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Estudo Técnico Preliminar 9/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 01400.000413/2025-19

2. Descricao da necessidade

2 - DESCRICAO DA NECESSIDADE

2.1. A presente contratacdo tem como objetivo a contratagdo de servigos de apoio administrativo, nas categorias Assistente
Administrativo e Técnico em Secretariado, com prestagdo de servico de forma continua e com dedicacdo exclusiva de méo de
obra, para fins de atendimento as necessidades institucionais dos Escritérios Estaduais do Ministério da Cultura em 05 (cinco)
unidades da federacdo.

2.2. Para fins de atendimento ao cenario descrito no Documento de Formalizagdo da Demanda, bem como para se demonstrar a
viabilidade técnica e economica das solugoes identificadas, faz-se necessario fornecer as informagdes para subsidiar o respectivo
processo de contratagdo.

2.3. A contratacdo dos servicos de Apoio Administrativo constitui atividade permanente, continua e imprescindivel ao
funcionamento dos Escritérios Estaduais do Ministério da Cultura, sendo recomendada sua execucdo de forma indireta, por ser
mais conveniente e econdmica , somando-se ao fato de a Administragdo Ptiblica ndo possuir estrutura suficiente para essa
finalidade.

2.4. A opcdo pela contratacao de tais servicos de apoio, objetiva além da sua melhor qualidade, fomentar a evolugdo qualitativa
das atividades finalisticas desempenhadas nos Escritérios Estaduais.

2.5. Assim, a contratagdo tem como objetivo suprir, sob forma de execugdo indireta, o desenvolvimento de atividades de apoio
administrativo nos diversos Escritérios Estaduais com padrdo compativel das praticas exigidas pela Administragdo Ptblica
Federal, assegurando a continuidade dos servigos prestados, bem como agilizando os fluxos dos trabalhos de competéncia dos
6rgdos, elevando a qualidade dos servigos ofertados ao publico e contribuindo para o cumprimento da sua fungdo institucional.

2.6. Ressalta-se que os postos que se almejam a contratacdo atendem a legislacdo vigente, que permite a terceirizacdo dos
servigos auxiliares, instrumentais ou acessérios ao cumprimento da missdo institucional dos érgdos, desde que atendam os
ditames contidos no artigo 48 da Lei n° 14.133/2021 e nos artigos 7° da Instrucdo Normativa SEGES n° 05/2017:

Art. 1° No ambito da administragdo ptblica federal direta, autdrquica e fundacional, serdo preferencialmente objeto de
execugdo indireta, dentre outros, os seguintes servigos:

(.

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

()

XXII - servigos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentacdo, incluindo manuseio, digitacdo ou
digitalizacdo de documentos e a tramitagdo de processos em meios fisicos ou eletronicos (sistemas de protocolo eletronico).

2.7. As atividades de Apoio Administrativo de servicos gerais sdo essenciais no dia a dia da Administragcdo Publica, pois buscam
otimizar o tempo e melhorar a organizacao interna, isso porque esses cargos auxiliares executam servicos de suporte ao setor,
tornando a execucao das tarefas basicas mais eficiente e possibilitando um maior aproveitamento do tempo permitindo que os
servidores do quadro possam concentrar sua atuagdo e atencdo nas atividades pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des legais.

2.8. Destaca-se que os servicos aqui pleiteados sdo servigos comuns e tem carater continuado, os quais visam a melhoria das
atividades prestadas pela institui¢cdo, com a colaboragdo de pessoal qualificado, que dardo apoio relevante a realizacdo de de
atividades importantes para a prestacao de servigo ptiblico de qualidade.
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2.9. Por fim, diante desse cendrio, entende-se necessaria uma contratagao que englobe os servicos de Apoio Administrativo de
forma a garantir as atividades dos 5 (cinco) Escritérios Estaduais do Ministério da Cultura, contribuindo para a concretizagao das
metas e objetivos do érgdo.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo Geral de Recursos Logisticos Francisco das Chagas de Moura Silva

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
4 -DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

4. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério, visando a racionalizagdo e a eficacia da gestdo,
controle e fiscalizacdo contratual, a contracdo dos servicos de apoio administrativo devera considerar os requisitos a seguir.

4.1- Tratar-se de servico comum, com fornecimento de mdo de obra em regime de dedicagdo exclusiva, a ser contratado
mediante licitacdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

4.2 -. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e o Ministério da Cultura,
vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

4.3 - Os servigos a serem contratados ndo sdo considerados eminentemente intelectuais, ndo possuem inovagao tecnolégica
/técnica ou de tecnologia da informacéo.

4.3 -. O critério de julgamento adotado serd o de menor preco global.

4.4 - O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 anos,
na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

4.5 - A execugdo dos servigos sera na forma indireta e sob o regime de empreitada por preco global, em conformidade com o
disposto no inciso XXIX do Art. 6 da Lei n° 14.133/2021 e possuem padrdes de desempenho e qualidade que podem ser
objetivamente definidos por meio de especifica¢des usuais do mercado, enquadrando-se, portanto, como bens e servigos comuns,
nos termos do inciso XIII do Art. 6 da Lei n® 14.133/2021. Observa-se que pela natureza do servico que se pretende contratar, 0s
interessados podem cotar um preco certo pré-definido e correspondente ao valor total do servigo, ja que o quantitativo dos
servicos e condigdes de realizacdo do servigo sdo claras, com defini¢cdes de qualificagdes técnicas dos prestadores de servigo, de
materiais e insumos que deverdo ser fornecidos e sua periodicidade. Logo, sendo todos os elementos e informacdes necessarios
para o total e completo conhecimento do objeto e a elaboragdo de proposta fidedigna para evitar distor¢Ges relevantes no decorrer
da execucdo contratual, justifica-se, por defini¢do, o regime de execugdo serd o de Empreitada por Prego Global.

4.6 - O presente Estudo Técnico Preliminar define padrées de desempenho e qualidade de forma objetiva e conforme
especificaces usuais do mercado. Dessa forma, a competicdo sera baseada unicamente nos precos propostos pelos concorrentes,
pois ndo havera apreciagdo de propostas técnicas, estando aderente ao Acérddo n° 313/2004 do Tribunal de Contas da Unido.

4.7 - O objeto ndo envolve criagdo, inovagdo ou conjugacdo de requisitos técnicos especiais, desconhecidos pelo mercado. Por
outro lado, o mercado domina a solugdo pretendida, os servicos aqui elencados sdo ofertados por muitas empresas e comparaveis
entre si com facilidade. Diante do exposto, resta claro que os servigos a serem contratados sdo comuns, possibilitando a
realizagdo da licitagdo por pregdo eletronico.

4.8 - A prestacao dos servicos sera por alocagdo, pela empresa contratada, de empregados em regime de dedicacdo exclusiva,
para execucao dos servicos nas dependéncias dos 5 (cinco) Escritérios Estaduais de Cultura, por demanda da contratante a ser
requerida por ordem de servico, observando-se os cargos descritos neste documento, consideradas as suas respectivas
atribui¢des, requisitos e quantidades, ndo gerando vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracao
Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.
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4.9 - A qualificacdo técnica da empresa devera ser demonstrada na fase de habilitagdo da licitagdo, nos termos do Edital de
Licitacdo, com selecdo de empresa com experiéncia comprovada. Por se tratar de licitagdo com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, deve- se aplicar as exigéncias de habilitacdo do Anexo VII-A da IN 05/2017, em especial da habilitagdo técnica exposta nos
itens 10.6 ao 10.10 e da habilitagdo econémico-financeira no item 11.1.

4.10 - Pagamento dos valores destinados ao pagamento de férias, décimo terceiro salario, auséncias legais e verbas rescisérias
dos empregados da contratada que participarem da execucdo dos servicos contratados serdo efetuados pela contratante a
contratada através da Conta Vinculada;

4.11 - Os profissionais organizados sob a forma de cooperativa ndo poderdo participar da licitagdo;

4.12 - Empresas em Consorcio ndo poderdo participar da licitacdo ja que o objeto da licitacdo ndo envolve alta complexidade
técnica, uma vez que o mercado apresenta condi¢des amplas de fornecimento do objeto.

4.13 - Os valores dos salarios serdo definidos pelo piso da categoria e convencgao coletiva vigente, bem como por pesquisa no site
CAGED.

4.14 - Durante a vigéncia do contrato, é vedado ao contratado contratar conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou de agente publico que desempenhe funcao
na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato.

Enquadramento da Categoria Profissional e carga

4.13 - Por se tratar de servicos com disponibilizacdo de mdo de obra em regime de dedicagdo exclusiva, 0s postos a serem
contratados estdo enquadrados nas categorias profissionais que serdo empregadas no servico e a descri¢do correspondente na
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), conforme abaixo:

4.13.1 - Técnico em Secretariado - CBO 3515-05;
4.13.2 - Assistente Administrativo: (compativel) Auxiliar Administrativo - CBO 4110-10

4.14 - No caso especifico da categoria de secretariado, trata-se de uma profissdo regulamentada pela Lei 7.377, de 30/09/1985,
alterada pela Lei n° 9.261, de 10/01/96, e a profissdo foi reconhecida pelo Ministério do Trabalho em 1987, como Categoria
Diferenciada. A definicdo de quais categorias enquadram-se como categorias diferenciadas esta prevista em lei em sentido amplo,
como se verifica a seguir, com a edicdo da Portaria n° 3.103, de 29/04/1987.

Requisitos dos Empregados Terceirizados

Técnico em Secretariado.

4.15 - Descricdo Sumadria: Secretariar gestores das unidades dos érgdos e entidades;
4.16 - Jornada de Trabalho: 40 horas semanais, distribuidas ao longo da semana (segunda a sexta-feira).

4.17 - Grau de Instrucdo: Ensino Médio e Certificado de conclusdo de Curso de Secretariado com mais de 400 horas, em nivel de
2° grau.

4.18 - Conhecimento: Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e
apresentacoes e planilhas eletronicas.

Atividades:
- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar,
solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formulérios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Administrar correios eletrénicos das unidades;
- Controlar agendas de compromissos;

- Elaborar atas de reunido;
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- Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatorios;

- Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

- Prestar assisténcia direta aos gestores;

- Auxiliar na organizagdo e realizacdo de reunides e eventos;

- Realizar despachos com os gestores;

- Recepcionar e atender cidaddos e representantes das institui¢oes publicas e privadas;

- Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores Habilidades e Atitudes:

Habilidades

- Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

- Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as pessoas e administracdo de conflitos;
- Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisdo;

- Resolugdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de estratégias efetivas para resolver situacdes novas ou mal
definidas.

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

- Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agdes;
- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom caréter;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracao, maturidade e resiliéncia.

Assistente Administrativo

4.19 -Descricdo Sumdria: Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica;
atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a microempresarios,
atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades. Atuam na area de captacdo de recursos,
planejando e implementando estratégias de captacdo e contato com doadores/ parceiros.

4.20 - Jornada de Trabalho: 40 horas semanais, distribuidas ao longo da semana (segunda a sexta-feira).

Qualificacdo Profissional:

- Ensino Médio Completo, devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educagdo;

- 1 (ano) de experiéncia na area de atuacdo requerida ou em atividades correlatas;
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- Conhecimento em sistema operacional Windows, navegadores de internet, intranet, correio eletrénico, editores de textos e
apresentacOes e planilhas eletronicas.

- Conhecimento de arquivamento de documentos e redagdo oficial;

- Conhecimento do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI. O curso é oferecido pela Enap - Escola Nacional de Administragdo
Publica e é aberto, gratuito e com certificado, qualquer pessoa pode se inscrever.;

Atividades:

- Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico necessérias para a execucdo dos processos relacionados
aos produtos e servigos das unidades dos 6rgaos e entidades, inclusive por meios eletronicos;

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados; Arquivar, classificar, conferir,
copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher,

- Protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros e-mails, fichas,

- Formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidaddos e dos representantes de institui¢oes publicas e privadas;
- Auxiliar na organizacdo e realizagdo de reunides e eventos;

- Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

- Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

- Zelar pela integridade de todos os materiais, equipamentos e instalacdes da SR(MT), dependendo da localizacdo do posto de
Servico;

- Cumprir determinagdes e todas as normas estabelecidas na legislacdo trabalhista;

- Executar outras tarefas pertinentes a funcdo, de acordo com as demais atividades inerentes ao cargo, constantes da Classificacdo
Brasileira de Ocupagdes —CBO do Ministério do Trabalho e Emprego.

Habilidades
Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as pessoas e administracdo de conflitos;
Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisdo;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de estratégias efetivas para resolver situacdes novas ou mal
definidas.

Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agdes;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;
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Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honréaveis, padroes, ética e bom carater;
Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e resiliéncia.
Assistente Administrativo II - Nivel Superior

4.19 - Formacado Educacional: Graduacdo de Nivel Superior nas areas de Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas,
Direito, Economia, Estatistica, Gestdo Publica, Recursos Humanos, Ciéncias Biolégicas/Ambientais, Ciéncias Sociais,
Tecnologia da Informacdo, Engenharia, Relacdes Internacionais, Comércio Exterior, Comunicacdo Social, Jornalismo,
Arquitetura e Urbanismo, Design Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia, Sociologia, Filosofia, Histéria ou areas equivalentes,
devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

4.20 - Exigéncia: Nivel Superior e experiéncia de 02 anos na area. Experiéncia: imprescindivel a experiéncia minima de 02 (dois)
anos nas atividades descritas neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado
de 6rgdo publico e/ou conselho regional. Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressdo verbal e escrita da lingua portuguesa, boa
habilidade para o manuseio de recursos e ferramentas de Tecnologia da Informagdo, facilidade para manter concentragdo em
ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa organizacdo pessoal, capacidade de manter
equilibrio emocional diante de pressoes, criticas, frustragdes estresse e capacidade de cumprir prazos.

Atribuicoes do Cargo

- Subsidiar os servigos de apoio instrumental e acessérias nas areas de gestdo de pessoas, contratos, licitacdo, logistica,
engenharia, gestdo documental, tecnologia da informacdo, planejamento, projetos, orcamento, comunicagdo, estratégia, e demais
relacionadas as Pastas;

- Auxiliar na execucdo de atividades relativas operacdo, manuseio ou uso de sistemas utilizados no ambito dos Ministérios e que
ndo envolvam atendimento ao usudrio para fins de instalagdo, corre¢do, conserto ou configuracdo de solu¢des de equipamentos;

- Utilizar sistemas eletrénicos de informag¢des dos Ministérios para elaboracdo de minutas de documentos, pré-preenchimento de
informacdes e tramitacdo;

- Prestar auxilio na utilizacdo de controle de processos, rotinas, solu¢des ferramentas de trabalho que envolvam emprego de
funcionalidades de tecnologia da informacao;

- Elaborar expedientes para atendimento de demandas afetas ao setor, conforme legislacdo aplicavel;

- Prestar apoio para o controle de fluxo de demandas rotinas administrativas, por intermédio de softwares, planilhas demais
sistemas;

- Apoiar na elaboragdo de material de comunicagao;
- Auxiliar em campanhas internas; Auxiliar na organizacdo e acompanhamento de eventos promovidos pelas Pastas;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao;

- Realizar outras atividades, de nivel superior, de média complexidade, relacionadas a execucdo dos processos relacionados aos
produtos e servicos das unidades. Conhecimento comprovado de utiliza¢do do sistema SEI.

.4.21 - Do horério de Funcionamento
4.21.1. Horério comercial em cada Estado.
4.21.2. O horério de inicio e de término da jornada didria sera definido pela Chefia ou responséavel do setor que o empregado
terceirizado prestara os servicos, de forma a atender a necessidade de funcionamento da area, observadas as disposicoes legais e o
cumprimento da carga horaria semanal.

4.21.3. Em nenhuma hip6tese havera o pagamento de horas extraordinarias, horas noturnas ou outros adicionais.
Excepcionalmente, poderdo ocorrer compensacdes de horérios, desde que previamente acordadas entre a empresa e o fiscal
técnico do contrato, devendo ser devidamente documentadas e relatadas.

4.22. Do Controle de Frequéncia

4.22.1. A contratada deverd realizar a imediata implantacdo de métodos de controle de frequéncia, devendo observar as
exigéncias constantes na Portaria/MTP n° 671, de 8 de novembro de 2021, do Ministério do Trabalho e Emprego, que
regulamenta disposi¢des relativas a legislagdo trabalhista, a inspecado do trabalho, as politicas ptiblicas e as relagdes de trabalho.
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5. Levantamento de Mercado

5 - LEVANTAMENTO DE MERCADO

5.1 - Os estudos realizados por esta equipe de planejamento tiveram a finalidade de identificar os valores de piso salarial da
CCTs vigentes da categoria e comparar os valores praticados nos érgdos para o mesmo servico a ser contratado.

5.2 - Foram analisados processos similares realizados no ambito de pregdes e contrata¢des publicas em sites governamentais e
pesquisas de Contratos realizados pela Administracdo Ptiblica, com o objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades do érgao.

5.3 - Utilizou-se as Convencgoes Coletivas das categorias de cada Estado para estimativa de salarios e beneficios a serem cotados
na composi¢do da Planilha de Custos da contratagdo.

5.4 - Para os Estados que ndo possuem CCT, de maneira subsidiaria, utilizou-se o site Salario.com (CAGED) para compor o
valor do salério base da Planilha de custo da contratagdo.

5.5 - Importante ressaltar que a variedade de contratos com objetos coincidentes encontrada nao significou que a comparagédo de
precos fosse simples. Ao contrério, a diversidade de defini¢Ges de atribui¢des, requisitos de formagdo e de experiéncia, e até
mesmo de nomenclatura dos postos, exigiu exercicio comparativo detalhado e subjetivo.

5.4 - A Pesquisa encontra-se no Anexo 2 do ETP;

6. Descricao da solucao como um todo

6 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

6.1 - A solucdo para atendimento das necessidades dos Escritérios Estaduais de Cultura é simples e corriqueira no mercado,
sendo materializada pela empresa contratada mediante alocacdo de empregados para desenvolvimento de atividades de apoio
administrativo e técnico em secretariado, de acordo com as especifica¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas no Termo de
Referéncia que balizara o processo licitatério.

6.2 - Os servigos serdo executados durante o horario de funcionamento dos Escritérios Estaduais de Cultura, nos seus respectivos
Estados, das 7h as 22h, em dias titeis, intercalando-se o intervalo de refei¢do e descanso de, no minimo, 1 (uma) hora e, no
maximo, 2 (duas) horas.

6.3 - A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais.

6.4 - Nos termos da Portaria n° 1510/2009, do Ministério do Trabalho e Emprego, que disciplina o registro eletronico de ponto e
a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrdnico de Ponto — SREP, a contratada devera instalar e manter, durante a vigéncia e
execucao do contrato, no minimo, 10 (dez) equipamentos eletronicos, capazes de registrar o efetivo horério de entrada, intervalos
e saida dos empregados a serem contratados. Os equipamentos deverdo ter capacidade de reconhecimento biométrico dos
colaboradores, de forma a garantir a seguranca dos dados e registros. O registro eletrénico dos pontos devem ficar a disposicdo
imediata dos colaboradores, para facilitagdo do controle de horas.

6.5 - Os equipamentos biométricos para registro de frequéncia digital de seus empregados (ponto eletrénico) deverdo ser
instalados no prazo de até 10 (dez) dias apds assinatura do contrato, sem 6nus para a Contratante.

6.6 - Os registros de frequéncia deverdo ser apresentados mensalmente e devidamente atestados pelos colaboradores a
Contratante para efeitos de faturamento e acompanhamento.

6.7 - Nao havera a pratica de horas extras.
6.8 - Poderé haver banco de horas para compensagdo a ser realizada dentro do mesmo més de servico prestado.

6.9 - Nao havera substituicdo automatica do posto de trabalho durante as férias, salvo solicitacdo fundamentada da unidade de
prestacdo de servicos do terceirizado.
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6.10 - A descricdo dos servicos ndo é exaustiva, devendo ser executadas todas e quaisquer outras atividades relacionadas ao seu
objeto, que se mostrem necessarias, independentemente de especifica descricao detalhada, desde que englobados no objeto da

contratagao.

DESCRICAO DOS POSTOS

EXIGENCIAS E ATRIBUICOES

Assistente Administrativo II

Nivel Superior

Formacdo Educacional: Graduacédo de Nivel Superior nas areas de Administracdo,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas, Direito, Economia, Estatistica, Gestdao Publica,
Recursos Humanos, Ciéncias Bioldgicas/Ambientais, Ciéncias Sociais, Tecnologia da
Informacdo, Engenharia, Relacdes Internacionais, Comércio Exterior, Comunicagdo Social,
Jornalismo, Arquitetura e Urbanismo, Design Gréfico, Arquivologia, Biblioteconomia,
Sociologia, Filosofia, Histdria ou areas equivalentes, devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacdo. Exigéncia: Nivel Superior e experiéncia de 02 anos na area.

Experiéncia: imprescindivel a experiéncia minima de 02 (dois) anos nas atividades
descritas neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de
Trabalho, atestado de érgdo publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressdo verbal e escrita da lingua portuguesa, boa
habilidade para o manuseio de recursos e ferramentas de Tecnologia da Informacéo,
facilidade para manter concentracdo em ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar
em equipes de trabalho, boa organizacado pessoal, capacidade de manter equilibrio
emocional diante de pressdes, criticas, frustragdes estresse e capacidade de cumprir prazos.

Atribuicoes do Cargo:

Subsidiar os servicos de apoio instrumental e acessorias nas dreas de gestdo de pessoas,
contratos, licitagdo, logistica, engenharia, gestdo documental, tecnologia da informacao,
planejamento, projetos, orcamento, comunicacao, estratégia, e demais relacionadas as
Pastas; Auxiliar na execucdo de atividades relativas operacdo, manuseio ou uso de sistemas
utilizados no ambito dos Ministérios e que ndo envolvam atendimento ao usuario para fins
de instalagdo, corregdo, conserto ou configuracdo de solugdes de equipamentos; Utilizar
sistemas eletronicos de informagdes dos Ministérios para elaboragdo de minutas de
documentos, pré-preenchimento de informagdes e tramitagdo; Prestar auxilio na utilizagdo
de controle de processos, rotinas, solu¢des ferramentas de trabalho que envolvam emprego
de funcionalidades de tecnologia da informacao; Elaborar expedientes para atendimento de
demandas afetas ao setor, conforme legislacdo aplicavel; Prestar apoio para o controle de
fluxo de demandas rotinas administrativas, por intermédio de softwares, planilhas demais
sistemas; Apoiar na elaboracdo de material de comunicagdo; Auxiliar em campanhas
internas; Auxiliar na organizacdo e acompanhamento de eventos promovidos pelas Pastas;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do; Realizar
outras atividades, de nivel superior, de média complexidade, relacionadas a execugdo dos
processos relacionados aos produtos e servicos das unidades. Conhecimento comprovado de
utilizacdo do sistema SE

Assistente Administrativo Nivel I

Formacao Educacional: Ensino Médio Completo, devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacdo.

Exigéncia: Nivel Médio e experiéncia de 01 ano.

Experiéncia: imprescindivel a experiéncia minima de 01 (um) ano em atividades similares
ou as descritas neste instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional
de Trabalho, atestado de 6rgdo ptiblico e/ou conselho regional. Perfil Pessoal: Boa
capacidade de expressdo verbal e escrita da Lingua Portuguesa, boa habilidade para
manuseio de recursos e ferramentas de Tecnologia da Informacdo, facilidade para manter
concentracdo em ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de
trabalho, boa comunicag@o interpessoal, boa organizacdo pessoal, capacidade de manter
equilibrio emocional diante de pressdes, criticas, frustragdes, estresse e capacidade de
cumprir prazos.
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Nivel Médio
Atribuicoes do Cargo: Utilizar sistemas eletrénicos de informagdes dos Ministérios para
inser¢do de minutas de documentos, documentos externos e tramitagdo; Realizar
levantamentos de dados, relatérios quantitativos, pesquisas graficas de baixa complexidade,
utilizando-se de planilhas eletronicas, editores de texto navegadores da Internet;
Acompanhar os prazos nos processos administrativos, mediante acesso consulta sistemas
informatizados, bancos de dados sitios na Internet; Prestar auxilio nas atividades de
identificacdo das demandas, preparacdo de pedidos, recebimento, registro, guarda, controle,
distribuicdo devolucado de insumos recursos logisticos e equipamentos tecnolégicos; Prestar
informacoes basicas ao ptiblico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, sobre
rotinas de trabalho de baixa complexidade, segundo diretrizes estabelecidas pelo setor;
Executar atividades relacionadas aos servicos de arquivo, documentacado, patrimonio e
reprografia; Executar outros trabalhos correlatos compativeis com as demais atribui¢cdes do
posto, conforme lhe sejam requeridas. Conhecimento comprovado de utilizacdo do sistema
SEL

Formacao Educacional: Ensino Médio. Profissional portador de certificado de concluséo
de Curso de Secretariado com mais de 400 horas, em nivel de 2° grau.

Exigéncia: Curso Técnico de Secretariado, Registro Profissional obtido nas
Superintendéncias Regionais do Trabalho e emprego do Ministério do Trabalho - SRT
/MTE, exigido pela legislacdo vigente e experiéncia.

Experiéncia: no minimo 01 (um) ano em atividades similares ou as descritas neste
instrumento, comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado
de 6rgdo publico e/ou conselho regional.

Perfil Pessoal: Trabalho em equipe e bom relacionamento interpessoal; Conhecimento de
Técnico em Secretariado Nivel informética (Excel, Word, Internet e Outlook e ferramenta SEI); Manter sob sigilo as
Médio informacgOes a que tiver acesso; Zelar pela conservagdo de equipamentos e local de trabalho;
Observar as instrucdes disciplinares do local de trabalho; Observar prazo estipulado para
execucdo de suas tarefas; Ser pontual e assiduo; Ter postura compativeis as atividades que
desenvolvidas no ambito dos Ministérios Contratantes.

Atribuicoes do Cargo: Organizacdo e manutenc¢do dos arquivos do setor; Classificacdo,
registro e distribuicdo da correspondéncia; Redacdo de correspondéncia de documentos de
rotina; Atendimento e realizacdo de chamadas telefénicas; Controlar as atividades de
mensageria em sua unidade de lotacdo; Controle de visitas na unidade de lotagdo; Abertura
de chamado técnico para manutencdo de equipamentos e maquinas e acompanhamento do
atendimento do chamado; Auxiliar no planejamento e organizacdo dos servicos de
secretariado; Execugdo de servigos tipicos de escritério, e outras atividades correlatas.
Conhecimento comprovado de utilizagdo do sistema SEI.

6.11 - A Contratada devera dispor de profissionais obrigatoriamente contratados de acordo com a legislacdo trabalhista
(Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT), obedecidas também outras disposi¢es constantes de acordos ou convengoes
coletivas de trabalho, celebrados entre entidades sindicais (devidamente registradas na Secretaria Especial do Trabalho do
Ministério da Fazenda), e qualificado conforme o perfil de cada servigo constante dos quadros descritivos das atividades.

6.12 A exigéncia de anos minimos de experiéncia nos postos visam garantir que a selecdo dos colaboradores seja qualificada.
Atentou-se, entretanto, para que os tempos de experiéncia exigidos sejam condizentes com as praticas de mercado.

6.13 Uniforme

6.13.1 Nao havera fornecimento de uniforme.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7 - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS
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7.1 - Inicialmente, a fim se explanar a necessidade da contratagdo, leva-se em consideragdo a reestruturacdo do Ministério da
Cultura, estabelecendo em sua estrutura organizacional a criacdo dos Escritérios Estaduais, por meio do Decreto n° 11.336/2023,
que buscam atender as necessidades contemporaneas da gestdo cultural. Tendo como objetivo fortalecer a territorializagdo e o
didlogo préximo as necessidades de cada localidade do pais.

7.2 - Dessa forma, as quantidades previstas neste documento basearam-se na estrutura regimental que compde os Escritdrios
Estaduais de Cultura, considerando a necessidade de adequagdo quantitativa e qualitativa dos postos de trabalho a serem
vinculados a cada unidade, observando-se o regimento interno, as metas de entrega, assim como as especificidades locais e
atividades comuns desenvolvidas nos Escritdrios, sendo assim, estimou-se o quantitativo de Assistentes Administrativos e
Técnicos em Secretariado, na forma a seguir:

ITEM CBO DESCRICAO QUANTIDADE PROPOSTA
1 3515-05 Técnico em Secretariado 20
2 4110-10 Assistente Administrativo I 15
3 4110-10 Assistente Administrativo II 15

7.3 - A contratagdo sera realizada por demanda de cada um dos 5 (cinco) Escritérios Estaduais, justificada e motivada, limitando-
se ao quantitativo méximo do contrato, a ser autorizada por meio de ordem de Servigo a ser emitida pela Contratante.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (RS$): 3.488.824,20
8 - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1 - Com a finalidade de respaldar o processo de contratacdo para a prestacdo dos servicos em comento, foi realizada pesquisa
em Convencdes Coletivas de Trabalho das categorias e no site institucional do CAGED conforme procedimentos estabelecidos
no art. 5° da Instru¢do Normativa n° SEGES/ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021, abaixo transcrito:

Em sintese, a pesquisa de pregos para fins de determinagdo do preco estimado em processo licitatério para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos em geral sera realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros, empregados de forma combinada
ou ndo:

I - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos sistemas oficiais de governo, como
Painel de Precos ou banco de precos em satide, observado o indice de atualizagdo de precos correspondente;

II - contratacdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugédo ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data
da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacdo de precos
correspondente;

III - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder
Executivo federal e de sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da
pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital, contendo a
data e a hora de acesso;

Como forma de complementar a pesquisa de mercado, foram realizadas pesquisas no site Saldrio.com (https://www.
salario.com.br/) a fim de se obter o saldrio médio de cada posto, em cada localidade, e se verificar a compatibilidade
com os pregos que estavam sendo praticados nas contratagdes obtidas em conformidade com o critério anterior.

O site Salario.com.br utiliza dados oficiais do Novo CAGED, eSocial e Empregador Web, divulgados pela Secretaria da
Previdéncia e Trabalho do Ministério da Economia (antigo MTE - Ministério do Trabalho), dados esses que sdo
informados, mensalmente, pelas empresas na admissdo ou na demissdo do funciondrio.

O Salario.com.br através de andlise de big data e rotinas estatisticas, filtra, ordena, calcula, valida e formata os dados
para posterior divulgagdo e utilizagdo em pesquisa de mercado de trabalho.
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IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotacdo, por meio de oficio ou e-mail,
desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais
de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital; ou

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais esteja compreendida no periodo de
até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do edital, conforme disposto no Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de

Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia.

§ 1° Deverdo ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos I e II, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar
justificativa nos autos.

Justificativa para ndo utilizacdo do parametro I:

A pesquisa no Painel de Pregos ndo se mostrou a ferramenta mais adequada para a contratagdo em tela, uma vez que o
cédigo do servigo (CATSER 5380: Prestagdo de Servigos de Apoio Administrativo. Unidade medida. UM) agrupa
valores de contratag¢bes muito distintas, como por exemplo, profissionais com diferentes cargas hordrias didrias a serem
cumpridas e com niveis de escolaridade diversas - de fundamental a superior completo, passando por especializagcées
especificas - além da multiplicidade de tarefas que sdo passiveis de realizagdo dentro desta natureza de servigo.

8.3 - Da definicao do piso remuneratorio de cada posto

8.3.1. O valor estimado da contratacdo, para contratos de prestacdo de servicos com mado de obra exclusiva, depende
fundamentalmente do salério base estabelecido.

8.3.2. Com relacdo aos pisos salariais dos profissionais ocupantes dos postos de trabalho que sdo objeto desta contratagdo, é
preciso considerar que a Contratante ndo tem como determinar com antecedéncia qual convencdo coletiva de trabalho (CCT) sera
aplicada aos funciondrios da empresa que serd contratada, visto que isso ndo dependera das categorias profissionais envolvidas,
mas sim, em regra, da atividade preponderante da empresa, nos termos da jurisprudéncia do TCU:

Acérddo 2601/2020 — Plendrio Enunciado E irreqular a exigéncia de que as propostas dos licitantes indiquem os
acordos coletivos, as convenges coletivas ou as sentengas normativas que regem as categorias profissionais que
executardo o servico. As propostas devem considerar o enquadramento sindical pela atividade econémica
preponderante do empregador.

Acérddo 2101/2020 — Plendrio Enunciado Na elaboragdo de sua planilha de formagdo de pregos, o licitante pode
utilizar norma coletiva de trabalho diversa daquela adotada pelo 6rgdo ou entidade como parametro para o orgamento
estimado da contratagdo, tendo em vista que o enquadramento sindical do empregador é definido por sua atividade
economica preponderante, e ndo em fungdo da atividade desenvolvida pela categoria profissional que prestard os
servigos mediante cessdo de mdo de obra (art. 581, § 2°, da CLT e art. 8°, inciso II, da Constitui¢do Federal).

8.3.3. Portanto, com o fim de se estimar adequadamente os custos unitrios dos saldrios, bem como para assegurar uma
remunera¢do minima condizente com as fung¢des, a Administragdo Publica deve buscar identificar qual é a remuneragao adotada
no mercado para esses profissionais visando as especificidades das atividades a serem executadas, nos termos da jurisprudéncia
do TCU:

Acérddo 2101/2020 — Plendrio Enunciado Admite-se, na contratagdo por postos de servico, a fixagdo de saldrios em
valores superiores aos pisos estabelecidos em convengdes coletivas de trabalho, desde que observados os seguintes
requisitos: i) justificativa técnica de que os servicos demandam, por suas caracteristicas e particularidades, a execu¢do
por profissional com nivel de qualificagdo acima da média; e ii) realizagdo de pesquisa de precos demonstrando a
compatibilidade com os valores de mercado para contratagées similares, ou seja, comprova¢do de que no mercado
existe tal distingdo salarial em fungdo da qualificagdo do trabalhador.

8.3.4 - Ainda, sobre a temética em questdo, o inc. VI do art. 5° da IN Seges/MP n° 05/2017 veda a Administracdo ou seus
servidores de praticarem atos de ingeréncia na administragdo da contratada:

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

VI - definir o valor da remuneragdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os servigos, salvo nos

casos especificos em que se necessitam de profissionais com habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que,

no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente (grifos nossos)."

8.3.5 - Cumpre destacar, além disso, que no Estudo Técnico Preliminar - ETP foram discorridas informacoes das especificidades
das funcdes que serdo desempenhadas pelos profissionais do Apoio Administrativo e das condi¢des observadas no mercado, com
0 escopo de justificar, excepcionalmente, a definicdo de salario maior do que o piso (vide o Acérddo n° 2.799/2017 da Primeira
Camara do TCU). Ademais, para evitar (gestdo de riscos da futura contratacdo) a ocorréncia dos apontamentos insertos no
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Acoérdao n° 607/2016 do Plenario do TCU, foram apresentadas, no Estudo Técnico Preliminar - ETP, as devidas justificativas
para a fixacdo de valores minimos dos salarios na futura contratacdo, uma vez que TCU sinalizava a possibilidade excepcional
de, motivadamente, a Administragdo definir salarios no edital.

8.3.6 - Sdo exemplos o Acérddo n° 332/2010 e o Acérddo n° 189/2011, ambos do Plenério.

(-..) Para alguns postos de trabalho, a adog¢do do piso de CCT aplicdvel se mostra adequada para fixar a remunerag¢do
do profissional, bem como para estimar os custos do certame. Para outros casos, faz-se necessdrio estabelecer pisos
salariais com base nas qualificagées demandadas pela Administrag¢do, na complexidade das atividades desempenhadas
e em pesquisas de mercado demonstrativas da remuneragdo minima compativel com as especifica¢ées assinaladas.

(...) Note-se que o estabelecimento de pisos salariais visa mitigar que licitantes estabelegam remuneragdes muito abaixo
do mercado, disponibilizando profissionais com produtividade, experiéncia e qualificagdo inferiores aos esperados para
as caracteristicas das atividades de trabalho correspondentes, com o provimento de um servigo abaixo da qualidade e
eficiéncia que se busca.

(...) Estimativas com base em pisos estabelecidos por CCT, em geral, ndo diferenciam o profissional pela experiéncia
profissional ou por outras qualificagcées especificas da contratagdo (por ex., nivel educacional, atributos de
personalidade e dominio de idiomas).

(...) Hd que se observar também que remuneragées abaixo dos valores de mercado geram elevada rotatividade nos
postos da autarquia. Os impactos negativos sobre custos de treinamento, consumo de horas-trabalho de servidores e
dispéndios relativos a busca de novos profissionais com adequado perfil ndo sdo despreziveis.

8.3.7 - Em acordo com o disposto acima e em observancia a IN SEGES/ME n° 73/2022, procurou-se levantar informacgoes para
determinar os pisos minimos das remunerages dos referidos postos em trés fontes: contratacdes similares de outros entes
publicos, sitios especializados e convengdes /acordos/dissidios coletivos. Vale esclarecer que nem sempre as fontes forneceram
estimativas apropriadas para as qualificagdes exigidas dos postos em funcdo das proprias limitagdes dos filtros de pesquisa.
Também é importante registrar que, para determinados postos, algumas fontes ndo puderam gerar dados aproveitéveis.

8.4 - Do calculo

8.4.1. Para o calculo do prego de referéncia, destaca-se, inicialmente, acérddo do Tribunal de Contas da Unido referente as
formas de calculo do preco de referéncia:

ACORDAO N° 3068/2010 — TCU — Plenério:

“[...] o menor preco é um dos precos do mercado, mas nao reflete o mercado. Nesse sentido, entendo que o preco de
mercado é mais bem representado pela média ou mediana uma vez que constituem medidas de tendéncia central e, dessa
forma, representam de uma forma mais robusta os precos praticados no mercado.”

8.4.2. No caso deste estudo, todos os salarios base foram obtidos através das Convengdes Coletivas da Categoria e do site
institucional do CAGED.

8.4.3. O salério base estabelecido deve ser considerando o minimo para elaboragdo da proposta.

8.5 - Salario base para o posto de Técnica em Secretariado e Auxiliar Administrativo I e II.

8.5.1. A apuracdo do salério base para o posto de Técnico em Secretariado considerou os seguintes fatores:
1 - Referéncia dos salarios base da categoria, obtidos nas CCTs de cada Estado.

2 - Pesquisa no site Salario.com (https://www.salario.com.br/) a fim de se obter o saldrio médio da categoria nos Estados que ndo
possuem CCT.

8.5.2. Os detalhamentos dos levantamentos/pesquisas realizados, encontram-se nos Anexos deste Estudo Técnico Preliminar.
8.5.3. Composicao do salario de Assistente II (nivel superior) para o Escritorio do Parana: considerou-se o valor do salario
do posto de Assistente I (nivel médio) na CCT da categoria de Assistente I e acrescentou-se 1 (um) mil reais, de modo que o
acréscimo justifique a diferenca de atribui¢oes entre os postos, considerando a formacao académica de nivel superior exigida para

o posto de Assistente IT - em acordo com a metodologia utilizada em uma contratacdo similar, realizada pela Defensoria Ptiblica
da Unido (2236282)(2236277).

8.6 - Do valor estimado da contratacao

UNIDADE DE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
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ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA QUANTIDADE MENSAL ANUAL
Servicos de Apoio
1 Administrativo no Servico anual 1 R$ 52.718,59 R$ 632.623,08

Escritorio de Macei6 - AL

Servicos de Apoio
9 AdmAlrflsltratlvo no Servico anual 1 RS 48.383,59 R$ 580.603,08
Escritério de Campo

Grande - MS

Servicos de Apoio
Administrativo no

3 Escritério de Jodo Pessoa - Servico anual 1 R$ 67.668,25 R$ 812.019,00
PB
Servicos de Apoio

4 Administrativo no Servico anual 1 R$ 64.787,25 R$ 777.447,00

Escritério de Curitiba - PR

Servicos de Apoio
Administrativo no

5 Escritério de Rio de Servigo anual 1 R$ 57.177,67 R$ 686.132,04
Janeiro - RJ
VALOR TOTAL ANUAL DA CONTRATA(;AO R$ 3.488.824,20

8.7. - O custo estimado total da contratagdo, que é o maximo aceitavel, é de R$ 3.488.824,20 (trés milhdes, quatrocentos e
oitenta e oito mil oitocentos e vinte e quatro reais e vinte centavos)

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO DA SOLUCAO

9.1 Ap6s andlise, a Equipe de Planejamento da contratacdo avaliou todas as possibilidades e riscos de parcelamento da solugdo,
bem como a viabilidade do parcelamento.

9.1.1. Desagrupamento dos itens uma vez que o parcelamento é a primeira opgdo a ser considerada;

9.1.2. Ampliar a participagdo do certame;

9.1.3. Participagdo de microempresas;

9.1.4. Atendimento as legislacGes que incentivam a participacdo das empresas de pequeno porte.
9.2 - Em suma, a fragmentacdo da contratacdo de secretariado e apoio administrativo em diferentes contratos apresenta
beneficios em termos de atratividade para as empresas, competitividade, simplificacdo administrativa. Portanto, essa abordagem

€ a que melhor atende aos interesses da Administracdo, garantindo a eficiéncia, transparéncia e qualidade na contratagdo dos
servigos

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

10.1 Nao havera necessidade de realizar contratagdes correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

13de 17



UASG 420001 Estudo Técnico Preliminar 9/2025

11.1 As contratagdes publicas sdo consideradas como instrumentos relevantes para a realizagdo das politicas publicas. Nesse
sentido, o alinhamento com o planejamento estratégico do 6rgéo é vital para o alcance de resultados efetivos da organizacdo tanto
quanto para a entrega de produtos e ou servicos. Essa visdo consagra a logistica como um aliado da organizacdo, uma vez que
ndo hd como atingir o alcance da missdo institucional e a implementagdo de politicas publicas, sem uma logistica adequada e
estruturada que lhe dé suporte.

11.2 A contratacdo pretendida encontra-se alinhada com o Plano Anual de Contratacdes de bens, servigos, obras e solucdes de
tecnologia da informagdo do Ministério da Cultura 2025, conforme dispdes a Instru¢do Normativa n° 1, de 10 de janeiro de 2019
/SEGES/ME.

11.3 Dessa forma, a presente contratacdo esta prevista no Plano Anual da Contratacdo - PAC 2025, sob o item 101 para execucdo
no exercicio 2025, de acordo com a Instrugdo Normativa n° 01/2019.

12. Gestao e Fiscalizacao do Contrato

12 - GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

12.1. A execugdo do contrato sera realizada de acordo com o Decreto 11.246/2022, bem como em acordo com o disposto no
capitulo V da INSTRUGAO NORMATIVA N° 5, DE 25 DE MAIO DE 2017. nos artigos 39 e 40, conforme:

Das Atividades de Gestdo e Fiscalizacao da Execucao dos Contratos

Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir
o cumprimento dos resultados previstos 14 pela Administracdo para os servigos contratados, verificar a regularidade das
obrigacGes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragdo,
reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingao dos contratos, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das clausulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado
pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo puiblico usuério, conforme o caso, de acordo com as seguintes
disposicoes:

I - Gestdo da Execucdo do Contrato: é a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagcdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extin¢do dos contratos, dentre outros;

II - Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos moldes contratados e,
se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo de que trata o inciso V deste artigo;

III - Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servi¢os nos
contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos,
quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um
mesmo 6rgdo ou entidade; e

V - Fiscalizacdo pelo Ptblico Usuério: é o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao
usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestagdo dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do
objeto.

§ 1° No caso do inciso IV deste artigo, o 6rgao ou entidade devera designar representantes nesses locais para atuarem
como fiscais setoriais.

§ 2° O recebimento provisério dos servigos ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou setorial, quando houver, e o
recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.
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§ 3° As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e
sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou tnico servidor, desde que, no exercicio
dessas atribui¢des, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o
desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestdo do Contrato.

12.2. A gestdo do contrato sera realizada pela COATE - Coordenacdo de Apoio Técnico - vinculada a Subsecretaria de
Planejamento, Or¢camento e Administragao.

12.3. A fiscalizacdo sera descentralizada entre areas em que forem alocados os postos de trabalho, por meio de servidores
que atuardo como fiscais setoriais os quais serdo indicados em momento oportuno e designados por meio e portaria
especifica.

13. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12. BENEFICIOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATAGAO

12.1 - A contratagdo de secretariado e apoio administrativo surge da necessidade de servigos terceirizados na administracdo
publica federal, visando apoiar os Escritérios Estaduais de Cultura do Ministério da Cultura no desenvolvimento de atividades
auxiliares, instrumentais e acessorias. Isso permitird melhor aproveitamento dos servidores ptiblicos, direcionando-os para
atividades que busquem alcangar os objetivos institucionais.

12.2 - O atendimento a essas demandas provera ganhos de eficiéncia e eficacia na consecucdo das fungoes de suporte e
finalisticas dos Ministérios envolvidos, por meio de apoio administrativo assessorio aos servidores ptblicos, a custo econémico e
em conformidade com as préticas de mercado.

14. Providencias a serem Adotadas

13. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

13.1. Deverdo ser designados os servidores que fardo parte da equipe de fiscalizacdo e gestdo contratual para o acompanhamento
da execucdo dos servigos e gestdo do contrato, bem como, sua constante capacitagdo, caso necessario.

16.3. E por fim, revisar constantemente a demanda executada, quanto a necessidade de aumento ou reducdo dos postos de
trabalho adequados a necessidade e disponibilidade orcamentaria do 6rgéo.

15. Possiveis Impactos Ambientais

14. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

14.1 A contratada devera seguir todas as recomendacdes vigentes sobre os critérios e praticas sustentdveis, visando a mitigacao
de possiveis impactos ambientais que poderdo surgir com a execucdo dos servigos.

14.2 A empresa contratada devera:

14.2.1 Obedecer as normas técnicas, de satde, de higiene e de seguranca do trabalho, de acordo com as normas do MTE;

14.2.2 Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos sélidos;
14.2.3 Assegurar, durante a vigéncia do contrato, capacitacao a todos os trabalhadores em satide e seguranca no trabalho;

14.2.4 Cientes da responsabilidade do poder publico em realizar contrata¢des sustentaveis, a empresa contratada devera observar
sempre que possivel as normas em vigor atinentes a sustentabilidade ambiental.

14.2 Conforme diretriz do Guia de Licita¢Oes sustentaveis o 6rgdo estd em fase de elaboragdo do seu Plano de Logistica
Sustentavel.
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16. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel com restricdes esta contratacdo com base neste Estudo Técnico Preliminar.
16.1. Justificativa da Viabilidade com Restricoes

Em acordo com as informacdes enviadas pela area demandante da contratacdo, a Equipe de planejamento, feitos os devidos
levantamentos de mercado, entende pela viabilidade da contratacdo, no entanto os devidos pontos devem ser considerados:

1 - A Contratagdo sera por demanda, uma vez que 22 Escritérios Estaduais de Cultura ndo possuem estrutura fisica finalizada
para que a prestacao do servico seja iniciada.

2 - A contratacdo devera ser demandada e justificada pelos Escritérios Estaduais, assim que demandar a Ordem de servico a
Contratante, informando que o Escritério encontra-se com a estrutura adequada para iniciar a prestacdo do servigo.

17. Responsaveis

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

FRANCISCO DAS CHAGAS DE MOURA SILVA

Coordenador Geral de Recursos Logisticos

ALVARO DE OLIVEIRA SILVA DUARTE
Equipe de apoio

LUCELIA DOS SANTOS ALMEIDA MACHADO
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 14/07/2025 as 14:00:22.

GILVAN FERREIRA DE MENESES

Agente de contratagdo
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b
tf Assinou eletronicamente em 14/07/2025 as 14:01:23.
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