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Estudo Teécnico Preliminar 28/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 19958.2024486/2024-58

2. Descricao da necessidade

12.1. O presente estudo tem por escopo a contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servicos continuados de
Secretariado nas categorias de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo, Secretariado Executivo Bilingue, Encarregado
Geral, bem como a contratacdo de Técnico em Arquivo a serem executados nas dependéncias do Ministério do Trabalho e
Emprego, em Brasilia/DF.

2.2. Atualmente, o Ministério do Trabalho e Emprego est4 coberto pelo Contrato Administrativo n® 36/2022 de secretariado, cuja
vigéncia expirard em 10/10/2024.

2.3. Para a realizacdo dos servicos de secretariado a atual empresa contratada apresenta dificuldades em cumprir adequadamente
o pagamento dos salarios e beneficios dos colaboradores, ocasionando descumprimento parcial do contrato e, inclusive, abertura
de processos de penalidade. Visando o cumprimento integral do instrumento contratual e a garantia do cumprimento das
obrigacOes trabalhistas, serd necessario realizar novo procedimento licitatdrio, com vistas a substituicdo do contrato
supramencionado.

2.4. Para os servicos de técnico em arquivo cumpre a Coordenagdo de Documentagdo e Informagdo assegurar dentre outros, o
suporte aos servidores do MTE, na utilizacdo do sistema de producdo e acompanhamento de documentos e processos,
denominado SEI (SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - Processo Eletrénico Nacional - https://processoeletronico.
gov.br/), e ainda, assegurar o gerenciamento eletronico e fisico, o arquivamento e desarquivamento de documentos e processos
junto ao Arquivo Central; a gestdo do acervo documental nas fases: corrente, intermediaria e permanente, em especial.

2.5. O MTE ndo possui atualmente nenhum contrato com esse escopo e as atividades da gestdo documental estdo sendo
desempenhadas por colaboradores terceirizados que ndo possuem conhecimentos técnicos exigidos para tal finalidade. Isso tem
impactado na qualidade e na eficiéncia dos trabalhos desenvolvidos pela Divisdo de Arquivo.

2.6. As atividades que serdo exercidas pelos técnicos em arquivo sdo de cunho estritamente administrativo e especializado
compreendendo o auxilio no tratamento dos documentos de arquivo: classificacdo, ordenagdo, higienizacdo e arquivamento;
auxiliar no arquivamento de documentos e correspondéncias; auxiliar no atendimento de desarquivamento e empréstimos dos
documentos de arquivo; auxiliar na digitalizacdo de documentos para atendimento ao usuario; e auxiliar na conferéncia de
processos e documentos advindos de transferéncia ordenada.

2.7. Além dessas atividades, os técnicos em arquivo também atuardo na separagdo de documentos das atividades-fim e atividades-
meio; apoio na reclassificagdo dos documentos da area-meio e reclassificagdo de documentos da area-fim que possuam
documentos de gestdo arquivistica aprovados pelo Arquivo Nacional.

2.8. Esse trabalho visa a gestdo do acervo documental do MTE, que ao longo prazo trard como beneficios a melhor recuperagao
da informacao.

2.9. Elenca-se ainda, o Decreto n° 11.779/2023, que aprova a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em
Comissdo e das Fungdes de confianca do Ministério do Trabalho e Emprego.

2.10. Desde entdo, o MTE vem adotando agdes no sentido de estruturar as reas para o desenvolvimento de suas atividades em
consonancia com as atribui¢des regimentais.

2.11. O MTE ndo dispde, no seu quadro efetivo, de servidores suficientes para atender, de forma eficaz e eficiente, a execucéo
das atividades materiais, acessorias, instrumentais ou complementares as atividades que constituem a sua missao.

2.12. Ressalta-se que o objeto proposto atende a legislacdo vigente, especialmente ao Decreto n® 9.507/2018 de 21 de setembro
de 2018, que permite a terceirizacdo dos servicos auxiliares, instrumentais ou acessérios necessarios ao cumprimento da missao
institucional dos érgdos.
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2.13. Destaca-se que o § 1° do art. 3° do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, passou a prever de forma expressa a
possibilidade de execucdo indireta de servigos acessérios, conforme transcrigdo a seguir:

Art. 3° ... § 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de
forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizagdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo
para o contratado.

2.14. Ademais, a Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018, estabelece os servicos que serdo preferencialmente objeto de
execucgdo indireta, em atendimento ao disposto no Decreto n° 9.507/2018. Assim, a contratacdo em tela encontra amparo nos
incisos III e XX da aludida portaria, conforme descrito a seguir:

I1I - atividades técnicas auxiliares de arquivo e biblioteconomia;
XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo.

2.15. Observa-se que o uso da terceirizacdo revela-se primordial, dado que possibilita estes 6rgdos a dedicagdo exclusiva as suas
atividades finalisticas, o que, em tese, melhora a qualidade dos servigos prestados a populacao.

2.16. Verifica-se também uma tendéncia da Administracdo Publica em reconhecer a importancia da realizagdo dessas atividades
por empresas especializadas, pois, com isso, desobrigam servidores e dirigentes de atribui¢cdes que, apesar de relevantes, podem
ser desenvolvidas perfeitamente por meio de prestacdo de servigos terceirizados.

2.17. O objeto da contratacdo pretendida tem caracteristicas e requisitos técnicos peculiares, com profissionais e atribuig¢des
definidos em lei, e viabilizard a prestagdo de servigcos para o desenvolvimento de atividades basicas e intermediarias de
assisténcia aos dirigentes e demais unidades administrativas do Orgdo.

2.18. Como beneficios da contratacdo destacam-se a prestacdo de servico por profissionais especializados, visando garantir a
qualidade dos servicos prestados, de acordo com as especificagoes que constardo no Termo de Referéncia.

2.19. A execucgdo desses servicos, por meio da terceirizacdo, permite que a Administracdo Publica atue dinamicamente, na
medida em que possibilita que os servidores concentrem sua atuagdo e atencdo exclusivamente para o exercicio de suas
atribuigdes legais, sem terem que se ocupar com elementos que ndo sdo tipicos do setor publico.

2.20. Conforme consulta realizada no portal da Central de Compras https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/central-de-compras
/projetos-em-andamento (data de acesso: 10 de junho de 2024), foi identificada a existéncia de processo para a aquisi¢do
centralizada do servigo que se pretende contratar, em especifico, a prestacdo de servigos de secretariado.

2.20.1. Por conseguinte, a Central de Compras foi informada que o contrato atual desta Pasta Ministerial ndo sera prorrogado e
que uma nova contratacdo estd em fase de planejamento. Em resposta, a Coordenacédo de Servicos Compartilhados informa que
o Projeto para contratagdo de servicos de Apoio para o DF sofreu uma interrupcdo e a IRP citada ndo foi continuada, porém uma
nova IRP para atendimento do mesmo objeto estd em fase de preparagdo, com previsdo de publicacdo até o final de agosto de
2024.

2.20.2. Assim, considerando que a Intengdo de Registro de Pregos, ora citada, possui previsdo de publicacdo apenas no final do
més de Agosto/2024 e tendo em vista que o MTE necessita dos servigos, impreterivelmente, no inicio de Outubro/2024,
vislumbra-se a necessidade de continuidade da presente contratagdo, haja vista o iminente risco de descontinuidade do servico.

2.21. Importa ressaltar que este estudo decorre da instituicdo formal da Equipe de Planejamento da Contratagdo, com amparo na

Portaria DAFC/MTE n° 857, datada de 04 de junho de 2024 (SEI n° 2479007), conforme preconiza a Instrugdo Normativa n° 5
/2017, bem como Documento de Formalizacdo de Demanda (SEI n° 2445202).

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo de Administracdo Predial e Servicos Gerais Marcus Danillo Mendes Furtado
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4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1. A Contratada devera realizar o servico, objeto da contratacdo, de forma completa e com atendimento de todos os requisitos,
sem que haja descontinuidade.

4.2. Os profissionais que compordo o quadro fixo da Contratada deverdo ter perfil e competéncias compativeis com as tarefas que
lhe serdo atribuidas, de modo que garantam o andamento da prestacdo dos servigcos conforme o cronograma e a metodologia a
serem firmados com a empresa e validados pela fiscalizagdo/gestdo contratual.

4.3. A Contratada deverd estar apta a comprovar que atende aos requisitos minimos de habilitacdo econdmico financeira, juridica
e técnico-operacional previstos no Edital, bem como deverd manter-se habilitada durante toda a execugéo dos servigos.

4.4. O atraso no pagamento de fatura por parte do Ministério, decorrente de circunstancias diversas, ndo exime a empresa de
promover o pagamento dos empregados nas datas regulamentares.

4.5. Os empregados da empresa ndo terdo nenhum vinculo com o Ministério, ficando sob a inteira responsabilidade da contratada
os pagamentos e/ou 6nus relativos a taxas, tributos, contribui¢des sociais, indenizagdo trabalhista, vale transporte, vale refeicdo e
outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes do Contrato.

4.6. A presente contratacdo sera realizada por meio de processo licitatorio, na modalidade Pregdo Eletronico, cujo critério de
julgamento serd o menor prego por grupo.

4.7. Nos termos do Art. 1° da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022, fica autorizada a aplicacdo da
Instrucdo Normativa n° 5 de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de
servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, no que
couber, para a realizacdo dos processos de licitacdo e de contratacdo direta de servicos de que dispde a Lei n® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

4.8. Natureza do Objeto

4.8.1. O servico a ser contratado possui caracteristica de servicos de natureza continua, enquanto auxiliar e necessdrio a
Administracdo, no desempenho de suas atribui¢des, que se interrompidos podem comprometer a continuidade de suas atividades
e cuja contratacdo devera estender-se por mais de um exercicio financeiro, nos termos do art. 105 da Lei n° 14.133/2021.

4.8.2. Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam a 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, de modo que sua interrupgao possa comprometer a prestacdo de um servico
ptiblico ou o cumprimento da missdo institucional.

4.8.3. A natureza do objeto a ser contratado é comum, nos termos do art. 29, da Lei 14.133/2021, pois os padrdes de desempenho
e qualidade podem ser objetivamente definidos peco edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

4.9. Critérios e Praticas de Sustentabilidade

4.9.1. Para a execucdo dos servigos, em aspectos gerais atinentes a sustentabilidade ambiental, a Contratada deverda, no que
couber, adotar aos critérios estabelecidos no Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis (6* edicdo - Setembro/2023).

4.9.2. Adotar boas praticas de otimizacdo da utilizacdo dos recursos e de reducdo de desperdicios, tais como treinamento
/capacitacdo periédico dos empregados sobre boas praticas voltadas ao consumo consciente, reducao de desperdicio dos recursos
naturais e coleta seletiva;

4.9.3. A Contratada devera adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas e de
seguranca e medicina do trabalho para seus empregados;

4.9.4. Seguir as normas técnicas de sadde, higiene e de seguranca de trabalho de acordo com as normas do Ministério do
Trabalho;

4.9.5. Ndo manter relacdo de emprego/trabalho, de forma direta ou indireta, com menores de 18 (dezoito) anos de idade em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condicdo de aprendiz a

partir dos 14 (quatorze) anos.

4.10. Vigéncia Inicial do Contrato
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4.10.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses contados a partir da data de sua assinatura, prorrogavel
por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

4.10.2. A prorrogacdo de que trata este item é condicionada ao ateste, pela autoridade competente, de que as condi¢des e os
precos permanecem vantajosos para a Administracdo, permitida a negociagdo com o contratado.

4.10.3. O contratado ndo tem direito subjetivo a prorrogacéo contratual.
4.10.4. A prorrogacdo de contrato devera ser promovida mediante celebracédo de termo aditivo.

4.10.5. O contrato ndo poderd ser prorrogado quando o contratado tiver sido penalizado nas sangOes de declaracdo de
inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com poder ptiblico, observadas as abrangéncias de aplicacao.

4.10.6. A instrucao processual devera contemplar:
a) estar formalmente demonstrado que a forma de prestacdo dos servigos tem natureza continuada;

b) relatério que discorra sobre a execugdo do contrato, com informagdes essenciais de que os servigos tenham sido prestados
regularmente;

c) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administracdo mantém interesse na realizacdo do servico;
d) comprovagao de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administragdo;
e) manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao; e
f) comprovacéo de que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitagdo.

A vantajosidade econdomica para prorrogacdo do contrato estara assegurada, sendo dispensada a realizacdo de pesquisa
de mercado, nas seguintes hipéteses:

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

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quando héa obrigacdes
decorrentes de Acordos, Convengdes, 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 econémico em que estejam
inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo -
IPCA/IBGE.

4.10.7. O Contratante devera realizar negociacao contratual para a redugdo e/ou eliminagdo dos custos fixos ou variaveis ndo
renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacdo.

4.10.8. A Administragdo ndo podera prorrogar o contrato quando a contratada tiver sido penalizada nas sangdes de declaracdo de
inidoneidade, suspensdo temporaria ou impedimento de licitar e contratar com o poder publico, observadas as abrangéncias de
aplicacao.

4.10.9. A prorrogacdo 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 a aprovacdo da Consultoria Juridica do
Orgio.

4.11. Inicio da Execucao dos servicos

4.11.1. A execugdo dos servicos sera iniciada a partir da assinatura do contrato, conforme cronograma a ser definido juntamente
com a gestdo do contrato.

4.12. Transicao contratual

4.12.1. Nao se aplica na contratacdo em tela promover a transi¢ao contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas.

4.13. Solugoes de mercado

4.de 21



UASG 400045 Estudo Técnico Preliminar 28/2024

4.13.1. Por se tratar de contratagdo de forca de trabalho exclusiva, o objeto a ser contratado ndo apresenta solugdes distintas.
Assim, optou-se pela contratacdo por postos de trabalho, pois é comumente objeto de licitacdes no ambito da Administracdo
Publica.

4.14. Enquadramento das Categorias Profissionais
4.14.1. Elenca-se abaixo, o enquadramento da categoria profissional que serd empregada no servico, dentro da Classificacao

Brasileira de Ocupacdes - CBO, por se tratar de servicos com disponibilizacdo de forga de trabalho em regime de dedicacdo
exclusiva:

CATEGORIA CBO
Técnico em Secretariado 3515-05
Secretariado Executivo 2523-05
Secretariado Executivo Bilingue 2523-10
Encarregado Geral 4101-05
Técnico em Arquivo 4151-05

5. Levantamento de Mercado

5.1. Os histéricos de contratagdes dos servigos de secretariado, encarregado geral e de técnico em arquivo pela Administragao
Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, seja pelo numero de empresas contratadas ou pela quantidade de empregados
alocados na execucdo dos servigos, demonstram a capacidade do mercado fornecedor atender satisfatoriamente e sem nenhuma
dificuldade os servigos especificados.

5.2. Para a contratagao dos servigos em comento, tanto as empresas quanto os tomadores de servicos, e em especial os 6rgdos
publicos, efetivam a contratagdo de forma semelhante a que se pretende adotar, cumprindo as respectivas exigéncias legais,
normativas e editalicias.

5.3. Nas contratagdes em andlise ndo foram identificadas situagdes especificas que pudessem acarretar a realizacdo de audiéncia
publica para coleta de contribui¢des a fim de definir a solucdo mais adequada visando preservar a relacdo custo-beneficio, em
razdo de tais servigos serem considerados comuns.

5.4. Tem-se como premissa a obtencdo de solugdes praticas e econémicas comumente encontradas no mercado, e que atendem a
necessidade do MTE quanto aos servi¢os a serem contratados, ndo havendo restricdes quanto a competitividade e oferta por
interessados em participar da licitagdo com atendimento a todos os requisitos, critérios e especificagdes a serem exigidas no
Edital.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A descricdo da solucdo como um todo, abrange a prestacdo do servico de Secretariado nas categorias de Técnico em
Secretariado, Secretariado Executivo, Secretariado Executivo Bilingue, Encarregado Geral e Técnico em Arquivo para
atendimento das demandas do MTE.

6.2. Ndo hd necessidade de classificar este Estudo como sigiloso, nos termos da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacao),

6.3. Detalhamento dos servigos a serem prestados:

6.3.1. A prestacdo dos servicos sera realizada no MTE, bem como nas suas unidades de apoio localizadas em Brasilia/DF, abaixo
indicadas, podendo ser prestado, também, em outras edificacdes, em Brasilia, que vierem a ser administradas pelos referidos
Orgios.

Edificio Sede e Anexo do Bloco F, Esplanada dos Ministérios - Zona Civico-Administrativa - Brasilia-DF.

Centro de Referéncia do Trabalhador Leonel Brizola, SIA Trecho 3, Lote 1.240 - Brasilia-DF.

Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Distrito Federal, Edificio Venancio 2000, Asa Sul - Brasilia/DF.
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6.3.2. Os servicos de técnico em arquivo serdo executados especificamente no Bloco F da Esplanada dos Ministérios e no
Arquivo Central do MTE, localizado no SIA Trecho 3 Lote 1240.

6.3.2.1. Caso haja mudanca no enderego, sempre dentro dos limites do Distrito Federal, de prestagdo dos servigos, a contratada
sera notificada com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas do inicio da prestacdo dos servigos.

6.4. Horario de Prestacdo dos Servicos

6.4.1. Os servicos deverdo ser prestados de segunda-feira a sexta-feira, em horario a ser estabelecido e alterado de acordo com a
conveniéncia administrativa, de forma que seja a melhor para atender aos servigos e que ndo exceda a carga horaria de 44
(quarenta e quatro) horas semanais tteis para cada posto de servigo (jornada diaria de 8h48 min/dia).

6.4.1.1 A jornada de trabalho obedeceré a duragdo do intervalo intrajornada previsto em Acordo ou Convengdo Coletiva de cada
categoria, respeitado o minimo de trinta minutos previsto no inciso III do art. 611-A da CLT.

6.4.2. O horério de funcionamento do Ministério do Trabalho e Emprego serd das 7h as 21h de segunda-feira a sexta-feira.

6.4.3. Por necessidade de servigo, devidamente justificada e tempestivamente comunicada, o horario da prestacdo dos servigos
podera ser alterado, levando em consideracdo o interesse dos Orgéos e a legislacdo em vigor, sendo que ndo sera permitida a
execugdo de horas extras ou trabalhos em horario noturno que é compreendido entre 22h de um dia as 05h do dia seguinte.

6.4.4. Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as varia¢des de horario no registro de frequéncia nao
excedentes a 5 (cinco) minutos, observado o limite méximo diério de 10 (dez) minutos, como determina o art. 58, §1° da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

6.4.5. Ndo ha previsdo de horas extras para quaisquer ocupantes dos postos de servicos. Podera haver flexibilizagcdo do horario de
determinados postos de trabalho mediante compensacéo de horario, excepcionalmente, conforme preceitua a alinea d.1.3, do item
2.6, do anexo V, da Instru¢do Normativa n°. 05/2017.

6.4.6. Caso o horario de expediente do Orgdo seja alterado por determinacio legal ou imposicdo de circunstancias
supervenientes, deverd ser promovida adequagdo nos horérios da prestacdo de servicos para atendimento da nova situagéo.

6.4.7. As atribuicdes e os perfis profissionais discriminados estdo diretamente relacionados a necessidade dos servicos e a forma
da execucdo pretendida.

6.5. Compete a Empresa Contratada:

® Implantar adequadamente o planejamento, a execucdo e a supervisdo permanente dos servicos, de forma a obter uma
operacdo correta e eficaz, realizando os servigcos de forma meticulosa e constante;

® Alocar, no primeiro dia da vigéncia do contrato, os empregados designados nos respectivos postos, nos horarios fixados
na escala de servigos elaborada pela Administracdo;

® Manter disponibilidade de efetivo para atender, sempre que houver necessidade, eventuais substitui¢des/reposicoes,
cabendo-lhe, ainda, impedir que a forga de trabalho que cometer falta disciplinar, qualificada como de natureza grave,
nos termos do art. 493 do Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, seja mantida no Ministério.

® Acatar as exigéncias da fiscalizacdo do Ministério quanto a execucdo dos servigos, horarios, promovendo a imediata
correcdo das deficiéncias apontadas, quanto a execucdo dos servicos contratados;
Cumprir a jornada de trabalho estabelecido pelo Ministério, em conformidade com as leis trabalhistas;
Prestar esclarecimentos ao Ministério sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a envolvam, bem como relatar toda e
qualquer irregularidade observada em funcéo da prestagdo dos servicos contratados;

® Encaminhar mensalmente a unidade fiscalizadora as faturas dos servigos prestados, junto com a relagdo nominal dos
empregados e os comprovantes exigidos na Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 26 de maio de 2017, sendo que
para o cumprimento desta obrigacdo, deverdo ser entregues as copias dos comprovantes do més anterior ao més de
referéncia da fatura;

® Responsabilizar-se pelos danos causados ao patriménio do Ministério, por dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia
de seus empregados, ficando obrigada a promover o ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias,
contados a partir da comprovacao de sua responsabilidade. Caso ndo o faca dentro do prazo estipulado, o Ministério
reserva-se ao direito de descontar o valor do ressarcimento da fatura do més, sem prejuizo de poder denunciar o contrato,
de pleno direito;
Adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados, quanto para os Servicos;
Providenciar para que todos os seus empregados cumpram as normas internas, especialmente aquelas relativas a
seguranca do Ministério onde sera executado o servico;
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® Promover a imediata substituicao de empregados, quando solicitado pelo Ministério ou, em caso de férias, faltas,
independentemente do motivo apresentado, no prazo de 01 (uma) hora ap6s a notificacdo, devidamente uniformizado e
portando cracha de identificacao;

® Manter livro de ocorréncia a ser preenchido pelos encarregados, podendo ainda ser realizadas observagées por parte do
Ministério;

® Fornecer a fiscalizagdo do Ministério relacdo nominal de licengas, faltas, se houverem, bem como a escala nominal de
férias dos empregados e seus respectivos substitutos;

® Evitar que seus funciondrios executem atividades alheias ao desempenho de suas fun¢des durante o horério de
prestacao servigo;

® Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias do Ministério e vice e versa, por meios préprios ou
mediante a concessdo de vale transporte. Em se tratando de vale transporte a empresa devera fornecer o quantitativo de
uma tnica vez e a cada trinta dias;

® Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal de sua residéncia até as dependéncias do Ministério, e vice-versa, por
meios proprios em caso de paralisacdo dos transportes coletivos bem como nas situages em que se faca necessaria a
execucgdo de servigos em regime extraordindrio;

Manter os funciondrios devidamente identificados através do uso de crachas;

Pagar, até o 5° dia util do més subsequente ao vencimento, os salarios dos empregados utilizados nos servicos
contratados, bem como recolher, no prazo legal, os encargos decorrentes da contratacdo dos mesmos, e encaminhar
juntamente com a fatura mensal, os respectivos comprovantes, sob pena de aplicagdo de san¢Ges contratuais;

® Responsabilizar-se pelo fornecimento de vale-refeicdo ou alimentagdo aos seus empregados, cujo entrega devera ser
efetuada de uma unica vez a cada 30 (trinta) dias conforme previsto na CCT indicada neste Estudo ou da forma prevista
na CCT apresentada pela licitante.

® Assumir a responsabilidade por todas as obrigacdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidente de trabalhos,
quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas seus empregados na execugao de servicos inerentes a este contrato,
ainda que acontecido nas dependéncias do Ministério;

Responder por todos os encargos de possivel demanda trabalhista civil ou penal, relacionada a execugdo deste Contrato;
Respeitar as normas e procedimentos do Ministério quanto a seguranca interna (entrada e saida de pessoal e material),
além de respeito as normas de seguranca do trabalho.

® Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do Ministério, prestando todos os esclarecimentos solicitados e
atendendo as reclamagoes formuladas;

® Assumir responsabilidade pelo pagamento dos saldrios, encargos sociais, fiscais, comerciais trabalhistas e
previdenciérios, bem como, pelos encargos previstos em vigor, obrigando-se a salda-los nos casos legais, independentes
do pagamento da fatura/nota fiscal por parte do Ministério;

® Submeter, até o 10° dia util da execugdo do contrato, para conferéncia e identificacdo pela fiscalizacdo do MTE, as CTPS
devidamente preenchidas e assinadas, juntamente com a relacdo nominal dos empregados que atuardo na execucao dos
servicos, mencionando os respectivos enderecos e telefones residenciais e celulares, atualizando prontamente quaisquer
alteracOes desses dados. Esta obrigacdo deve também ser cumprida sempre que houver demissdao/admissao/cobertura de
novos empregados para prestacao dos servigos;

® Autorizar o Ministério a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais verbas trabalhistas aos
trabalhadores, quando houver falha no camprimento das obrigacoes por parte da empresa, até 0 momento da
regularizacdo, sem prejuizo das sanges previstas.

6.6. Os empregados a serem alocados na execucao dos servicos, de acordo com as atividades a serem desenvolvidas, deverao
atender as especificagdes e requisitos estabelecidos abaixo:

6.7. TECNICO EM SECRETARIADO - CBO 3515-05

Formacao académica: Nos termos da Lei n® 7.377/1985 com redacéo dada pela Lei n° 9.621/1996 e CCT da categoria.

Conhecimento: Sistema Operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrnico, editores de texto e apresentagdes e
planilhas eletronicas.

Compete ao Técnico em Secretariado:

a) agendar servicos e reservar salas e auditdrios para realizacdo de reunides, eventos e demais trabalhos que envolvam pessoal
interno e/ou externo;

b) enviar e receber, em meio fisico ou digital, documentos, processos e anexos;
c) solicitar e realizar requerimentos as unidades internas
d) verificar disponibilidade na agenda de autoridades e servidores;

e) realizar atendimento telefonico, efetuar ligagdes, receber e direcionar chamadas;
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f) consultar e atualizar lista de profissionais, ramais internos e telefones externos;
g) organizar materiais de trabalho;

h) cadastrar documentos e processos nos sistemas da Administracao;

i) tramitar e acompanhar o histérico de tramitacdes de documentos e processos;
j) receber e encaminhar ao devido destinatario correspondéncias e documentos;
k) providenciar o envio de correspondéncias;

1) solicitar e organizar espago fisico e equipamentos necessarios a realizagdo de reunides, solicitando servicos de limpeza, copa,
informética e movimentagdo de mobiliérios;

m) enviar e receber mensagens via meios digitais e encaminhd-las a drea competente;
n) receber e identificar visitantes e anunciar sua chegada ao respectivo visitado, no ambito de sua lotacao;
o) digitacdo de documentos de acordo com as regras de redacdo oficial sob supervisdo de servidor;

p) Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtencdo de dados, documentos ou outras
solicitacdes dos superiores;

q) operar microcomputadores, maquinas de reproducdo e digitalizacdo de documentos e outros;
1) Anotar e enviar recados;

s) Permanecer a disposicdo nos postos de servigo, durante a jornada de trabalho, a disposi¢do do Ministério e executar as tarefas
solicitadas e repassadas pela Administragao;

t) Tratar as autoridades, servidores do Ministério, terceirizados, estagiarios, colegas de trabalho e demais pessoas com educacdo,
urbanidade, presteza, fineza e atengao;

u) Ndo prestar informacdes sobre endereco, habitos e costumes dos servidores, assim como manter sigilo sobre informacdes
obtidas durante o posto de trabalho;

v) Assumir diariamente o posto de trabalho dentro do padrdo de higiene recomendavel;

w) Executar outras tarefas correlatas de acordo com as necessidades de cada Setor, desde que ndo sejam coincidentes com
atividades privativas de servidores do Ministério da Economia;

x) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificacdo Brasileira de Ocupacdes — CBO, publicada pelo
Ministério do Trabalho e Emprego;

y) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa categoria profissional;

6.8. - SECRETARIADO EXECUTIVO - CBO 2523-05

Formacdo académica: Nos termos da Lei n° 7.377/1985 com redacdo dada pela Lei n° 9.621/1996 e CCT da categoria.
Compete ao Secretariado Executivo:

a) Administrar a agenda da chefia imediata, marcando e priorizando os compromissos, dispondo horérios de reunides, viagens,
eventos e atividades externas;

b) conhecer e manter registro da estrutura organizacional do érgao/unidades;

c) atender e orientar pessoas e prestar atendimento a autoridades e fazer o encaminhamento devido;
d) ) efetuar e atender chamadas telefonicas, anotando e transmitindo os respectivos recados;

e) elaborar convites e convocagdes;

f) redigir, revisar e digitar textos e documentos oficiais;
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g) controlar a entrada e saida de documentos, processos e correspondéncias, visando os tramites internos;
h) providenciar a expedicdo, distribuicao e arquivamento de documentos internos e externos;

i) receber, protocolar e controlar correspondéncias;

j) operar microcomputadores, maquinas de reproducdo e digitalizagdo de documentos e outros;

k) disponibilizar e prestar informagdes em assuntos relativos a sua area de atuagdo;

1) atualizar e informar ao responsavel pela unidade a agenda diaria de compromissos;

m) controlar agendas e marcacdo de reunides e entrevistas com maior especializacdo e grau de dificuldade, cuidar de
COmMPpromissos internos, externos;

n) solicitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizacdo de reunides e atividades do setor, solicitando
servicos de limpeza, copa, informética e movimenta¢do de mobiliarios;

0) solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides ou eventos externos;

p) realizar atividades de interlocucdo entre o responsavel pela unidade e agentes internos e externos para organizacdo de agendas
de reunido;

q) transformar a linguagem oral em escrita, decodificando-a em texto;

1) redigir documentos, relatérios, correspondéncias e outros textos similares;

s) revisar textos e documentos;

t) redigir ditados, discursos, conferéncia, palestras de explanacdes;

u) assistir e assessorar autoridades;

v) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.
x) E expressamente vedada a realizacdo de viagens por essa categoria profissional;

6.9. - SECRETARIADO EXECUTIVO BILINGUE - CBO 2523-10

Formacao académica: Nos termos da Lei n° 7.377/1985 com redacdo dada pela Lei n° 9.621/1996 e CCT da categoria.
Compete ao Secretariado Executivo:

a) Administrar a agenda da chefia imediata, marcando e priorizando os compromissos, dispondo horarios de reunides, viagens,
eventos e atividades externas;

b) conhecer e manter registro da estrutura organizacional do érgao/unidades;

c) atender e orientar pessoas e prestar atendimento a autoridades e fazer o encaminhamento devido;

d) ) efetuar e atender chamadas telefonicas, anotando e transmitindo os respectivos recados;

e) elaborar convites e convocagdes;

f) redigir, revisar e digitar textos e documentos oficiais;

g) controlar a entrada e saida de documentos, processos e correspondéncias, visando os tramites internos;
h) providenciar a expedicao, distribui¢do e arquivamento de documentos internos e externos;

i) receber, protocolar e controlar correspondéncias;

j) operar microcomputadores, maquinas de reproducdo e digitalizacdo de documentos e outros;

k) disponibilizar e prestar informagdes em assuntos relativos a sua area de atuagdo;
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1) atualizar e informar ao responsavel pela unidade a agenda diaria de compromissos;

m) controlar agendas e marcacdo de reunides e entrevistas com maior especializacdo e grau de dificuldade, cuidar de
COmMPromissos internos, externos;

n) solicitar e organizar espaco fisico e equipamentos necessarios a realizacdo de reunides e atividades do setor, solicitando
servicos de limpeza, copa, informética e movimentagdo de mobiliérios;

o) solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides ou eventos externos;

p) realizar atividades de interlocucdo entre o responsavel pela unidade e agentes internos e externos para organizacdo de agendas
de reunido;

q) transformar a linguagem oral em escrita, decodificando-a em texto;

1) redigir documentos, relatdrios, correspondéncias e outros textos similares;
s) revisar textos e documentos;

t) redigir ditados, discursos, conferéncia, palestras de explanagoes;

u) assistir e assessorar autoridades;

v) Possuir dominio da lingua portuguesa e fluéncia em 02 (dois) idiomas estrangeiros (inglés como principal), comprovada
mediante apresentacdo de certificado;

v) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.
x) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa categoria profissional;

6.10. - ENCARREGADO GERAL - CBO 4101-05

Formacéo Académica: Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de Ensino Médio (antigo segundo
grau), expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

Experiéncia profissional: Experiéncia comprovada em execugdo dos servicos relacionados a fungdo, com as atribui¢des
apresentadas no item abaixo, de no minimo 6 (seis) meses.

Descricdo Sumadria: Supervisionar rotinas administrativas.

Compete ao encarregado:

a) Garantir o bom andamento dos servigos;

b) Fiscalizar e ministrar orientagGes necessarias aos executantes dos servicos;

¢) Garantir o cumprimento dos servicos de acordo com as diretrizes estabelecidas para sua realizacao;
d) Registrar e controlar diariamente a assiduidade e pontualidade dos ocupantes dos postos de trabalho;
e) Promover substituicdes em afastamentos (faltas, licengas, férias);

f) Cuidar para que os funciondrios estejam sempre uniformizados e utilizando o cracha de identificagao;

g) Identificar as falhas na execucdo do servico prestado, tomar as medidas necessarias para que as mesmas sejam corrigidas e
comunicar ao gestor do contrato;

h) Identificar e comunicar a empresa contratada as necessidades de treinamento e adequacdo da forca de trabalho;
i) Quando necessério, reportar-se ao gestor de contrato, mantendo-o sempre informado sobre o andamento dos trabalhos;

j) Receber e aplicar as orientacdes do fiscal e gestor de contrato relativamente ao desempenho das atividades, buscando sempre
aperfeicoar os servicos prestados;

k) Manter sigilo sobre assuntos afetos ao contrato;
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1) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO, publicada pelo
Ministério do Trabalho e Emprego.

m) E expressamente vedada a realizacdo de viagens por essa categoria profissional.

6.11. Habilidades e atitudes esperadas

Os servicos deverdo ser executados, obrigatoriamente, por profissionais devidamente qualificados, demonstrando as
competéncias pessoais relacionadas a seguir:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);
b) Dinamismo;

c¢) Discrigdo;

d) Motivagao para agir e aprender permanentemente;

e) Discernimento e bom senso;

f) Flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

g) Presteza no atendimento;

h) Postura adequada a cada situagdo;

i) Criatividade e iniciativa;

j) Capacidade de concentragao;

k) Capacidade de comunicacdo interpessoal;

1) Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;

m) Saber ouvir atentamente;

n) Manter sigilo de informacGes;

0) Assiduidade;

p) Demostrar seguranca;

q) Comporta-se de maneira idonea e respeitavel;

1) Utilizar o telefone exclusivamente para o servico;

s) Observar e seguir, rigorosamente, todas as normas e procedimentos de seguranca da informacdo.

t) E vedada a execucéio ou prestacdo de servicos pela forca de trabalho contratada referente as atribuicdes de carater exclusivo de
servidores publicos;

u) Para os cargos de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo, Secretariado Executivo Bilingue os critérios para alocacdo
de determinada forca de trabalho em um setor dar-se-do por suas qualificagdes técnicas bem como pelo cargo exercido no
desenvolvimento das atribuicOes a ela delegadas

6.12. TECNICO EM ARQUIVO - CBO 4151-05

Formacao académica: Ensino Médio Completo e curso basico profissionalizante em gestdo de documentos e arquivistica de até
200 horas.

Registro profissional, nos termos do Art. 4° da Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978 e Art. 4° do Decreto n° 82.590, de 6 de
novembro de 1978.

Descricdo Sumaria:

a) Auxiliar no tratamento dos documentos de arquivo: classificacdo, ordenacdo, higienizacdo e arquivamento;
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b) Auxiliar no arquivamento de documentos e correspondéncias;

¢) Auxiliar no atendimento de desarquivamento e empréstimos dos documentos de arquivo;

d) Auxiliar na digitalizacdo de documentos para atendimento ao usudrio; e

e) Auxiliar na conferéncia de processos e documentos advindos de transferéncia ordenada.

f) Auxiliar na organizacdo e atualizagdo de arquivos, guias e controles, referentes a organizagao do setor;
g) Auxiliar na conferéncia de documentos e na organizacdo dos processos administrativos;

h) Permanecer nos postos de servico, durante a jornada de trabalho, a disposicdo do Ministério e executar as tarefas repassadas
pela Administragdo;

i) Abster-se da execucao de atividades alheias aos objetivos previstos;

j) Tratar as autoridades, os servidores do MTE, os outros terceirizados, os estagiarios, os colegas de trabalho e as demais pessoas
com educacdo, urbanidade, presteza, fineza e atencao;

k) Cumprir todas as normas e as determinagoes legais emanadas do fiscal do contrato/MTE e repassadas pelo preposto da
empresa;

1) Nao prestar informacdes sobre endereco, habitos e costumes dos servidores, assim como manter sigilo sobre informagdes
obtidas durante o posto de trabalho;

m) Comunicar imediatamente ao preposto, todas as ocorréncias anormais verificadas na execugéo dos servigos;

n) Assumir diariamente o posto de trabalho com vestimentas apropriadas ao ambiente de Orgao, e dentro do padrio de higiene
recomendavel;

o) Executar outras atividades correlatas e compativeis com funcéo; e

p) Registrar diariamente a frequéncia no registro de ponto, conforme determinagdes da Empresa e segundo as diretrizes elencadas
na Portaria MTE n° 1.510/2009.

Compete ao Técnico em Arquivo:

Analisar documentos e correspondéncia;

Preencher formulérios;

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

Orientar usudrios e os auxiliar na recuperagdo de dados e informacdes;

Disponibilizar consultas as unidades demandantes;

Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los e conserva-los;

Prestar apoio as atividades orientadas pelo responsavel pelo arquivo;

Alimentar base de dados e elaborar estatisticas;

Executar atividades de conservacdo dos documentos e do depdsito de armazenamento, tais como higienizacdo e limpeza

técnica, orientadas pelo responsavel pelo arquivo;

Higienizar as caixas de processos transferidos/recolhidos ao Arquivo Central antes de integra-los ao acervo;
Verificar possivel agdo de agentes de deterioracdo de documentos;

Executar tarefas relacionadas com a elaboracdo e manuten¢do de arquivos, podendo, ainda, operar equipamentos
reprograficos, recuperar e preservar as informagoes 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;
E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa categoria profissional;

Habilidades:

® Comunicacdo: clareza e objetividade nas linguagens escrita e falada. Ferramenta essencial para o desenvolvimento dos
trabalhos ja que a prestacdo de servicos envolve atendimento ao publico, digitacdo, producdo de manuais, relatérios e
outros documentos;

® Mentalidade Digital: Capacidade de integrar as tecnologias digitais com os modelos de gestdo. Nao hd como haver uma
prestacdo de servico minimamente adequada sem que o profissional a ser alocado no posto de trabalho demonstre esse
conhecimento, ja que a maioria das atividades do Arquivo é informatizada.
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® Concentragdo: capacidade de ficar alerta, selecionar informag¢des importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

® [itica: capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente
de trabalho.

Competéncias e atitudes esperadas:

® Conhecimento da legislacdo arquivistica brasileira. Essa area do conhecimento é regida, no ambito da Administracdo por
uma série de normas, em nivel Federal e institucional. Sem o conhecimento minimo desse conjunto ndo é possivel se
fazer gestdao documental do MTE dentro da legalidade.

® Flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

® Dinamismo;

® Senso de organizagdo;

® Pré-atividade;

® (Capacidade de retorica;

® (riatividade e iniciativa;

® Administrar estresse;

® Contornar situagoes adversas;

® Discrigdo;

® Trabalhar em equipe;

® (Capacidade de comunicagdo;

® Equilibrio emocional (tolerancia a critica, frustragdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);

® Motivagdo para agir e aprender permanentemente;

® Discernimento e bom senso;

® DPresteza no atendimento;

® Postura adequada a cada situagdo;

® (Capacidade de concentragdo;

® Manter sigilo de informacdes;

® Assiduidade;

® Demostrar seguranga;

® Comporta-se de maneira idonea e respeitavel;

® Utilizar o telefone exclusivamente para o servico;

® Observar e seguir, rigorosamente, todas as normas e procedimentos de seguranca da informagdo.

6.13. Uniformes

6.13.1. A contratada ndo sera obrigada a fornecer uniforme para os postos de Secretariado e de Encarregado-Geral, no entanto,
tais profissionais deverdo se apresentar com trajes adequados e devidamente identificados por meio de Cracha, emitidos mediante
documentos autenticados de comprovacdo de vinculo empregaticio.

6.13.2. Para os postos de técnico em arquivo, as especificacdes das pecas e quantidades estdo detalhadas no subitem 7.5 -
Estimativa das Quantidades a serem Contratadas.
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6.13.3. Os uniformes, a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados, deverdo ser condizentes com a atividade a ser
desempenhada no 6rgdo Contratante, sem qualquer repasse de custo para o empregado.

6.13.4. As pecas devem ser confeccionados com tecido e materiais de qualidade, seguindo os seguintes parametros minimos: ser
duréaveis; ndo desbotar; ndo amassar facilmente e ndo ser transparente.

6.13.5. O conjunto de uniformes devera ser composto das pecas e especificacdes conforme a categoria e sexo do profissional,
resguardando ao MTE o direito de exigir a substituicdo daqueles julgados inadequados;

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

6.13.7. Fornecer os uniformes no prazo méaximo de 30 (trinta) dias corridos a partir da assinatura do contrato, cuja substituicdo
devera ser realizada semestralmente ou, antes, se houver necessidade;

6.13.8. Apds a entrega dos primeiros uniformes, a Contratada devera substitui-los por novos, a cada 6 (seis) meses,
independentemente do estado em que se encontrem.

6.13.9. Contratada também devera substituir os uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes, independente do prazo
estabelecido acima, sem qualquer custo adicional para a Contratante ou mesmo para os empregados.

6.13.10. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo (relacdo nominal), cuja copia, devera ser enviada ao responsavel
pela fiscalizagdo dos servicos para fins de conferéncia;

6.13.11. Os uniformes deverao ser confeccionados sob medida de acordo com o manequim do usuario.

6.14. Relégio de Ponto

6.14.1. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os equipamentos, nas quantidades estimadas e
qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessério:

DESCRIGCAO/ESPECIFICAGCAO QUANTIDADE
Reldgio de ponto eletronico - mostrador digital, tipo biométrico e leitor de c6digo
de barras, tipo impressdo impressora térmica, bivolt - atender a portaria 1.510 do 04

MTE e 595/2013 do INMETRO.

6.14.3. Os equipamentos deverdo ser instalados em pontos estratégicos indicados pela fiscalizacédo do contrato.

6.14.4. Para os prédios com pequena quantidade de postos serd adotado controle manual de frequéncia.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. Para a contratacao de secretariado, a estimativa das quantidades se dara da seguinte forma:

7.1.2. O Contrato Administrativo n° 36/2022 para atendimento do MTE dispde de 102 (cento e dois) postos de Técnicos em
Secretariado, 5 (cinco) de Secretariado Executivo e 1 (um) de Secretariado Executivo Bilingue.

7.1.3. Por se trata-se de substituicdo do contrato supramencionado, os postos serdo mantidos nos quantitativos e distribui¢des
atuais, a excecdo dos postos de Técnico em Secretariado que atendem diretamente as autoridades das Secretarias Finalisticas.

7.1.3.1 Durante a execucdo da atual contratacdo, foi identificado que os servigos prestados nessas unidades demandavam uma
maior qualificacdo profissional em razdo do desenvolvimento de atividades com maior complexidade. Assim, visando atender de
forma adequada aos gabinetes das 05 (cinco) Secretarias Finalisticas que compdem a estrutura regimental do MTE, havera a
substituicdo dos 10 postos de Técnico em Secretariado por 10 postos de Secretariado-Executivo.

7.1.4. Em relacdo a categoria de Secretariado Executivo Bilingue, por se tratar de forca de trabalho de maior qualificacao,
aplicada para situacdes especificas, e face ao elevado custo desses postos, o quantitativo estabelecido visa atender

especificamente a Assessoria Especial de Assuntos Internacionais e ao Gabinete do Ministro.

7.1.5. Para a contratacdo de Encarregado Geral levou-se em consideragdo o nimero expressivo de postos de trabalho.
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7.1.6 Dessa forma, os ajustes necessarios identificados se encontram resumidos na tabela abaixo.

Categoria Contrato Atual || Nova Contratacao
Técnico em Secretariado 102 92
Secretariado Executivo 05 15
Secretariado Executivo Bilingue 01 02
Encarregado Geral 1 1

7.2. Para a contratacao de técnico em arquivo, a estimativa das quantidades se dara da seguinte forma:

7.2.1. A pretensa contratagdo atendera a toda estrutura da Administragdo Central do MTE, haja vista a necessidade dos servigos
em todas as atividades relacionadas a gestdao documental, que abrange:

® procedimentos e operagoes técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
produzidos pelas unidades do MTE no exercicio das suas atividades, independentemente do suporte em que a informacao
encontra-se registrada; e

® pesquisas e consultas de documentos e processos no arquivo permanente.

7.2.2. Este posto de servico visa atender as demandas da Divisdo de Arquivo (DIAR) quanto ao apoio as atividades de gestdo
documental, conduzindo, sob a orientacio da DIAR as acdes em consonancia aos objetivos institucionais do Orgdo, auxiliando
nas atividades técnicas arquivisticas orientadas.

7.2.3. Com base nas demandas da unidade e para que os servicos possam ser prestados de forma eficiente e satisfatdria para o
Orgdo, propde-se a contratacio de 10 postos de técnico em arquivo. Esse total corresponde ao quantitativo atual de terceirizados
que atuam na Divisdo de Arquivo. Portanto, havera apenas a substituicdo dos postos atuais por postos de técnico em arquivo.

7.3. Durante a execuc¢do contratual a Administracdo podera rever a distribuicdo de postos definida neste Estudo Preliminar, de
forma a atender as necessidades do Orgéo.

7.4. Os postos poderdo ser remanejados internamente a critério da unidade que receber o colaborador.

7.5. Uniformes e Equipamento de Protecao Individual - EPI (Técnico em Arquivo):

servicos desempenhados.

UNIFORME Quantidade Estimada ||Quantidade Estimada ||Quantidade Estimada |[Quantidade Estimada
por profissional para 10 (dez) postos 12 meses 24 meses
Jaleco comprido em
tecido padrdo oxford, de
I 1
mangas longas e bolsos najl - o)y 20 (semestral) 40 80
parte inferior frontal,
compativel com os

Equipamento De
Protecao Individual -
EPI

Quantidade Estimada
por profissional

Quantidade Estimada
pela quantidade de
postos (10)

Quantidade Estimada
12 meses

Quantidade Estimada

24 meses

Oculos de seguranca,
Lente incolor, protecao
para os olhos, contra
poeira e residuos do ar.
Caracteristicas Adicionais:
UVA/UVB

/Ajuste Comprimento

1 (semestral)

10 (semestral)

20

40
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Hastes, material lente:
policarbonato.

Mascara descartavel TNT,
uso geral, com elastico, 1 caixa (mensal) 10 caixas (mensal) 120 caixas 240 caixas
caixa com 50 unidades.

Luva latex tamanhos P, M
e G, caixa 100 unidades — 1 caixa (mensal) 10 caixas (mensal) 120 caixas 240 caixas
50 pares)

7.6. Diante do exposto, segue abaixo o quantitativo de profissionais a serem contratados:

ORGAO POSTO QUANTIDADE
Técnico em Secretariado 92
Secretariado Executivo 15
MTE Secretariado Executivo Bilingue 2
Encarregado Geral 1
Técnico em Arquivo 10
TOTAL 120

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 25.996.497,36
8.1. O valor total estimado da contratagdo € de:

a) Grupo 1: R$ 25.996.497,36 (vinte e cinco milhdes, novecentos e noventa e seis mil, quatrocentos e noventa e sete reais e trinta
e seis centavos), conforme explicitado na Planilha de Custos e Formagdo de Precos, Anexo III deste Estudo.

8.2. O valor de referéncia para a contratacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra podera ser formado
por meio do preenchimento da planilha de custos e formacgdo de precos, conforme estabelece o Anexo V da IN n°05/2017:

2.9 Estimativa de pregos e pre¢os referenciais:

b) No caso de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, o custo estimado da contratagdo deve contemplar o
valor mdximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o prego dos servigos,
definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formagdo de precos, observados os custos dos itens referentes ao
servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacées em que a natureza do seu objeto torne invidvel ou
desnecessdrio o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos pregos praticados.

8.3. Para a elaboracao das Planilhas de Custos e Formacao de Precos dos postos de trabalho de Secretariado nas
categorias de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo, Secretariado Executivo Bilingue e de Encarregado Geral
foram considerados os referenciais abaixo:

a) O valor do salario, de Auxilio Alimentacdo e demais beneficios de Secretariado foi estimado e calculado com base no piso
salarial constante da Convencdo Coletiva de Trabalho 2024 do SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO
DSTRITO FEDERALY/ SISDF, por se tratar de categoria regulamentada.

b) Os valores do salério, de Auxilio Alimentacdo e demais beneficios de Encarregado Geral foram calculados com base no piso
salarial constante da Convencgéo Coletiva de Trabalho 2024 do SINDISERVICOS/DF, CNPJ 00.530.626/0001-00, uma vez que
ap6s andlise dos contratos celebrados com a Administragdo Ptiblica no Distrito Federal a referenciada CCT foi preponderante nas
contratagOes pesquisadas.
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ORGAO PREGAO/CONTRATOS CCT

EBSERH 90005/2024 SINDISERVICOS/DF
MEC 17/2020 SINDISERVICOS/DF
MGI 35/2022 SINDISERVICOS/DF
MDA 06/2023 SINDISERVICOS/DF

c) As despesas com deslocamento do empregado no percurso trabalho-residéncia-trabalho foram calculadas com base em
concessdo do beneficio de vale-transporte. Para fins de calculo foi considerado o valor da passagem praticado no DF, sendo R$
5,50 para cidades satélites, somado de R$2,70 referente ao circular rodoviaria-Ministério -rodoviaria.

8.3.1. Ressalta-se, no entanto, que essas despesas poderdo ser oferecidas, pela empresa, sob a forma de concessdo de beneficio
vale-transporte ou por meio de transporte proprio ou contratado colocado a disposi¢cdo do empregado, na forma preconizada pelos
art. 106 ao 109, do Decreto 10.854/2021.

8.3.2. A licitante devera considerar um percentual de 25% (vinte e cinco por cento) de colaboradores moradores do Estado de
Goias para fins de célculo de VT.

8.3.3. O valor do relégio de ponto foi estabelecido conforme pesquisa de precos na ferramenta Compras.gov.

8.3.4. Na composicdo dos pregos propostos, tanto unitarios como totais, foram considerados todos os custos diretos e indiretos
relacionados com o objeto deste estudo, inclusive taxas, impostos e demais despesas que a empresa devera pagar.

8.4. Para a elaboracdo das Planilhas de Custos e Formacdo de Precos dos postos de trabalho de Técnico em
Arquivo foram considerados os referenciais abaixo, ressaltando que quando da apresentacdo dos precos por parte dos
licitantes, poderdo ocorrer variacées em decorréncia de situacoes diferenciadas.

8.4.1. Os servicos a serem prestados pela categoria de Técnico em Arquivo demandam maior continuidade na execucdo das
atividades e uma menor rotatividade dos profissionais envolvidos, para evitar a perda de eficiéncia e de produtividade na
prestacdo dos servicos, uma vez que ha rompimento de conhecimento e dispéndio de tempo com periodos de adaptacdo as rotinas
especificas do setor durante eventuais trocas de profissional.

8.4.2. Os profissionais técnicos em arquivo ndo sdo contemplados por nenhuma convencgdo coletiva de trabalho.

8.4.3. Nesses casos, a Administracdo Publica podera estimar o valor do piso salarial com base em convencéo coletiva de trabalho
paradigma, que é aquela que melhor se adequa a categoria profissional que executard os servicos terceirizados, considerando a
base territorial onde os servicos serdo prestados, conforme Acérddo n° 1207/2024 — TCU — Plenério:

9.2.1. decorre de previsdo legal, estabelecida no art. 511, §§ 2° e 3° da Consolidagéo das Leis do
Trabalho, o entendimento consignado na jurisprudéncia desta Corte de Contas, no sentido de que
nos editais de licitagdo para contratacdo de servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mdo
de obra ndo é permitido determinar a convengdo ou acordo coletivo de trabalho a ser utilizado
pela empresas licitantes como base para a confecg¢do das respectivas propostas;

9.2.2. ndo obstante, em tais licitagées, é licito ao edital prever que somente serdo aceitas propostas
que adotarem na planilha de custos e formacgdo de precos (PCFP) valor igual ou superior ao
orcado pela Administracdo para a soma dos itens de saldrio e auxilio-alimentacdo, admitidos
também, a critério da Administracdo, outros beneficios de natureza social considerados
essenciais a dignidade do trabalho, devidamente justificados, os quais devem ser estimados com
base na convencdo coletiva de trabalho paradigma, que é aquela que melhor se adequa a
categoria profissional que executard os servicos terceirizados, considerando a base territorial de

execugdo do obl'eto;
(o).

(sem destaques no original)

8.4.4. Partindo desse base, foram realizados levantamentos de convengdes coletivas no dmbito do Distrito Federal que se
adequasse melhor a categoria dos técnicos em arquivo. Nesse sentido, foram identificadas as convencdes coletivas de trabalho
celebrados entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacgdo, Trabalho Temporario e Servigos Terceirizdveis do Distrito
Federal (SEAC/DF) e o Sindicato dos Técnicos Industriais de Nivel Médio do Distrito Federal (SINTEC/DF).
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8.4.5. O SINTEC/DF abrange as categorias dos técnicos industriais que trabalham nas empresas de prestacdo de servigos
terceirizaveis, com abrangéncia territorial no Distrito Federal. E a categoria de técnico industrial abarca uma grande diversidade
de técnicos que exigem a formagdo em nivel médio mais o curso técnico e o registro profissional (https://www.cft.org.br/quem-
sao-os-tecnicos-industriais-e-suas-modalidades-tecnicas/).

8.4.6. Assim sendo, os técnicos em arquivo por ser um profissional de nivel médio, em que se exige um curso basico
profissionalizante em gestdo de documentos de até 200 (duzentas) horas e o registro profissional junto ao Ministério do Trabalho
e Emprego, nos termos do Art. 4° da Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978 e Art. 4° do Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de
1978, a CCT celebrada entre o SINTEC/DF e o SEAC/DF é a que melhor se adequa a categoria profissional que executara os
servicos para fins de estabelecer o piso salarial orcado para a contratacao.

8.4.7. Além disso, nas pesquisas realizadas junto a Administracdo Publica Federal de contrata¢des similares, identifica-se que a
CCT celebrada entre 0 SEAC/DF e o SINTEC/DF tem sido usada como paradigma.

ORGAO CONTRATO VIGENCIA POSTO

17/05/2024 a 16/05/2026
Tribunal de Contas da Unido 12/2021 Técnico em Arquivo
2° Termo Aditivo

04/12/2023 a 02/03/2024
Ministério do Meio Ambiente 17/2022 Técnico em Arquivo
1° Termo Aditivo

Tribunal Regional Eleitoral - DF 20/2023 25/09/2023 a 25/09/2025 Técnico em Arquivo

Ministério da Gestdo e da Inovagdo em

. . 23/2023 01/09/2023 a 01/09/2024 Técnico em Arquivo
Servigos Publicos
Ministério do Meio Amblente e Mudanca do 03/2024 04/03/2024 a 04/03/2026 Técnico em Gestdo
Clima Documental

8.4.8. Portanto, o valor orcado para o piso salarial teve por referéncia a Convengdo Coletiva de Trabalho - CCT 2024/2025 com o
numero de registro no MTE DF0000250/2024 - SEAC/DF x SINTEC/DF.

8.4.9. O valor do Auxilio Alimentacdo e demais beneficios foi calculado com base no indicado na convencao coletiva citada.

8.4.10. Para o Vale Transporte sera utilizada a mesma métrica do item 8.3, alinea "c".

8.4.11. Os valores do uniforme e dos EPIs foram estabelecidos de acordo com pesquisa de pregos realizada, conforme se verifica
no Anexo 3 deste Estudo.

8.4.12. Cabera também para os servicos de Técnico em Arquivo a informacdo do item 8.3.4.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Nos termos do art. 47, inciso II, da Lei n° 14.133/2021, os servigos, como regra, devem atender ao parcelamento quando for
tecnicamente vidvel e economicamente vantajoso, bem como observadas as regras do art. 47 que trata de aspectos a serem
considerados na aplicacdo do principio do parcelamento.

9.2. Conforme bem define o Manual de Licitagdes e Contratos do TCU (4* Edigdo - Revista, atualizada e ampliada): "Sabe-se que
economia de escala atrela preco a quantidade demandada. Por isso, quanto maior o quantitativo licitado, menor podera ser o custo
do produto, que tem por limite o chamado custo zero" (...).
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9.3. A éarea técnica optou pelo ndo parcelamento da pretensa contratagdo, ndo sendo verificada a existéncia de participacao
segmentada das empresas participantes que justifique a perda de economia de escala. Ainda assim, no sentido de atender as
peculiaridades deste Ministério, do ponto de vista técnico optou-se pelo ndo parcelamento da contratacdo, conforme
relatado neste Estudo.

9.4. O servigo a ser contratado ndo demanda nenhuma complexidade técnica, e sim aptiddo na gestdo de recursos humanos. Com
isso, a equipe de fiscalizagdo/gestdo se beneficia ao tratar quaisquer detalhes da execugdo contratual com apenas um interlocutor,
por grupo, reduzindo inclusive as deficiéncias de acompanhamento do servico ao promover agilidade no tratamento das questdes
formais.

9.5. Em que pese o lance vencedor ser o menor valor no grupo, a empresa vencedora devera ofertar um valor menor ou igual ao
valor de referéncia adotado pela Administracdo.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Néo se vislumbra contratagdes correlatas e/ou interdependentes para execucdo do objeto em tela.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. Foi solicitada a inclusdo da contratacdo no Plano de Contratagdes Anual 2024, a qual serd analisada pela Autoridade
Competente quando da aprovacdo deste Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia resultante do planejamento desta
contratagdo.

11.2. O Plano Diretor de Logistica Sustentavel (PLS) é um dos instrumentos de governanca instituidos pela Portaria Seges/ME n°
8.678, de 19 de julho de 2021 que visa assegurar os objetivos das contratacdes publicas, além de estabelecer a estratégia das
contratagoOes e da logistica no &mbito do érgdo e entidade, considerando as dimensdes econdmica, social, ambiental e cultural.

11.3. Por ser um instrumento de governanga, o PLS deve estar vinculado ao planejamento estratégico do 6rgdo, ou instrumento
equivalente, e ao plano plurianual, observando ainda as diretrizes tecidas pela Estratégia Federal de Desenvolvimento e pelos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030, norteando a elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual (PCA), dos
estudos técnicos preliminares, dos anteprojetos, dos projetos basicos e termos de referéncia de cada contratagao.

11.4. A PORTARIA SEGES/MGI N° 5.376, DE 14 DE SETEMBRO DE 2023 estabelece como modelo de referéncia a ser
utilizado pelos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional o Caderno de Logistica do
Plano Diretor de Logistica Sustentavel.

11.5. Dessa forma, visando atender as diretrizes fixadas nas Portarias em comento, foi aberto o processo 19958.204050/2024-69
para a composicdo de equipe responsavel para a implantagdo do Plano Diretor de Logistica Sustentavel - PLS no ambito do
Ministério do Trabalho e Emprego.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Espera-se com a nova contratacdo os seguintes efeitos:

Otimizacao de custos administrativos e de gerenciamento em todo o processo de contratacao;

Melhorar a produtividade e agilidade nos processos;

Atuar de modo célere, de forma especializada, na execucgdo das atividades meramente rotineiras;

Otimizar e modernizar os procedimentos de rotina de fiscalizacdo e gestdo de servigos;

Atendimento a todos os preceitos legais vigentes;

Mitigar chances do inadimplemento contratual por parte da empresa que possa gerar desgaste ou custos para a
Administracdo;

Quanto a eficiéncia, assegurar a continuidade da prestacdo dos servicos, e do uso racional dos recursos financeiros;

® Relativo ao aproveitamento dos recursos humanos espera-se o cumprimento, por parte da empresa contratada, de todas as
obrigagdes e compromissos assumidos.
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13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Quanto a adequacdo do ambiente do 6rgdo, ndo foram constatadas necessidades de modificacoes ou adaptagdes para os
servicos de Secretariado nas categorias de Técnico em Secretariado, Secretariado Executivo, Secretariado Executivo Bilingue,
Encarregado Geral , bem como de Técnico em Arquivo.

13.2. Portanto, o atendimento das necessidades se dara de acordo com as edificacdes e ambientes ja consolidados neste 6rgao.

13.3. Avaliar a necessidade de capacitacdo dos servidores que atuam na fiscalizacdo dos servigos.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. Ndo se vislumbra a ocorréncia de possiveis impactos ambientais gerados pela contratacdo em estudo, contudo, a contratada
deveré adotar préticas de sustentabilidade na execucdo dos servigos para minimizar os riscos nocivos a sauide, na forma do art. 5°
e 6° da IN 01 da SLTI/MPOG, de 19 de janeiro de 2010, utilizando-se de medidas tais quais:

a) fazer uso racional da agua;
b) racionalizar o uso de energia elétrica;
¢) reduzir a producdo de residuos solidos.

14.2. E de total responsabilidade da CONTRATADA o cumprimento das normas ambientais vigentes para a execucdo dos
servigos, no que diz respeito a polui¢do ambiental e destinacdo de residuos.

14.3. A Contratada devera tomar todos os cuidados necessarios para que da consecucdo dos servicos ndo decorra qualquer
degradacdo ao meio ambiente.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.
15.1. Justificativa da Viabilidade

15.1. Com base nas informacdes levantadas ao longo dos estudos técnicos preliminares, e no seu detalhamento, a equipe de
planejamento declara que a contratacdo é viavel de prosseguir e ser concretizada, pois:

a) A necessidade da contratacdo é clara e adequadamente justificada;

b) A contratacdo estd coerente com a demanda prevista;

¢) Foi realizada a estimativa dos precos da contratagdo pretendida, a fim de que a administracdo possa disponibilizar o orcamento
adequado para a aquisicdo no exercicio corrente, houve pesquisa de precos priorizando o estabelecido na Instrucdo Normativa n
65/2021;

d) A forma de contratacio definida no presente estudo condiz com as necessidades do Orgéo;

e) A relacdo custo-beneficio da contratacdo é considerada favoravel.

16. Responsaveis

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

Integrante Técnica

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/08/2024 as 17:07:54.

AUDIJAN CERQUEIRA DA SILVA

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/08/2024 as 17:09:09.

MARCUS DANILLO MENDES FURTADO

Integrante Requisitante

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/08/2024 as 17:01:13.

RODOLFO LEMOS MEDEIRO

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/08/2024 as 17:06:10.
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
Secretaria Executiva
Diretoria de Administragao, Finangas e Contabilidade
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos
Coordenag¢ao de Administracao Predial e Servigos Gerais

RESUMO VALOR ESTIMADO

GRUPO ITEM DESCRICAO/ESPECIFICACAO UNIDADE DE QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR MENSAL VALOR TOTAL
MEDIDA (24 MESES)

1 Técnico em Secretariado Posto 92 RS 8.035,66 | RS 739.280,72 | RS  17.742.737,28

2 Secretariado Executivo Posto 15 RS 14.109,89 | RS 211.648,35 | RS 5.079.560,40

1 3 Secretariado Executivo Bilingue Posto 2 RS 15.793,26 | RS 31.586,52 | RS 758.076,48

4 Encarregado(a) Geral Posto 1 RS 10.510,50 | RS 10.510,50 | RS 252.252,00

5 Técnico(a) em Arquivo Posto 10 RS 9.016,13 | RS 90.161,30 | RS 2.163.871,20

VALOR TOTAL ESTIMADO DA CONTRATACAO RS 1.083.187,39 | RS 25.996.497,36




MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS

Médulo 1 - Composicio da Remuneraciao (Reda¢ao dada pela Instrucido Normativa n° 7, de 2018)

Técnico (a) em Secretariado

1 Composicio da Remuneracio Valor (RS)

A Salario-Base R$2.891,28

B Adicional de Periculosidade R$0,00

C Adicional de Insalubridade R$0,00

D Adicional Noturno R$0,00

E Adicional de Hora Noturna Reduzida R$0,00

F Outros (especificar) R$0,00
Total R$2.891,28

G |Incidéncia dos Encargos do Submoddulo 2.2 sobre a remuneragdo 36,80% R$1.063,99

Nota: O Mddulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagdo do servico no periodo de 24 meses.

Nota Equipe de Planejamento: Foi criada a alinea "G" na qual aplicamos o total dos percentuais do Submddulo 2.2 sobre o0 Modulo 1. Em virtude da incidéncia

contida na alinea "G" esses percentuais foram excluidos do Submodulo 2.2.

Moddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submoédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

Técnico (a) em Secretariado
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Percentual Valor (RS)
A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% RS 240,84
B Férias e Adicional de Férias 12,10% RS 349,84
Total 20,43% RS 590,69
C Incidéncia dos Encargos do Submddulo 2.2 sobre o 13° salario, férias e adicional 7,52% RS 217,37

Nota 1: Como a planilha de custos e formagao de precgos é calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a
gratificagdo natalina, férias e adicional de férias. (Redagdo dada pela Instru¢do Normativa n° 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submodulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneragao que por sua vez ¢ divido por 12 (doze) conforme Nota 1

acima.




Nota Equipe de Planejamento: Os percentuais utilizados foram retirados da tabela do Anexo XII da IN n°® 05/2017. Em virtude da incidéncia contido na alinea

"C" esses percentuais foram excluidos do Submoédulo 2.2.

Submdédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS) e outras contribuicdes.

Técnico (a) em Secretariado

22 GPS, FGTS e outras contribuicdes Per:;“;“al Valor (R$)
(1]

A INSS 20,00%

B Salario Educag@o 2,50%

C SAT 3,00% Utilizamos esse mddulo apenas para destaque
D SESC ou SESI 1,50% dos percentuais. Os valores referentes aos

E SENAI - SENAC 1,00% encargos estao calculados em cada um dos
F SEBRAE 0,60% modulos e submodulos afetados. Ndo ha

G INCRA 0,20% incidéncia do Submoédulo 2.2 sobre o0 Modulo
H FGTS 8,00% 6.

Total 36,80%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes sdo aqueles estabelecidos pela legislagao vigente.
Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ira variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco médio, e de 3% de risco grave.
Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Mddulo 1, o Submédulo 2.1. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n® 7, de 2018)

Submaddulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Técnico (a) em Secretariado
2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)
A Auxilio Transporte R$ 187,32
B Auxilio Alimentagio RS 936,76
C Auxilio Saude RS -
D Assisténcia Funeral
E Assisténcia Odontologica RS -
Total RS 1.124,08

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).




Nota Equipe de Planejamento: Consideramos para o calculo de auxilio transporte e alimentag@o 22 dias por més, tendo em vista a média de dias uteis do ano e o
historico de contratagdes anteriores. Foram respeitados todos os beneficios previstos na Convengao Coletiva de Trabalho2024.

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

Técnico (a) em Secretariado

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (RS)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias RS 590,69
2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢des (Incidéncia sobre Modulo 1 ¢ Submédulo 2.1) R$ 1.281,36
2.3 Beneficios Mensais e Diarios RS 1.124,08
Total RS 2.996,14

Nota Equipe de Planejamento: Consolidamos aqui os valores do Submddulo 2.2 apurados sobre o Mddulo 1 e Submodulo 2.1. Os valores das incidéncias do
Submédulo 2.2 sobre os demais modulos ou submoédulos foram calculados abaixo de cada um deles e foram consolidados respectivamente junto a seus totais.

Moédulo 3 - Provisao para Rescisao (Reda¢ao dada pela Instru¢do Normativa n° 7, de 2018)

Técnico (a) em Secretariado

3 Provisido para Rescisiao Percentual Valor (RS)
A Aviso Prévio Indenizado 0,46% RS 13,30
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,04% R$ 1,16
C Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso Prévio Indenizado 4,00% RS 115,65
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% RS 56,09
E Incidéncia dos encargos do submoddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,71% RS 20,64
F Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% RS -
Total 7,15% RS 206,84

Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024

Moédulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Submodulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Redac¢do dada pela Instrucio Normativa n° 7, de 2018)

Técnico (a) em Secretariado

4.1

Substituto nas Auséncias Legais

| Percentual

Valor (R$)




A Substituto na cobertura de Férias 0,95% R$ 27,47
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 4,17% RS 120,57
C Substituto na cobertura de Licenga-Paternidade 0,10% RS 2,89
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,63% RS 18,22
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% RS 0,58
F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar) 0,00% R$ -

Total 5,87% RS 169,72

Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagao de
servigo estiver ausente, conforme as previsoes estabelecidas na legislacao.
Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024

Submoédulo 4.2 - Substituto na Intrajornada (Redacio dada pela IN n° 7/2018)

Técnico (a) em Secretariado

4.2 Intrajornada Valor (R$)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimenta¢ao RS -
Total RS -
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente (Redacao dada pela IN n° 7/2018)
4 Custo de Reposicdo do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 Substituto nas Auséncias Legais RS 169,72
4.2 Substituto na Intrajornada RS -
Total RS 169,72
Médulo 5 - Insumos Diversos
Técnico (a) em Secretariado
5 Insumos Diversos Percentual Valor (R$)
A Uniformes
B Materiais RS -
C Equipamentos (Relogio de Ponto) RS$ 0,54
D Outros (especificar)
Total RS 0,54

Notal: Valores mensais por empregado.




Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Técnico (a) em Secretariado

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual Valor (R$)

A Custos Indiretos 3,00% R$ 187,94
B Lucro 6,79% R$ 438,12
C Tributos 14,25% RS 1.145,08

C.1. Tributos Federais (PIS) 1,65%

C.2. Tributos Estaduais (CONFINS) 7,60%

C.3. Tributos Municipais (ISS) 5,00%
Total 24,04% RS 1.771,14

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Técnico (a) em Secretariado
Maio de obra vinculada a execucao contratual (valor por empregado) Valor (R$)

A Modulo 1 - Composigdo da Remuneragao RS 2.891,28
B Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios R$ 2.996,14
C Modulo 3 - Provisdo para Rescisdo RS 206,84
D Modulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente R$ 169,72
E Modulo 5 - Insumos Diversos RS 0,54
Subtotal (A + B +C+ D+E) RS 6.264,52
F |M()dulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro RS 1.771,14
VALOR TOTAL POR EMPREGADO RS 8.035,66




MEMORIA DE CALCULO DO SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

AUXILIO TRANSPORTE - CCT /2024

CUSTO DA PASSAGEM
Dias
Categoria Vr. Unitirio Vales por dia efetivamente | Custo total
trabalhados
Téenico (2) em 8,20 2 2 360,80
Secretariado
DESCONTO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Base de calculo | Proporcionalidade| Percentual Desconto
Técnico () em 2.891,28 100% 6% 173,48
Secretariado
CUSTO EFETIVO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Custo total Valor do desconto [ Custo efetivo
Téenico (a) em 360,80 173,48 187,32
Secretariado
AUXILIO ALIMENTACAO - CCT/2024
AUXILIO ALIMENTACAO
. ey Dias efetivamente
Categoria Valor didrio trabalhados Valor
Téenico (a) em 42,58 22 936,76
Secretariado
DESCONTO DO AUXILIO ALIMENTACAQO
Categoria Base de cilculo | Desconto Unitirio Desconto
Téenico (a) em 936,76 0,00 0,00
Secretariado
CUSTO EFETIVO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Custo total Desconto Custo efetivo
Téenico (a) em 936,76 0,00 936,76
Secretariado
SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
q .~ . Seguro de Aux.
Categoria Vale Transporte [ Vale Refeiciio Plano de Saide Vida i Total
Tcenico em 187,32 936,76 Niocotar | Niocotar | Naocotar |1.124,08

Secretariado




MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGCOS

Moédulo 1 - Composicio da Remuneracio (Redacio dada pela Instru¢do Normativa n° 7, de 2018)

Secretario(a) Executivo(a)

1 Composicio da Remuneracio Valor (RS)

A Salario-Base R$5.648,08

B Adicional de Periculosidade R$0,00

C Adicional de Insalubridade R$0,00

D Adicional Noturno R$0,00

E Adicional de Hora Noturna Reduzida R$0,00

F Outros (especificar) R$0,00
Total R$5.648,08

G [Incidéncia dos Encargos do Submodulo 2.2 sobre a remuneragio 36,80% R$2.078.,49

Nota: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestacdo do servigo no periodo de 12 meses.
Nota Equipe de Planejamento: Foi criada a alinea "G" na qual aplicamos o total dos percentuais do Submoédulo 2.2 sobre o Modulo 1. Em virtude da incidéncia
contida na alinea "G" esses percentuais foram excluidos do Submodulo 2.2.

Moédulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submodulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

Secretario(a) Executivo(a)

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Percentual Valor (RS)

A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% RS 470,49

B Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 683,42
Total 20,43% RS 1.153,90

C |Incidéncia dos Encargos do Submodulo 2.2 sobre o 13° salario, férias e adicional 7,52% R$ 424 64

Nota 1: Como a planilha de custos e formagdo de pregos ¢ calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a

gratifica¢do natalina, férias e adicional de férias. (Redagdo dada pela Instru¢do Normativa n® 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submoédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneracdo que por sua vez ¢ divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.




Nota Equipe de Planejamento: Os percentuais utilizados foram retirados da tabela do Anexo XII da IN n°® 05/2017. Em virtude da incidéncia contido na alinea "C"

esses percentuais foram excluidos do Submédulo 2.2.

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicoes.

Secretario(a) Executivo(a)

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicoes Percentual (%) Valor (RS)

A INSS 20,00%

B Salario Educagdo 2,50%

C SAT 3,00% Utilizamos esse modulo apenas para
D SESC ou SESI 1,50% destaque dos percentuais. Os valores
E SENAI - SENAC 1,00% referentes aos encargos estao calculados
F SEBRAE 0,60% em cada um dos modulos e submodulos
G INCRA 0,20% afetados. Nao héa incidéncia do

H FGTS 8,00% Submodulo 2.2 sobre o Médulo 6.

Total 36,80%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sdo aqueles estabelecidos pela legislacdo vigente.

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Secretario(a) Executivo(a)

2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (RS)
A Auxilio Transporte R$ 21,92
B Auxilio Alimentagdo RS 936,76
C Auxilio Saude R$ -
D Assisténcia Funeral RS -
E Assisténcia Odontologica R$ -
Total RS 958,68

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).
Nota Equipe de Planejamento: Consideramos para o calculo de auxilio transporte e alimentagdo 22 dias por més, tendo em vista a média de dias uteis do ano e o
historico de contratagdes anteriores. Foram respeitados todos os beneficios previstos na Convengao Coletiva de Trabalho2024.

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e didrios

Secretario(a) Executivo(a)




2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios Valor (RS)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias RS 1.153,90
2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢des (Incidéncia sobre Modulo 1 e Submddulo 2.1) RS 2.503,13
2.3 Beneficios Mensais e Diarios R$ 958,68
Total RS 4.615,71

Nota Equipe de Planejamento: Consolidamos aqui os valores do Submddulo 2.2 apurados sobre o Mddulo 1 e Submodulo 2.1. Os valores das incidéncias do

Médulo 3 - Provisao para Rescisao (Redacdo dada pela IN n° 7/2018)

Secretario(a) Executivo(a)

3 Provisiao para Rescisido Percentual Valor (RS)
A Aviso Prévio Indenizado 0,46% RS 25,98
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,04% R$ 2,26
C Multa do FGTS e contribui¢do social sobre o Aviso Prévio Indenizado 4,00% R$ 225,92
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% RS 109,57
E Incidéncia dos encargos do submodulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,71% R$ 40,32
F Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% RS -
Total 7,15% RS 404,06

Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024

Moédulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente

Submédulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Redacao dada pela IN n° 7/2018)

Secretario(a) Executivo(a)

4.1 Substituto nas Auséncias Legais Percentual Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Férias 0,95% R$ 53,66
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 4,17% R$ 235,52
C Substituto na cobertura de Licenga-Paternidade 0,10% R$ 5,65
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,63% R$ 35,58
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 1,13
F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar) 0,00% R$ -
Total 5,87% RS 331,54

Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagdo de servigo




Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengdo Coletiva de Trabalho 2024

Submédulo 4.2 - Substituto na Intrajornada (Redacio dada pela IN n° 7/2018

)

Secretario(a) Executivo(a)

4.2 Intrajornada Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao RS -
Total R$ -
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente (Reda¢ao dada pela IN n° 7/2018)
4 Custo de Reposiciao do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 Substituto nas Auséncias Legais RS$ 331,54
4.2 Substituto na Intrajornada RS$ -
Total RS 331,54
Moédulo S - Insumos Diversos
Secretario(a) Executivo(a)
5 Insumos Diversos Percentual Valor (RS)
A Uniformes
B Materiais RS -
C Equipamentos (Reldgio de Ponto) RS 0,54
D Outros (especificar)
Total RS 0,54
Notal: Valores mensais por empregado.
Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
Secretario(a) Executivo(a)
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual Valor (RS)
A Custos Indiretos 3,00% R$ 330,00
B Lucro 6,79% R$ 769,30
C Tributos 14,25% RS 2.010,66
C.1. Tributos Federais (PIS) 1,65%
C.2. Tributos Estaduais (CONFINS) 7,60%




[C.3. Tributos Municipais (ISS) 5,00%
Total 24,04% RS 3.109,96
Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
Nota 2: O valor referente a tributos ¢ obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Secretario(a) Executivo(a)
Maio de obra vinculada a execuc¢do contratual (valor por empregado) Valor (RS)

A Modulo 1 - Composi¢do da Remuneragao R$ 5.648,08
B Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios R$ 4.615,71
C Modulo 3 - Provisdo para Rescisdo R$ 404,06
D Modulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente R$ 331,54
E Moédulo 5 - Insumos Diversos R$ 0,54
Subtotal (A + B +C+ D+E) R$ 10.999,93
F |M(’)dulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro R$ 3.109,96
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 14.109,89




MEMORIA DE CALCULO DO SUBMODULO 2.3 - BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS

AUXILIO TRANSPORTE - CCT /2024

CUSTO DA PASSAGEM
Dias
Categoria Vr. Unitario Vales por dia efetivamente Custo total
trabalhados
Secretério(a) 8,20 2 2 360,80
Executivo(a)
DESCONTO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Base de cilculo | Proporcionalidade Percentual Desconto
Secretério(a) 5.648,08 100% 6% 338,88
Executivo(a)

CUSTO EFETIVO DO VALE TRANSPORTE

Categoria Custo total Valor do desconto | Custo efetivo
Secretdrio(a) 360,80 338,88 21,92
Executivo(a)

AUXILIO ALIMENTACAO - CCT /2024
AUXILIO ALIMENTACAO
. er e Dias efetivamente

Categoria Valor diario trabalhados Valor
Secretrio(a) 42,58 2 936,76
Executivo(a)

DESCONTO DO AUXILIO ALIMENTACAO

Categoria Base de calculo | Desconto Unitario Desconto
Secretério(a) 936,76 0,00 0,00
Executivo(a)

CUSTO EFETIVO DO AUXILIO ALIMENTACAO

Categoria Custo total Desconto Custo efetivo
Sectetario(a) 936,76 0,00 936,76
Executivo(a)
TOTAL SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
q Y 2 . Aux.
Categoria | Vale Transporte | Vale Refeicio Plano de Satde | Seguro de Vida Odontolégico Total
LI 21,92 936,76 Nao cotar Naio cotar Naio cotar 958,68

Executivo(a)




MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PREGCOS

Modulo 1 - Composicio da Remuneracio (Redaciao dada pela Instrucio Normativa n° 7, de 2018)

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

1 Composicio da Remuneracio Valor (RS)

A Salario-Base R$6.398,62

B Adicional de Periculosidade R$0,00

C Adicional de Insalubridade R$0,00

D Adicional Noturno R$0,00

E Adicional de Hora Noturna Reduzida R$0,00

F Outros (especificar) R$0,00
Total R$6.398,62

G |Incidéncia dos Encargos do Submoédulo 2.2 sobre a remuneracio 36,80% R$2.354,69

Nota: O Moédulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagdao do servigo no periodo de 12 meses.

Nota Equipe de Planejamento: Foi criada a alinea "G" na qual aplicamos o total dos percentuais do Submodulo 2.2 sobre o Modulo 1. Em virtude da incidéncia contida na
alinea "G" esses percentuais foram excluidos do Submoédulo 2.2.

Moédulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Percentual Valor (RS)

A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% RS 533,01

B Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 774,23
Total 20,43% RS 1.307,24

C |Incidéncia dos Encargos do Submodulo 2.2 sobre o 13° salario, férias e adicional 7,52% R$ 481,06

Nota 1: Como a planilha de custos e formagao de pregos € calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a
gratificacdo natalina, férias e adicional de férias. (Redag@o dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submoédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneracdo que por sua vez ¢ divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Nota Equipe de Planejamento: Os percentuais utilizados foram retirados da tabela do Anexo XII da IN n° 05/2017. Em virtude da incidéncia contido na alinea "C" esses
percentuais foram excluidos do Submoédulo 2.2.

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicées.




Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Per(c:/n)t ual Valor (RS)
(1]

A INSS 20,00%

B Salario Educagio 2,50%

C SAT 3,00% . ,

D [SESC ou SESI LSO% | et On alores et nos ncarams ssno
E SENAI - SENAC 1,00% | ° ’ , g0

calculados em cada um dos modulos e submoddulos

F SEBRAE 0,60% afetados. Nao ha incidéncia do Submodulo 2.2 sobre o
G INCRA 0,20% ' Médulo 6 '

H FGTS 8,00% '

Total 36,80%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribui¢des sdo aqueles estabelecidos pela legislagdo vigente.
Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ird variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco médio, e de 3% de risco grave.
Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Modulo 1, o Submoédulo 2.1. (Redag@o dada pela Instrugdo Normativa n® 7, de 2018)

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

2.3 Beneficios Mensais e Didrios Valor (RS)
A Auxilio Transporte R$ -
B Auxilio Alimentagdo RS 936,76
C Auxilio Satude RS$ -
D Assisténcia Funeral RS -
E Assisténcia Odontologica RS -
Total RS 936,76

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).
Nota Equipe de Planejamento: Consideramos para o calculo de auxilio transporte e alimentagdo 22 dias por més, tendo em vista a média de dias tuteis do ano e o historico

de contratacdes anteriores. Foram respeitados todos os beneficios previstos na Convengao Coletiva de Trabalho2024.

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e didrios

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios

Valor (R$)

2.1

13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

RS 1.307,24




2.2 GPS, FGTS e outras contribuigdes (Incidéncia sobre Modulo 1 e Submoddulo 2.1) RS 2.835,76
2.3 Beneficios Mensais e Diarios R$ 936,76
Total RS 5.079,75

Nota Equipe de Planejamento: Consolidamos aqui os valores do Submodulo 2.2 apurados sobre 0 Mddulo 1 e Submddulo 2.1. Os valores das incidéncias do Submoédulo
2.2 sobre os demais modulos ou submoédulos foram calculados abaixo de cada um deles e foram consolidados respectivamente junto a seus totais.

Médulo 3 - Provisiao para Rescisdo (Redacio dada pela IN n° 7/2018)

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

3 Provisdo para Rescisio Percentual Valor (RS)
A Aviso Prévio Indenizado 0,46% R$ 29,43
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,04% R$ 2,56
C Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso Prévio Indenizado 4,00% R$ 255,94
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% R$ 124,13
E Incidéncia dos encargos do submoddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,71% R$ 45,68
F Multa do FGTS e contribuigao social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% RS -
Total 7,15% RS 457,75

Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024
Médulo 4 - Custo de Reposi¢cao do Profissional Ausente
Submédulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Redacfo dada pela IN n® 7/2018)
Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

4.1 Substituto nas Auséncias Legais Percentual Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Férias 0,95% R$ 60,79
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 4,17% R$ 266,82
C Substituto na cobertura de Licenga-Paternidade 0,10% R$ 6,40
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,63% R$ 40,31
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% R$ 1,28
F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar) 0,00% RS -
Total 5,87% RS 375,60

Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestacdo de servigo
Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024




Submoédulo 4.2 - Substituto na Intrajornada (Redacio dada pela IN n° 7/2018)

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

4.2 Intrajornada Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagio RS -
Total RS -
Quadro-Resumo do Mdédulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente (Redagdo dada pela IN n° 7/2018)
4 Custo de Reposiciao do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 Substituto nas Auséncias Legais RS 375,60
4.2 Substituto na Intrajornada R$ -
Total RS 375,60
Modulo 5 - Insumos Diversos
Secretario(a) Executivo(a) Bilingue
5 Insumos Diversos Percentual Valor (RS)
A Uniformes
B Materiais RS -
C Equipamentos (Relogio de Ponto) RS 0,54
D Outros (especificar)
Total RS 0,54
Notal: Valores mensais por empregado.
Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
Secretario(a) Executivo(a) Bilingue
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual Valor (RS)
A Custos Indiretos 3,00% R$ 369,37
B Lucro 6,79% R$ 861,08
C Tributos 14,25% RS 2.250,54
C.1. Tributos Federais (PIS) 1,65%
C.2. Tributos Estaduais (CONFINS) 7,60%
C.3. Tributos Municipais (ISS) 5,00%
Total 24,04% RS 3.480,99

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO




Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

Maio de obra vinculada a execucio contratual (valor por empregado)

Valor (R$)

A Modulo 1 - Composi¢do da Remuneragdo RS 6.398,62
B Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios R$ 5.079,75
C Modulo 3 - Provisdo para Rescisdo RS 457,75
D Moddulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente RS 375,60
E Modulo 5 - Insumos Diversos RS 0,54
Subtotal (A + B +C+ D+E) RS 12.312,27

F |Médulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro RS 3.480,99
VALOR TOTAL POR EMPREGADO RS 15.793,26




MEMORIA DE CALCULO DO SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

AUXILIO TRANSPORTE - CCT /2024

CUSTO DA PASSAGEM
Dias

Categoria Vr. Unitario Vales por dia efetivamente | Custo total
trabalhados

SE Bilingue 8,20 2 22 360,80

DESCONTO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Base de céalculo | Proporcionalidade Percentual Desconto
SE Bilingue 6.398,62 100% 6% 383,92
CUSTO EFETIVO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Custo total Valor do desconto | Custo efetivo
SE Bilingue 360,80 383,92 23,12
AUXILIO ALIMENTACAO - CCT /2024
AUXILIO ALIMENTACAO
. e . Dias efetivamente
Categoria Valor diario trabalhados Valor
SE Bilingue 42,58 22 936,76
DESCONTO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Base de calculo | Desconto Unitario Desconto
SE Bilingue 936,76 0,00 0,00
CUSTO EFETIVO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Custo total Desconto Custo efetivo
SE Bilingue 936,76 0,00 936,76
SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
. .~ , Seguro de Aux.
Categoria Vale Transporte | Vale Refei¢cdo Plano de Satude Vida Odontolégico Total
SE Bilingue 23,12 936,76 Nao cotar Nao cotar Nao cotar 913,64




MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

Moédulo 1 - Composi¢cido da Remuneracio (Redacio dada pela Instrucdo Normativa n° 7, de 2018)

Encarregado(a) Geral

1 Composicio da Remuneracio Valor (RS)

A Salario-Base R$4.019,36

B Adicional de Periculosidade R$0,00

C Adicional de Insalubridade R$0,00

D Adicional Noturno R$0,00

E Adicional de Hora Noturna Reduzida R$0,00

F Outros (especificar) R$0,00
Total R$4.019,36

G |Incidéncia dos Encargos do Submodulo 2.2 sobre a remuneragao 36,80% R$1.479,12

Nota: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestacdo do servigo no periodo de 12 meses.

Nota Equipe de Planejamento: Foi criada a alinea "G" na qual aplicamos o total dos percentuais do Submoddulo 2.2 sobre o Mddulo 1. Em virtude
da incidéncia contida na alinea "G" esses percentuais foram excluidos do Submoédulo 2.2.

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios

Submoédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

Encarregado(a) Geral

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Percentual Valor (RS)

A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% RS 334,81

B Férias e Adicional de Férias 12,10% RS 486,34
Total 20,43% RS 821,16

C Incidéncia dos Encargos do Submddulo 2.2 sobre o 13° salario, férias e adicional 7,52% RS 302,19

Nota 1: Como a planilha de custos e formacao de pregos ¢ calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores
referentes a gratificacdo natalina, férias e adicional de férias. (Redagao dada pela Instrugdo Normativa n® 7, de 2018)




Nota 2: O adicional de férias contido no Submoddulo 2.1 corresponde a 1/3 (um tergo) da remuneragdo que por sua vez ¢ divido por 12 (doze)

conforme Nota 1 acima.

Nota Equipe de Planejamento: Os percentuais utilizados foram retirados da tabela do Anexo XII da IN n° 05/2017. Em virtude da incidéncia

contido na alinea "C" esses percentuais foram excluidos do Submoédulo 2.2.

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicdes.

Encarregado(a) Geral

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicoes Per(cf/:)t ual Valor (RS)

A INSS 20,00%

B Salario Educacdo 2,50% Utilizamos esse mddulo apenas
C SAT 3,00% para destaque dos percentuais. Os
D SESC ou SESI 1,50% valores referentes aos encargos
E SENAI - SENAC 1,00% estdo calculados em cada um dos
F SEBRAE 0,60% modulos e submodulos afetados.
G INCRA 0,20% Nio h4 incidéncia do Submodulo
H FGTS 8,00% 2.2 sobre 0 Médulo 6.

Total 36,80%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdencidrios, do FGTS e demais contribuigdes sdo aqueles estabelecidos pela legislagao vigente.

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Encarregado(a) Geral
2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (RS)
A Auxilio Transporte R$ 119,64
B Auxilio Alimentagdo RS 928,40
C Auxilio Saude RS -
D Assisténcia Funeral R$ -
E Assisténcia Odontologica R§ -
Total R$ 1.048,04

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).




Nota Equipe de Planejamento: Consideramos para o célculo de auxilio transporte e alimentacdo 22 dias por més, tendo em vista a média de dias
uteis do ano e o histdrico de contratagdes anteriores. Foram respeitados todos os beneficios previstos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024.

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

Encarregado(a) Geral

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (RS)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias RS 821,16
2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢gdes (Incidéncia sobre Modulo 1 e Submodulo 2.1) R$ 1.781,31
2.3 Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.048,04
Total RS 3.650,50

Nota Equipe de Planejamento: Consolidamos aqui os valores do Submodulo 2.2 apurados sobre o Mddulo 1 e Submodulo 2.1. Os valores das
incidéncias do Submddulo 2.2 sobre os demais modulos ou submodulos foram calculados abaixo de cada um deles e foram consolidados
respectivamente junto a seus totais.

Modulo 3 - Provisdo para Rescisao (Redacio dada pela IN n° 7/2018)

Encarregado(a) Geral

3 Provisao para Rescisdo Percentual Valor (RS)
A Aviso Prévio Indenizado 0,46% R$ 18,49
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,04% RS 1,61
C Multa do FGTS e contribuicio social sobre o Aviso Prévio Indenizado 4,00% R$ 160,77
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% R$ 77,98
E Incidéncia dos encargos do submoédulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,71% R$ 28,70
F Multa do FGTS e contribuicio social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% RS -
Total 7,15% RS 287,54

Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengdo Coletiva de Trabalho 2024.

Moédulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente




Submédulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Reda¢ao dada pela IN n° 7/2018)

Encarregado(a) Geral

4.1 Substituto nas Auséncias Legais Percentual Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Férias 0,95% R$ 38,18
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 4,17% R$ 167,61
C Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade 0,10% R$ 4,02
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,63% RS 25,32
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% RS 0,80
F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar) 0,00% RS -
Total 5,87% RS 235,94

Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na
Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024

Submoddulo 4.2 - Substituto na Intrajornada (Redacio dada pela IN n° 7/2018

Encarregado(a) Geral

4.2 Intrajornada Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagdo RS -
Total RS -
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente (Redacio dada pela IN n° 7/2018)
4 Custo de Reposicao do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 Substituto nas Auséncias Legais R$ 235,94
4.2 Substituto na Intrajornada R$ -
Total RS 235,94
Médulo 5 - Insumos Diversos
Encarregado(a) Geral
5 Insumos Diversos Percentual Valor (RS)
A Uniformes
B Materiais R$ -
C Equipamentos (Relogio de Ponto) RS 0,54




D |Outros (especificar)
Total RS 0,54
Notal: Valores mensais por empregado.
Moédulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
Encarregado(a) Geral
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual Valor (RS)
A Custos Indiretos 3,00% R$ 245,82
B Lucro 6,79% R$ 573,06
C Tributos 14,25% RS 1.497,75
C.1. Tributos Federais (PIS) 1,65%
C.2. Tributos Estaduais (CONFINS) 7,60%
C.3. Tributos Municipais (ISS) 5,00%
Total 24,04% RS 2.316,62
Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Encarregado(a) Geral
Maio de obra vinculada a execuc¢do contratual (valor por empregado) Valor (RS)
A Modulo 1 - Composicao da Remuneragdo R$ 4.019,36
B Moddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios R§ 3.650,50
C Modulo 3 - Provisdo para Rescisdo R$ 287,54
D Modulo 4 - Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente RS 235,94
E Moédulo 5 - Insumos Diversos RS 0,54
Subtotal (A + B +C+ D+E) RS 8.193,88
F |Médulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro RS 2.316,62
VALOR TOTAL POR EMPREGADO RS 10.510,50




MEMORIA DE CALCULO DO SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

AUXILIO TRANSPORTE - CCT /2024

CUSTO DA PASSAGEM
. e . Dias efetivamente
Categoria Vr. Unitario Vales por dia trabalhados Custo total
Encarregado(a) Geral 8,20 2 22 360,80
DESCONTO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Base de calculo | Proporcionalidade Percentual Desconto
Encarregado(a) Geral 4.019,36 100% 6% 241,16
CUSTO EFETIVO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Custo total Valor do desconto Custo efetivo
Encarregado(a) Geral 360,80 241,16 119,64

AUXILIO ALIMENTACAO - CCT /2024

AUXILIO ALIMENTACAO
. er . Dias efetivamente
Categoria Valor diario trabalhados Valor
Encarregado(a) Geral 42,20 22 928,40
DESCONTO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Base de calculo | Desconto Unitario Desconto
Encarregado(a) Geral 928,40 0,00 0,00
CUSTO EFETIVO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Custo total Desconto Custo efetivo
Encarregado(a) Geral 928,40 0,00 928,40

TOTAL SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Vale Refeicao Plano de Saiide | Seguro de Vida
928,40 Nao cotar Nao cotar Nao cotar

Aux. Odontol()gico Total
1.048,04

Vale Transporte

Categoria
119,64

Encarregado(a) Geral




MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGCOS

Moédulo 1 - Composicio da Remuneracio (Redacio dada pela Instru¢do Normativa n° 7, de 2018)

Técnico (a) em Arquivo

1 Composi¢do da Remuneracgio Valor (RS)
A Salario-Base R$3.299,90
B Adicional de Periculosidade R$0,00
C Adicional de Insalubridade R$0,00
D Adicional Noturno R$0,00
E Adicional de Hora Noturna Reduzida R$0,00
F Outros (especificar) R$0,00

Total R$3.299,90
G |Incidéncia dos Encargos do Submodulo 2.2 sobre a remuneragao 36,80% R$1.214,36

Nota: O Moddulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestacdao do servico no periodo de 12 meses.
Nota Equipe de Planejamento: Foi criada a alinea "G" na qual aplicamos o total dos percentuais do Submodulo 2.2 sobre o Médulo 1. Em virtude da

incidéncia contida na alinea "G" esses percentuais foram excluidos do Submodulo 2.2.

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submoédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

Técnico (a) em Arquivo

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Percentual Valor (RS)

A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% RS 274,88

B Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 399,29
Total 20,43% RS 674,17

C Incidéncia dos Encargos do Submddulo 2.2 sobre o 13° salario, férias e adicional 7,52% R$ 248,09

Nota 1: Como a planilha de custos e formagao de precos é calculada_mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores
referentes a gratificagdo natalina, férias e adicional de férias. (Redag@o dada pela Instrugdo Normativa n® 7, de 2018)




Nota 2: O adicional de férias contido no Submoédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneragao que por sua vez ¢ divido por 12 (doze) conforme

Nota 1 acima.

Nota Equipe de Planejamento: Os percentuais utilizados foram retirados da tabela do Anexo XII da IN n° 05/2017. Em virtude da incidéncia contido
na alinea "C" esses percentuais foram excluidos do Submodulo 2.2.

Subméddulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicdes.

Técnico (a) em Arquivo

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Per(c;n)t ual Valor (RS)
(1]

A INSS 20,00%

B Salario Educacdo 2,50% Utilizamos esse modulo apenas para
C SAT 3,00% destaque dos percentuais. Os valores
D SESC ou SESI 1,50% referentes aos encargos estdo

E SENAI - SENAC 1,00% calculados em cada um dos médulos
F SEBRAE 0,60% e submodulos afetados. Nao ha

G INCRA 0,20% |incidéncia do Submodulo 2.2 sobre o
H FGTS 8,00% Moédulo 6.

Total 36,80%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribui¢des sdo aqueles estabelecidos pela legislagao vigente.

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Técnico (a) em Arquivo

2.3 Beneficios Mensais e Didrios Valor (RS)
A Auxilio Transporte RS 162,81
B Auxilio Alimentagdo RS 935,66
C Auxilio Saude RS -
D Assisténcia Funeral R$ -
E Assisténcia Odontologica RS -
Total RS 1.098,47

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).




Nota Equipe de Planejamento: Consideramos para o célculo de auxilio transporte e alimentacao 22 dias por més, tendo em vista a média de dias tuteis
do ano e o histdrico de contratacdes anteriores. Foram respeitados todos os beneficios previstos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024.

Quadro-Resumo do Modulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

Técnico (a) em Arquivo
2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (RS)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias R$ 674,17
2.2 GPS, FGTS ¢ outras contribui¢des (Incidéncia sobre Modulo 1 e Submodulo 2.1) RS 1.462.,46
2.3 Beneficios Mensais e Diarios RS 1.098,47
Total RS 3.235,09

Nota Equipe de Planejamento: Consolidamos aqui os valores do Submoddulo 2.2 apurados sobre o0 Mddulo 1 e Submoddulo 2.1. Os valores das
incidéncias do Submoddulo 2.2 sobre os demais mdodulos ou submodulos foram calculados abaixo de cada um deles e foram consolidados

respectivamente junto a seus totais.

Médulo 3 - Provisdo para Rescisdo (Redacio dada pela IN n° 7/2018)

Técnico (a) em Arquivo

3 Provisiao para Rescisdo Percentual Valor (RS)
A Aviso Prévio Indenizado 0,46% R$ 15,18
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,04% R$ 1,32
C Multa do FGTS e contribui¢do social sobre o Aviso Prévio Indenizado 4,00% R$ 132,00
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% RS 64,02
E Incidéncia dos encargos do submddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,71% RS 23,56
F Multa do FGTS e contribui¢do social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,00% RS -

Total 7,15% RS 236,07

Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024.

Moédulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente




Subméddulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Redacio dada pela IN n° 7/2018)

Técnico (a) em Arquivo

4.1 Substituto nas Auséncias Legais Percentual Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Férias 0,95% R$ 31,35
B Substituto na cobertura de Auséncias Legais 4,17% R$ 137,61
C Substituto na cobertura de Licen¢a-Paternidade 0,10% RS 3,30
D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho 0,63% R$ 20,79
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade 0,02% RS 0,66
F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar) 0,00% RS -
Total 5,87% RS 193,70

Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o empregado alocado na
Nota Equipe de Planejamento: Para esse Modulo foram utilizados os percentuais estabelecidos na Convengao Coletiva de Trabalho 2024

Submédulo 4.2 - Substituto na Intrajornada (Redacio dada pela IN n° 7/2018

Técnico (a) em Arquivo

4.2 Intrajornada Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagdo RS -
Total RS -
Quadro-Resumo do Mddulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente (Redacio dada pela IN n° 7/2018)
4 Custo de Reposicio do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 Substituto nas Auséncias Legais RS 193,70
4.2 Substituto na Intrajornada RS -
Total RS 193,70
Moédulo 5 - Insumos Diversos
Técnico (a) em Arquivo
5 Insumos Diversos Percentual Valor (RS)
A Uniformes RS 19,83
B Equipamentos de Prote¢do Individual RS 43,74
C Equipamentos (Reldgio de Ponto) RS 0,54




D

|Outros (especificar)

Total

RS

64,11

Notal: Valores mensais por empregado.

Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Técnico (a) em Arquivo

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual Valor (RS)

A Custos Indiretos 3,00% R$ 210,87
B Lucro 6,79% RS 491,58
C Tributos 14,25% R$ 1.284,80

C.1. Tributos Federais (PIS) 1,65%

C.2. Tributos Estaduais (CONFINS) 7,60%

C.3. Tributos Municipais (ISS) 5,00%
Total 24,04% RS 1.987,24

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Técnico (a) em Arquivo
Ma3io de obra vinculada a execucio contratual (valor por empregado) Valor (RS)

A Modulo 1 - Composi¢do da Remuneragao RS 3.299.,90
B Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios R$ 3.235,09
C Modulo 3 - Provisdo para Rescis@o RS 236,07
D Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente RS 193,70
E Modulo 5 - Insumos Diversos R$ 64,11
Subtotal (A + B +C+ D+E) RS 7.028,88
F [Médulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro RS 1.987,24
VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$ 9.016,13




MEMORIA DE CALCULO DO SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

AUXILIO TRANSPORTE - CCT /2024

CUSTO DA PASSAGEM
. e . Dias efetivamente

Categoria Vr. Unitario Vales por dia trabalhados Custo total

Técnico (a) em Arquivo 8,20 2 22 360,80
DESCONTO DO VALE TRANSPORTE

Categoria Base de calculo | Proporcionalidade Percentual Desconto

Técnico (a) em Arquivo 3.299,90 100% 6% 197,99
CUSTO EFETIVO DO VALE TRANSPORTE
Categoria Custo total Valor do desconto Custo efetivo
Técnico (a) em Arquivo 360,80 197,99 162,81

AUXILIO ALIMENTACAO - CCT /2024

AUXILIO ALIMENTACAO
. er . Dias efetivamente
Categoria Valor diario trabalhados Valor
Técnico(a) em Arquivo 42,53 22 935,66
DESCONTO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Base de calculo | Desconto Unitario Desconto
Técnico(a) em Arquivo 935,66 0,00 0,00
CUSTO EFETIVO DO AUXILIO ALIMENTACAO
Categoria Custo total Desconto Custo efetivo
Técnico(a) em Arquivo 935,66 0,00 935,66

TOTAL SUBMODULO 2.3 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Vale Refeicao Plano de Saiide | Seguro de Vida
935,66 Nao cotar Nao cotar Nao cotar

Aux. Odontol()gico Total
1.098,47

Vale Transporte

Categoria
162,81

Técnico(a) em Arquivo




UNIFORME - TECNICO EM ARQUIVO
Unidade de e n . Quafmdade Qual:\tldade Qual:\tldade (.).uantldade Valor Unitario Valor Anual Valor Estimado 24
Item | CATMAT ) Especificagdes Quantidade de Postos Estimada Estimada Estimada Estimada para 24 ) .
Medida Estimado Estimado meses
Mensal Semestral Anual meses
Jaleco comprido em tecido padrdo oxford, de
1 486224 Unidade mangas longas e bolsos na parte inferior frontal, 10 - 2 40 80 RS 59,4998 RS 2.379,9920 RS 4.759,98
compativel com os servigos desempenhados
TOTAL MENSAL RS 198,33
TOTAL MENSAL POR EMPREGADO RS 19,83
EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPI (TECNICO EM ARQUIVO)
Unidade de o . Quarltldade Quan:\tldade Quan:\tldade .Quantldade Valor Unitario Valor Anual Valor Estimado 24
Item | CATMAT ) Especificagdes Quantidade de Postos| Estimada Estimada Estimada Estimada para 24 . .
Medida Estimado Estimado meses
Mensal Semestral Anual meses
Oculos de seguranga, Lente incolor, protegio para
os olhos, contra poeira e residuos do ar.
2 608634 Unidade Caracteristicas Adicionais: UVA/UVB/Ajuste - 1 20 40 RS 5,1425 RS 102,8500 R$ 205,70
Comprimento Hastes, material lente:
policarbonato.
10
Cai 50 |Ma d tavel TNT, | lasti
3 | 4s3gsg | —@com astara Qescartavel TR, uso geral, com elastico, 1 ; 120 240 RS 14,3567 RS 1.722,8040 RS 3.445,61
unidades caixa com 50 unidades.
Cai 100 L latex, t hos P, M e G, cai 100
4 | agio70 | O@com uvatatex, Tamannos v, Vi€ %, caba com 1 - 120 240 RS 28,5236 RS 3.422,8320 RS 6.845,66
unidades unidades.
TOTAL MENSAL RS 437,37
TOTAL MENSAL POR EMPREGADO RS 43,74




EQUIPAMENTOS

Item CATMAT Quantidade Especificacio Valor Unitario
Relodgio de ponto novo de primeiro uso.
material Abs injetado, mostrador digital, tipo
bimétrico e leitor codigo de barras, tipo
Relégio de Ponto 438641 4 impressao impressora térmica, caracteristiscas R$ 2.591,39

adiocionais no-break interno, alimentacéo
bivolt ou 220 v, atender Portaria 1.510 do MTE

€ 595/2013 do INMETRO.

VALOR MENSAL

R§ 86,38

VALOR MENSAL POR EMPREGADO

R$ 0,54




