cordial, observando
padrdes de apresentacao e higiene compativeis com o local de prestagéo dos servicos;

Realizar outras atividades administrativas auxiliares quando solicitada pela CONTRATANTE;
Trimestralmente, emitir, entregar aos responsaveis e recolher e analisar formularios* de avaliagdo do posto
de servico.

* Os formularios serdo elaborados pela CONTRATANTE com a finalidade de aferir a qualidade e o aceite dos
servicos contratados. Os chefes imediatos dos empregados que ocupardo os postos de trabalho irdo efetuar a
avaliacdo da prestacéo do servigo, devendo o Agente Administrativo Supervisor tomar as providéncias cabiveis,
junto a fiscalizagdo do contrato, para que as falhas sejam corrigidas.

6.10. A CONTRATADA e seus empregados poderdo instituir trabalho no regime de home office (trabalho em
domicilio), se conveniente para a CONTRATANTE, nos termos do artigo 75-A e seguintes, da CLT, pois se trata de
uma realidade comum na era contemporénea do Direito do Trabalho

6.11. A solucao descrita no presente Estudo Técnico Preliminar - ETP tem as seguintes caracteristicas, que sao
relevantes para o dimensionamento das propostas dos licitantes:

LOCAL POSTO/CARGO CBO N° ESTIMADO
Secretaria Técnica 3515-05 16
RJ
Supervisor 4101-05 1

6.12. Os servigos serdo executados nas dependéncias da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, situadas
na Av. Presidente Vargas n° 730 e na Av. Franklin Roosevelt n° 39 - Rio de Janeiro — RJ, dentro do periodo de 7:00
h as 21:00h, ou em regime de teletrabalho (home office), conforme necessidade da CONTRATANTE, de segunda a
sexta-feira, nunca ultrapassando a carga horaria de 40 horas semanais.

6.13. A CONTRATADA devera adotar o sistema de controle biométrico, a ser instalado no ambiente da SUSEP, com
o objetivo de aferir a frequéncia dos colaboradores, cujo equipamento deve estar devidamente homologado pelo
6rgdo competente, conforme disposto na Portaria n® 1.510/2009, publicada pelo extinto Ministério do Trabalho e
Emprego.

6.13.1. O ponto eletrdnico devera ser instalado, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, apés a
solicitacé@o formal da Fiscaliza¢do do Contrato.

6.13.2. Seré necessério o fornecimento de 1 (um) equipamento, a ser instalado nas dependéncias
da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, situada na Av. Presidente Vargas n° 730.

6.13.3. O custo do equipamento ser4 amortizado no primeiro ano da contratagdo, sendo retirado da
planilha de custos e formacgéo de pregos, quando da primeira prorrogagdo contratual. Caso ndo haja
a citada amortizacao, a Contratada devera promover a sua substitui¢cao.

6.14. A CONTRATADA devera fornecer aos seus empregados uniformes condizentes com a atividade a ser
desempenhada no 6rgdo CONTRATANTE, compreendendo pecas para todas as estagdes climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, confeccionado com tecido e material de qualidade

6.15. Demais requisitos da licitacéo estarédo descritos detalhadamente no Termo de Referéncia.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
7.1. Esta contratacdo prevé o fornecimento de 17 (dezessete) postos de trabalho, sendo 16 (dezesseis) postos de

Secretaria Técnica (CBO 3515-05) e 1 (um) posto de Supervisor (a) (CBO 4101-05), todos a serem preenchidos
nas dependéncias da Sede da SUSEP, localizada no Rio de Janeiro/RJ.
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7.2. Malgrado a futura contratacédo preveja alteragdo no quantitativo de postos de secretarias técnicas, comparado
ao contrato atual, para determinar o nUmero de postos a serem contratados, apurou-se como critério objetivo, a
atual Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Fung¢des de Confianca da
Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, em consonancia com o DECRETO N° 11.184, DE 25 DE
AGOSTO DE 2022, dado que os profissionais de secretariado a serem contratados prestardo servigos de
assessoramento aos Coordenadores-Gerais, Procuradores e Diretores, da seguinte forma:

LOTACAO ASSESSORAMENTO AOS N° DE POSTOS /
CARGOS EM COMISSAO || SECRETARIAS TECNICAS
DEATI DAS 101.5 1
DEATI/CGITI
e DEATI/CGDTI DAS 101.4 1
DEATI/CGPED DAS 101.4 1
DEATI/CGFOP DAS 101.4 1
GABIN DAS 101.4 1
AUDIT FCPE 1014 1
PRGER FCPE 101.5 1
PRGER/CGAFI FCPE 101.4 1
PRGER/CGAAD FCPE 101.4 1
DIRTEC1,2,3¢e4 DAS 101.5 2
DIR 1/CGRAJ FCPE 101.4 1
DIR 1/CGRES,
DIR 2/CGSEP e FCPE 101.4 1
DIR 2/CGSUP
DIR 3/CGREP
DIR 3/CGPRO FCPE 101.4 1
DIR 4 /CGCON
DIR 4 /CGFIP FCPE 101.4 1
DIR 4 /CGMOP FCPE 101.4 1
TOTAL DE POSTOS 16
SUPERVISAO 01
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Estrutura Organizacional

____ L ____L |
DIRETORIA

DIRETORIA
TECNICA 3 TECNICA 4

DIRETORIA
TECNICA 1

DIRETORIA
TECNICA 2

7.3. A estimativa da quantidade acima foi definida pelos setores requisitantes desta SUSEP, com o objetivo de
manter o padréo de qualidade dos servicos prestados.

7.4. Informamos que optou-se pela unificacdo dos itens, uma vez que o julgamento das propostas a ser realizado
em conjunto, ndo segregado por item, proporcionara vantagem administrativa para a Susep com reducéo de custos
de gestéo de contratos, ndo impedindo, entretanto, a concorréncia de licitantes.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.300.557,00

8.1. O valor global estimado para a presente contratacdo é de R$ 3.374.671,60 (trés milhGes trezentos e setenta e
quatro mil, seiscentos e setenta e um reais e sessenta centavos).

8.2. Quanto a sistematica utilizada para o atingimento do valor de referéncia, foram considerados os (1) salérios
previstos no item 5 do presente Estudo Técnico Preliminar - ETP; (2) os beneficios insertos na CCT 2022/2023,
registro no MTE RJ000618/2022 (3) o quantitativo de postos de trabalho; (4) insumos necessarios (5) 0s encargos e
tributos das propostas pesquisadas em contratagbes similares, obtidos através de pesquisa realizada através da
ferramenta Banco de Precos (https://www.bancodeprecos.com.br). Assim, foi elaborada uma "Planilha de
Equalizacdo de Valores", de forma que os itens mencionados anteriormente correspondessem aqueles praticados
na presente contratagéo.

8.3. Apds os célculos realizados, foram estimados os seguintes valores totais para a contratacéo:

VALORES ESTIMADOS

Item

Salério

Valor Mensal

Quantidade

Valor Total

Secretaria Técnica

R$ 2.923,76

R$ 6.505,67

R$ 104.090,77
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Agente Administrativo R$ 3.650,54 R$ 8.398,28 1 R$8.398,28
Supervisor
Valor Total Mensal R$ 112.489,05
Valor Total Anual R$ 1.349.868,64
Valor Global Estimado - 30 meses RS$ 3.374.671,60

8.4. O piso salarial da categoria informado acima foi fixado, conforme justificativa apresentada no item 5 deste ETP,
devendo os licitantes respeita-lo.

8.5. Os salérios previstos no subitem 8.3 dever&o ser respeitados pelos licitantes, sem possibilidade de ser
aplicada a regra do piso/hora.

8.6. A fim de assegurar o tratamento isonémico entre as licitantes, bem como para a contagem da anualidade
prevista no Art. 3°, 81° da Lei n. 10.192/2001, informa-se que foi utilizada a convencao coletiva de trabalho 2022
/2023 do SEAC RJ, registro no MTE RJ000618/2022, no calculo do valor estimado pela Administracao.

8.7. O(s) sindicato(s) indicado(s) nos itens acima ndo séo de utilizacédo obrigatoria pelos licitantes (Acérddo TCU n°
369/2012), mas sempre se exigird o cumprimento das convencdes coletivas adotadas por cada licitante/contratante.

8.8. As empresas que participarem da licitacdo deverdo apresentar suas ofertas de prego para execucao do objeto
licitado, conforme Planilha de Custos e Formacgéo de Precos, em arquivo Excel, anexa ao Termo de Referéncia,
considerando apenas os beneficios estipulados em acordo ou convengédo coletiva informada e encaminhada pela
licitante, observando as orienta¢des constantes no Anexo ao Termo de Referéncia “Orientacdes p/ preenchimento
da Planilha de Custos”, fazendo constar as memodrias de céalculo detalhadas, discriminando a metodologia e
formulas adotadas para a obtencédo dos valores propostos para os encargos, insumos e demais componentes de
composicao de custos e formacdo de pregos dos postos de servico, a fim de facilitar a analise por parte da area
técnica da CONTRATANTE.

8.9. A composicdo do preco devera ser demonstrada e provisionada na planilha de custos e formacgéo de precgos,
conforme redacdo da IN SEGES/MPOG n° 05/2017, considerando-se as informag8es do presente Estudo Técnico
Preliminar - ETP.

8.10. Em caso de assinatura do contrato, o licitante vencedor terd direito ao pedido de repactuacdo em
conformidade com o disposto na Minuta de Contrato, seguindo o indice de reajuste dos salarios e os novos valores
dos beneficios, tendo como parametro a Convencao Coletiva de Trabalho inserta na Planilha de Custos e Formacgao
de Precos utilizada na licitagao.

9. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

9.1. N&o ha necessidade de contratagdes correlatas e/ou independentes para a execugéo da prestagédo dos servigos
de Secretariado nas instalag6es da sede e arquivo-geral da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP.

10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao
10.1. Entendemos que o objeto da licitagdo é indivisivel e que o seu parcelamento pode gerar a oferta de solugées
por empresas distintas, o que poderia acarretarem dificuldades para a fiscalizagdo do contrato e,

consequentemente, majorar os riscos para a Administragdo. Portanto, concluimos que o parcelamento néo é
econdmico ou tecnicamente viavel.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. Em atendimento ao que preveem os art. 1°, inciso lll, e art. 21, inciso |, alinea a, da IN n° 05 da Seges
MPDG de 26/09 /2017, a contratagdo proposta esta alinhada com o Planejamento Estratégico da SUSEP (2020 -
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2023), posto que os "processos"” de "gerir suprimentos, servicos e materiais"; "gerir aquisi¢cbes e contratacdes"; e
"contratar bens e servigos", estdo vinculados ao macroprocesso de gestao e suporte denominado "Administracéo e
Logistica Integrada” (pag. 14 do Planejamento Estratégico da SUSEP).

11.2. Ainda, a contratagdo prevista, uma vez autorizada, devera possuir adequagéo orgamentaria e financeira com a
Lei Orgamentéaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Pretende-se manter, no minimo, o mesmo padrdo de atendimento atualmente prestado. Importante destacar,
que a Administragcdo Publica busca, cada vez mais, suprir as suas necessidades por intermédio da contratagédo de
servigos para a realizacdo de determinadas atividades que destoam dos objetivos principais de suas ac¢des. Assim,
ao invés de aumentar a sua estrutura, busca-se outras formas para o atingimento dos seus objetivos, no sentido de
ndo prejudicar o desempenho na area em que se propds a atuar. Desta forma, transfere-se para terceiros a
realizacao de determinados servicos que ndo fazem parte de sua linha principal de atuagéo, possibilitando com isto
focar suas atividades para o cumprimento de seus objetivos institucionais, em respeito, dentre outros, ao principio
da eficiéncia, previsto constitucionalmente. Objetiva-se, portanto, a contratacdo de empresas legalmente
constituidas, destinadas a realizagdo desses servigos especificos, cuja interrupcdo pode comprometer o andamento
da maquina administrativa da SUSEP, mormente em suas funges fiscalizatdria e regulatoria.

12.2. Busca-se, ainda, beneficios diretos e indiretos com a contratacdo, em termos de economicidade, eficacia,
eficiéncia, melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

13. Possiveis Impactos Ambientais

13.1. Nao h& impactos ambientais significativos.

14. Providencias a serem Adotadas

14.1. N&o ha necessidade de se adotar tais providéncias, visto que a infraestrutura utilizada na execugédo do
contrato atual sera mantida na sua integralidade.

15. Declaracdo de Viabilidade

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

15.1. Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacéo.

16. Responsaveis

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

SERGIO AUGUSTO VILLAR PINTO

Membro da comissdo de contratagdo
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