MINISTERIO DA ECONOMIA

Secretaria Especial de Desburocratizagio, Gestao e Governo Digital
Secretaria de Gestao

Central de Compras

Coordenacdo-Geral de Licitagdes

1. OBJETO:

Registro de prego para contratagdo de empresa para prestacao de servicos de apoio administrativo, recepgao e
secretariado pelos oOrgdos e entidades da Administragdo Publica Federal - APF direta, autdrquica e
fundacional, no ambito do Distrito Federal - DF, com execugdo realizada mediante alocagdo
pela contratada de empregados com os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo,
Recepcionista, Recepcionista Bilingue, Secretario Executivo I, Secretario Executivo Il ¢ Técnico em
Secretariado, com disponibilizagdo de solucio tecnolégica para gestdo e fiscalizagdo contratual, por meio
de aplicacao web e aplicativo mobile, observadas as condi¢des estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

2. DOS ESCLARECIMENTOS

2.1. QUESTIONAMENTO: Qual salario utilizado para embasamento da licitagdo para as
funcdes: Recepgao bilingue e Assistente administrativo, pois os mesmos ndo se encontram na CCT. Quanto a
funcdo de Secretaria Executiva 1 (cbo 2523-10) o salario conforme cct referente a esse CBo o correto seria
secretaria executiva bilingue com salario de R$ 5.030,00? E o Secretaria Executiva 2 (cbo 2523-15), qual
salario deveremos utilizar visto que esse cbo ndo contempla a cct? Assim qual salario deveremos cotar para
as funcdes mencionadas acima 1 - Secretaria Executiva 1; 2 - Secretaria Executiva 2

2.1.1. RESPOSTA:

a. O TR nao fixa o valor dos salarios dos empregados que deverdo ser alocados para
execucao dos servicos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas
licitantes observarem diversas disposi¢cdes nele estabelecidas, especialmente as dos
subitens 1.3., 7.2. ¢ 12.39., 22.1. e Anexo 1.

b. Considerando que a empresa ndo especifica a Convengdo Coletiva de Trabalho — CCT a
que se refere, deve ser esclarecido que a descrigdo, atribuicdes e requisitos dos cargos
envolvidos no processo licitatério estdo especificados no Anexo I do TR, sendo exigido
para o Secretario Executivo I proficiéncia em 1 idioma estrangeiro
(alemao/espanhol/francés/inglés) e para o Secretario Executivo II proficiéncia em 2
idiomas estrangeiros (alemao/espanhol/francés/ingl€s).

c. De forma a atender a solicitagdo dessa empresa e subsidia-la na elaboracdo de sua
proposta, disponibilizamos estudo ¢ Nota Técnica que orientou a defini¢do dos valores
estabelecidos no subitem 1.3., 22.1 e Anexo II do TR.

2.2 QUESTIONAMENTO: Como o Anexo II do Edital, trata-se de MODELO, gostariamos de
saber se as licitantes podem utilizar o MODELO de Planilha de Custo e Formagao de Preco disponibilizado
no Portal Comprasnet, para cada categoria profissional, a qual contem todos os elementos necessarios para
contratacdo de mao-de-obra terceirizada. E, usar somente o Resumo/Consolidado disponibilizado no mesmo
Anexo I

2.2.1. RESPOSTA: As empresas licitantes deverdo apresentar suas propostas observando o modelo
apresentado no Anexo II — Modelo de Proposta do edital do processo licitatorio, inclusive observando as



disposi¢des do seu Quadro 8 — Planilha de Custos e Formagao de Precos.

2.3. QUESTIONAMENTO: Qual convengao utilizaremos para salarios de Recepcionista bilingue
¢ Assistente administrativo?

2.3.1. RESPOSTA: O TR ndo fixa o valor dos saldrios dos empregados que deverdo ser alocados
para execucdo dos servigos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas licitantes
observem diversas disposicdes nele estabelecidas, especialmente as dos subitens 1.3., 7.2. e 12.39., 22.1. e
Anexo I.

2.4. QUESTIONAMENTO: Quanto a previsdo de cotar Plano de Satude, Auxilio Odontologico e
Seguro de vida, hd inimeras divergéncias quanto a essa obrigagdo. Por isso solicitamos de uma forma
simples, é previsto pelo Edital PREGAO ELETRONICO N° 10/2020 os beneficios de Plano de Saude,
Auxilio Odontologico e Seguro de vida? Sim ou Nao?

24.1. RESPOSTA: O entendimento ¢ de que as disposi¢cdes do TR sdo claras relativamente ao
assunto questionado, conforme disposto nos subitens 7.2. e 12.39. e, também no Anexo II — Modelo de
Proposta do edital da licitacdo, especialmente no seu Quadro 8 — Planilha de Custos e Formagdo de
Precos. A resposta "sim" ou "ndo" vai depender do caso concreto, ou seja, a forma como estd previsto na
ACT, DCT ou CCT utilizado.

2.5. QUESTIONAMENTO: Referente a planilha de pregos a ser apresentada na licitagdo, podera a
licitante confeccionar sua propria planilha ou devera ser apresentada a do modelo do edital?

2.5.1. RESPOSTA: O modelo de proposta a ser utilizado pelas empresas licitantes ¢ o estabelecido
no Anexo II — Modelo de Proposta do edital da licitagdo, incluido o seu Quadro 8 — Planilha de Custos e
Formacgao de Pregos .

2.6. QUESTIONAMENTO: O preposto exigido no subitem 12.22 do Termo de Referéncia devera
ser fixo no 6rgdo ou serd apenas para acompanhamento contratual?

2.6.1. RESPOSTA: Nao ha exigéncia de que o preposto da empresa contratada permanega no 6rgao
ou entidade contratante, estando as sua atribui¢des estabelecidas no subitem 12.22. do TR.
2.7. QUESTIONAMENTO: De acordo com o subitem 8.4.4.2 do edital, foi utilizado como base a

CCT DINDSERVICOS/DF, porém nessa mesma conven¢do, niao consta o salario do Assistente
Administrativo, Recepcionista Bilingue, Secretario Executivo I e II, e também ndo consta em outras
convencodes. Portanto perguntamos: qual devera ser o salario destes cargos citados?

2.7.1. RESPOSTA: O TR nao fixa o valor dos salarios dos empregados que deverdo ser alocados
para execucao dos servicos licitados e, entretanto, estabelece que as propostas das empresas licitantes
observem diversas disposi¢cdes nele estabelecidas, especialmente as dos subitens 1.3., 7.2. ¢ 12.39., 22.1. ¢
Anexo I; Os precos referenciais da licitagdo foram estabelecidos considerando disposi¢des das Convengoes
Coletivas de Trabalho — CCT firmadas em 2020 entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagao,
Trabalhos Temporarios e Servigos Terceirizdveis do Distrito Federal — SEAC/DF e o Sindicato dos
Empregados de Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servigos
Terceirizaveis do Distrito Federal — SINDISERVICOS/DF e o SEAC/DF e o Sindicato das Secretarias e
Secretarios do Distrito Federal — SISDF.

2.8. QUESTIONAMENTO: Para as categorias de Secretario Executivo I e Secretario Executivo 11,
para ambas estdo solicitando - Proficiéncia em 2 dos seguintes idiomas: alemao, espanhol, francés ou inglés,
entendemos que ambas sdo bilingues, sendo assim o diferencial seria apenas o salario ou devemos considerar
para Secretario Executivo I o salario de Secretaria Executiva e para Secretario Executivo II o salario de
Secretaria Executiva Bilingue prevista na convengao coletiva do SIS-DF?

2.8.1. RESPOSTA: O cargo de Secretario Executivo I exige proficiéncia em 1 idioma estrangeiro
(alemao, espanhol, francés ou inglés) e o cargo de Secretario Executivo exige proficiéncia em 2 idiomas
estrangeiros (alemao, espanhol, francé€s ou inglés), conforme Quadros 5 ¢ 6 do Anexo I — Descrigao,
Atribuigdes e Requisitos dos Cargos do TR, sendo o primeiro bilingue e o segundo trilingue.

2.9. QUESTIONAMENTO: Para o preenchimento da planilhas de precos no item Substituicdao
Temporaria das linhas AL até AW, entendemos que o salario na linha AL deve ser 1/12 avos do salario da



categoria, bem como a linha AM beneficios, esta correto nosso entendimento?

2.9.1. RESPOSTA: De modo a subsidiar a empresa na elaboracdo de sua proposta, estamos
disponibilizando as planilhas e Nota Técnica referente ao estudo dos valores referenciais da licitagdo,
ressaltando a nota 4 existente no rodapé do Quadro 8 — Planilha de Custos e Formagao de Precos do Anexo II
— Modelo de Proposta do edital da licitagdo, que estabelece a seguinte orientacdo: “Considerar os periodos de
substitui¢do indicados no subitem 8.5 do TR, o prazo contratual, os cargos e as remuneragdes dos
empregados, as contribui¢des sociais incidentes, e o historico de afastamentos do servico de seus
empregados, especialmente os decorrentes de acidente de trabalho, auséncias legais do artigo 473 do
Decreto-lei n® 5.452/1943, doenca, férias e licengas.”

2.10. QUESTIONAMENTO: Quais os saldrios para as categorias de Auxiliar Administrativo,
Assistente Comercial e Recepcionista Bilingue?

2.10.1. RESPOSTA: o TR ndo fixa o valor dos salarios dos empregados que deverdo ser alocados
para execuc¢do dos servigos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas licitantes
devem observar diversas disposicdes nele estabelecidas, especialmente as dos subitens 1.3., 7.2. ¢ 12.39 ,
22.1. e Anexo 1. Para subsidiar a empresa na elaboracdo de sua proposta, disponibilizamos estudo que
orientou a defini¢do dos valores estabelecidos no subitem 1.3., 22.1 e Anexo II do TR. Importante ressaltar
que o processo licitatorio ndo trata da “categoria” Assistente Comercial citada no seu questionamento.

2.11. QUESTIONAMENTO: Apos leitura atenta ao ato, foi constatado que a presente contratagdo ¢
dividida em 24 lotes, assim perguntamos: uma empresa pode participar apenas de um dos lotes ? ou a sua
participagdo esta condicionada a inclusao de proposta para todos os lotes ?

2.11.1. RESPOSTA: SIM, pode participar de apenas um lote. Conforme item 1.6 do edital ¢
facultado ao licitante apresentar proposta em quantos lotes for do seu interesse.

2.12. QUESTIONAMENTO: Existe empresa prestando os servigos licitados atualmente? Se sim,
qual ?

2.12.1. RESPOSTA: informamos que o levantamento dos contratos vigentes dos 6rgdo e entidades

participantes do processo licitatorio estdo discriminados no relatdrio Estudos Técnicos Preliminares — ETP,
disponibilizado no endereco eletronico deste Pregdo no sitio do ME.

2.13. QUESTIONAMENTO: Devera ser cotado plano de saude na proposta? O licitante que deixar
de cotar sera desclassificado? Devera ser cotado auxilio odontologico na proposta? O licitante que deixar de
cotar sera desclassificado? Deverd ser cotado auxilio funeral na proposta? O licitante que deixar de cotar
sera desclassificado?

2.13.1. RESPOSTA: O TR nao fixa beneficios a serem concedidos aos empregados que deverao ser
alocados para execugdo dos servicos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas
licitantes observem diversas disposi¢des nele estabelecidas, especialmente as dos subitens 7.2. ¢ 12.39.

2.14. QUESTIONAMENTO: Os lances no sistema devem ser enviados no valor global anual ou
valor global mensal?

2.14.1. RESPOSTA: pelo valor global para 28 meses.

2.15. QUESTIONAMENTO: Para fins de controle de assiduidade devera ser fornecido ponto

biométrico ?

2.15.1. RESPOSTA: A sistematica de controle de frequéncia a ser adotada devera atender as
disposigdes legais e normativas que regulam o assunto.

2.16. QUESTIONAMENTO: A presente contratacao utiliza de salario base proprio do 6rgao ou o
estipulado em convengao coletiva de trabalho? Caso seja proprio, favor disponibilizar

2.16.1. RESPOSTA: O TR nao fixa o valor dos salarios dos empregados que deverao ser alocados
para execucdo dos servigos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas licitantes
observem diversas disposi¢des nele estabelecidas, especialmente as dos subitens 1.3., 7.2. ¢ 12.39.,, 22.1. ¢
Anexo I. De forma a subsidiar da empresa na elaboracdo de sua proposta, encaminhamos planilhas ¢ Nota
Técnica referente ao estudo dos precos referenciais da licitagdo, inclusas no processo SEI desta licitagao.



2.17. QUESTIONAMENTO: A empresa a contratar com o oOrgdo devera ser detentora de
certificado compliance?

2.17.1. RESPOSTA: Nao ha exigéncia de apresentacao de certificado de compliance no TR.

2.18. QUESTIONAMENTO: As licitantes deverdo obrigatoriamente utilizar o modelo de planilha
disponibilizado em edital? As licitantes que apresentarem planilha em outro formato sera inabilitada?

2.18.1. RESPOSTA: a licitante deve apresentar planilha conforme edital. Foi disponibilizada planilha
em excel no enderego eletronico do Pregdo no sitio do ME.

2.19. QUESTIONAMENTO: As licitantes deverdo cotar nas planilhas os valores referentes a Plano

de Satde, Plano Odontoldgico e Seguro de Vida?

2.19.1. RESPOSTA: O TR nao fixa beneficios a serem concedidos aos empregados que deverdo ser
alocados para execu¢do dos servicos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas
licitantes observem diversas disposi¢des nele estabelecidas, especialmente as dos subitens 7.2. ¢ 12.39.

2.20. QUESTIONAMENTO: 3, 4, 5, 6 ¢ 8 - Em relacdo ao fornecimento de transporte e vale
alimentacdo, as licitantes deverdo cotar 21 ou 22 dias tuteis? Qual a quantidade de dias foi usada como
parametro para o valor estimado? O grupo Férias refere-se ao percentual de férias + o adicional de férias que
totalizam 12,10%? Em relagcdo ao Grupo Substituicdo Temporaria a base de célculo correta ¢:

Para o item “AL” -Salario serd, o valor do salario multiplicado pela soma dos percentuais referente aos
Custos de Reposicdo do Profissional Ausente, a saber: Cobertura de Férias, Auséncias Legais, Licenga-
Paternidade, Auséncia por acidente de trabalho e Afastamento Maternidade. O mesmo ocorre para os itens
referentes aos Item “AM” Beneficios, “AN” Fériase “AO” 13° Salario, tendo os seus respectivos
valores multiplicado pela soma dos percentuais referente aos Custos de Reposicao do Profissional Ausente.

Quanto aos demais itens referentes ao Grupo Substituicdo Temporaria, a base de célculo serd a soma dos
valores referentes ao itensAL, AM, AN e AO, multiplicado pelo respectivo percentual do encargo atribuido.
Ex: Para o Item FGTS, a base de calculo sera&= (AL+AM+ AN +AO ) * 8%. Nosso entendimento esta
correto? Se a resposta for negativa qual a base de céalculo correta para os itens deste grupo? Em relagdo
ao Grupo Rescisao de Contrato: O percentual referente ao Aviso prévio trabalhado ndo entrard na planilha de
custos? A Multa do FGTS tera como base de célculo apenas o valor de salario ou incidira também os
encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuicdes? Qual o salario base para o Assistente
Administrativo, o Recepcionista Bilingue, Secretario executivo Nivel I e Secretario Executivo Nivel II, visto
que nas Convengdes Coletivas ndo possuem essas nomenclaturas?

2.20.1. RESPOSTA: De forma a atender a solicitagdo da empresa e subsidia-la na elaboracao de sua
proposta, estamos disponibilizando planilhas e Nota Técnica referente ao estudo dos pregos referenciais da
licitagao.

2.21. QUESTIONAMENTO: O salario base referente aos cargos Auxiliar Administrativo,
Recepcionista e Técnico em Secretariado serdo os valores determinados nas Convengdes Coletiva?

2.21.1. RESPOSTA: O TR nao fixa os salarios a serem concedidos aos empregados que deverao ser
alocados para execugdo dos servicos licitados, estabelecendo, entretanto, que as propostas das empresas
licitantes observem diversas disposigdes, especialmente as dos subitens 7.2. ¢ 12.39.

2.22. QUESTIONAMENTO: a) Para que exista isonomia entre as propostas, Vsas poderiam
informar o salario base das fungdes citadas? b) As licitantes poderdo considerar os saldrios informados na
Convencdo do SEACDF para Auxiliar Administrativo, sem a pena de desclassificagao? c¢) As licitantes
poderdo considerar a média salarial de pesquisa de mercado para as fungdes Auxiliar e Assistente
Administrativo? d) Quais os salério praticados nos diversos 6rgaos participantes do Registro de Precos?

2.22.1. RESPOSTA: aos questionamentos “a”, “b”, “c” e “d”. a. O TR nao fixa os salarios a serem
concedidos aos empregados que deverdo ser alocados para execucao dos servigos licitados, estabelecendo,
entretanto, que as propostas das empresas licitantes observem diversas disposi¢des, especialmente as dos
subitens 7.2. ¢ 12.39. b. De forma a subsidiar essa empresa na elaboracao de sua proposta, disponibilizamos
planilhas e Nota Técnica referente ao estudo dos pregos referenciais da licitagdo, inclusas no processo SEI
desta licitacdo. c. Especificamente quando ao questionamento “d”, sugerimos a leitura do relatorio dos



Estudos Técnicos Preliminares, incluso no processo SEI referente a esta licitagdo e disponivel no endereco
eletronico deste pregdo no sitio do ME.

Brasilia, novembro de 2020.
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