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1. CENTRAL DE COMPRAS

1.1. A Central de Compras, unidade vinculada a Secretaria de Gestdo - SEGES, da
Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital, do Ministério da
Economia - ME, de acordo com o Decreto n® 9.745, de 8 de abril de 2019, que aprovou a
estrutura regimental do ME, possui as seguintes competéncias:

"Art. 131. A Central de Compras compete, no &mbito do Poder Executivo federal:

| - desenvolver e gerir sistemas de tecnologia de informagdo para apoiar os processos de
aquisicdo, contratacdo, alienagdo e gestdo centralizadas de bens e servicos de uso em
comum pelos 6rgdos e pelas entidades da administragdo publica federal;

Il - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos
para aquisicdo, contratacdo, alienagcéo e gestédo centralizadas de bens e servicos de uso em
comum pelos d6rgdos e pelas entidades;

Il - planejar, coordenar, controlar e operacionalizar agbes que visem a implementagdo de
estratégias e solugoes relativas a licitagées, aquisicdes, contratacdes, alienagdes e gestdo de
bens e servicos de uso em comum;

IV - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades para realizacdo de
procedimentos licitatorios, de contratacao direta e de alienacao, relativos a bens e
servicos de uso em comum;

V - planejar e executar procedimentos licitatdrios e de contratagdo direta necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades finalisticas;

VI - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades para realizacdo de aquisicoes,
contratacées e gestdo de produtos e servicos de tecnologia da informagdo e comunicagéo,
de uso comum, para atender aos 06rgdos e as entidades da administragdo publica federal; e

VIl - firmar e gerenciar as atas de registros de precos e os contratos decorrentes dos
procedimentos previstos nos incisos IV, V e VI.

§ 12 As licitacbes para aquisicdo e contratacdo de bens e servigcos de uso comum pelos
orgaos da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional serao
efetuadas prioritariamente por intermédio da Central de Compras.

§ 2 As contratacbes poderdo ser executadas e operadas de forma centralizada, em
consonancia com o disposto nos incisos Il, Ill e VI do caput.

§ 32 Ato do Secretdrio Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital definira
os bens e os servicos de uso em comum cujas licitacoes, aquisicées, contratacoes,
alienacoes e gestao serao atribuidas exclusivamente a Central de Compras.

§ 4° A centralizagao das licitagcées, da instrugcdo dos processos de aquisicdo, de contratagdo
direta, de alienagao e de gestdo sera implantada de forma gradual.

... (grifo nosso)

1.2. Consideradas estas competéncias, apds analise e levantamentos preliminares, a
Central de Compras empreendeu o0s estudos necessarios para viabilizar o processo de
licitacao centralizada para a contratacdo dos servicos de apoio administrativo, recepcao e
secretariado para os érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal - APF direta,
autarquica e fundacional com sede ou unidades do Distrito Federal - DF, na forma denominada
Projeto Terceirizagdo, conforme apresentado neste relatério.

2. PROJETO TERCEIRIZACAO

2.1. O Termo de Abertura do Projeto Terceirizagao (Sistema Eletronico de Informagdes -
SEI n? 6694960) detalha as justificativas, o objetivo, os requisitos, a governanga e equipe de
desenvolvimento, o escopo, os stakeholders, as premissas, as principais entregas e
cronograma preliminar, as restricbes e o0s principais riscos identificados do Projeto
Terceirizagao, tendo sido utilizadas suas informagdes como diretriz para o desenvolvimento
dos estudos apresentados neste relatério.
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2.2. As justificativas do projeto, baseadas nas andlises e levantamentos preliminares,
estdo assim apresentadas naquele documento:

"1.1. As licitagbes e contratagbes de servigos de apoio administrativo, brigada de incéndio,
copeiragem, limpeza predial, motorista, portaria, recepgdo, secretariado e seguranga e
vigildncia predial, caracterizados com regime de dedicagdo exclusiva de m&o de obra, sdo
realizadas de forma descentralizada pelos 6rgaos e entidades que compbem a Administragcdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, notando-se importante e flagrante
despadronizagéo de especificacbes, requisitos, valores e quantitativos licitados e contratados.

1.2. O conjunto de todas as contratagées de servigos sob o regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra, de acordo com levantamento preliminar realizado pela Central de Compras
no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais — SIASG, consigna cerca de 8.000
novos contratos assinados pelos orgaos e entidades em 2019, somando aproximadamente
R$ 8,5 bilhées de gastos anuais.

1.3.  No Plano Anual de Contratagbes — PAC de 2020, também 0s servigos sob o regime de
dedicacdo exclusiva de m&o de obra concentram parte expressiva dos gastos a serem
dispendidos e do esforco administrativo para a sua consecuc¢do, sendo identificados como o
conjunto de itens com maior possibilidade de centralizagdo do processo de licitagéo.

1.4. A Controladoria-Geral da Unido — CGU, em recente trabalho apresentado no Relatdrio
de Avaliacdo — Contratos de Terceirizagdo, de 04/NOV/2019, que consistiu na avaliagcdo de
contratos de servigos de apoio administrativo e de limpeza e vigilancia predial, concluiu que
“as contratacées de prestacdo de servicos terceirizados com dedicacdo exclusiva de mao de
obra carecem de maior planejamento de forma a permitir a selecdo da proposta mais
vantajosa em termos de eficiéncia e economicidade”.

1.5. Visto que se encontram em andamento projetos especificos na Central de Compras
para os servigos de limpeza predial, motorista, portaria e seguranga e vigildncia predial, faz-
se necessario avaliar e empreender novas solugbes para os demais servigos citados, de
forma a estabelecer medidas que corrijam ou minimizem problemas nos processos de
licitacdo, contratagdo e gestdo e fiscalizagdo contratual e, ndo menos importante,
racionalizem, reduzam e promovam a eficiéncia da alocagdo dos recursos publicos,
considerando 0s seguintes aspectos principais:

a. custo e capacitacdo dos servidores envolvidos nos processos de licitacdo e gestao
e fiscalizacéo;

b. expressivo volume de gastos;
c. falhas recorrentes apontadas pelos orgaos de controle;

d. fiscalizacdo administrativa baseada em informacées e documentos néao
digitalizados;

e. fragmentacao do processo licitatorio;

f. ineficiéncia dos gastos relacionados aos processos de licitacao e de gestao e
fiscalizacdo contratual;

g. descricoes, requisitos, valores dos cargos, procedimentos e instrumentos
licitatorios e contratuais despadronizados;

h. tendéncia de aumento da execucao indireta de servicos.
... (grifo nosso)

2.3. Ressalta-se que o Termo de Abertura previu o desenvolvimento do projeto em duas
fases distintas: a Fase 1 que contempla a contratacao dos servigos de apoio administrativo,
recepcao e secretariado, objeto dos estudos apresentados neste relatério, e a Fase 2 que
contemplara os servigos de brigada de incéndio, copeiragem e de motoristas.

2.4. O Termo de Abertura também estabeleceu que o objetivo da Fase 1 do projeto "é a
centralizagé@o da licitagdo dos servigos de apoio administrativo, recepcao e secretariado para
0s 6rgaos e entidades da APF direta, autarquica e fundacional sediadas ou com unidades no
DF".
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2.5. Os requisitos para desenvolvimento da Fase 1 do projeto, também descritos no
Termo de Abertura, foram os transcritos abaixo:

"3.1. Com base em estudos preliminares desenvolvidos pela Central de Compras, os
requisitos estabelecidos para o desenvolvimento dessa primeira fase do projeto sdo os
seqguintes:

a. disponibilizacdo de solugdo tecnoldgica para auxiliar a realizagdo do processo de gestao
e fiscalizagcdo contratual;

b. padronizacdo das descricbes, requisitos e valores dos cargos necessarios para o
desenvolvimento dos servigos e dos pardmetros de gestao e fiscalizagdo contratual;

c. quantificagdo de empregados terceirizados necessarios para o desenvolvimento dos
servigos a serem licitados estabelecida pelos drgédos e entidades contratantes;

d. reducdo do custo em pelo menos 10%;

e. utilizagdo do Sistema de Registo de Precos — SRP no processo licitatério, com adesédo
obrigatéria dos 6rgdos e entidades.

”

2.6. Na fase de planejamento da Fase 1 do projeto, consideradas as informacdes e os
levantamentos iniciais, definiu-se a adogao do Sistema do Registo de Precos - SRP para as
contratacdes dos servigcos e a adesao obrigatéria dos 6rgaos e entidades a Ata de Registro
de Precos - ARP, identificando-se os seguintes riscos que serdo analisados neste relatorio:

"10.1. Consideradas particularmente a ado¢do do SRP na licitagdo dos servigos e a adesao
obrigatdria dos drgéos e entidades a ARP, sdo identificados preliminarmente os seguintes
riscos:

a. resisténcia dos orgaos e entidades ao processo de centralizacao da licitacao dos
servicos;

b. resisténcia do mercado fornecedor naturalmente decorrentes da sistematica de
licitacao dos servicos;

c. impacto das novas contratacoes para os atuais fornecedores e para os empregados
terceirizados que executam os servigos.

... (grifo nosso)

2.7. Considerado o exposto acima e as regras da Instrugcdo Normativa - IN n® 5, de 26 de
maio de 2017, da SEGES, especialmente as que dispdem sobre os necessarios estudos que
devem preceder aos processos licitatorios, apresenta-se este relatério para subsidiar a
construcao do Termo de Referéncia - TR e do edital que disciplinardo a contratacao dos
servigos de apoio administrativo, recepcao e secretariado para os 6rgaos e entidade da APF
direta, autarquica e fundacional com sede ou unidades no DF, com utilizagdo do SRP.

3. BASE LEGAL E NORMATIVA
3.1.  EXECUGAO INDIRETA DE SERVICOS

3.1.1. O Decreto n®9.507, de 21 de setembro de 2018, estabelece as regras basicas sobre
a execugao indireta, mediante contratagdo de servicos pela APF direta, autarquica e
fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela
Uniao, dispondo nos seus artigos 2° e 3° 0 que segue:

“Art. 2° Ato do Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
estabelecera os servigos que serdo preferencialmente objeto de execucio indireta mediante
contratac&o.

Art. 3° Ndo serdo objeto de execucdo indireta na administragdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional, 0s servigos:

I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de
planejamento, coordenagé&o, supervisdo e controle;

4
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Il - que sejam considerados estratégicos para o érgdo ou a entidade, cuja terceirizagdo possa
colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

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

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

§ 12 Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos
do caput poderao ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo
para o contratado.

§ 2° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessdrios de fiscalizagdo e consentimento
relacionados ao exercicio do poder de policia ndo serdo objeto de execucio indireta.

... (grifo nosso)

3.1.2. Emdecorréncia dareorganizagao da Presidéncia da Republica - PR e dos Ministérios
estabelecida pela Medida Proviséria - MP n? 870, de 12 de janeiro de 2019, depois convertida
na Lei n? 13.844, de 19 de junho de 2019, que transformou o Ministério da Fazenda - MF, o
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MP, o Ministério da Industria,
Comércio Exterior e Servigos — MDIC e o Ministério do Trabalho — MTb no ME, posteriormente
a redacgao do artigo acima foi alterado pelo Decreto n® 10.183, de 20 de dezembro de 2019 e
também revogado o paragrafo 2° do artigo 32, dispondo que:

“Art. 2° Ato do Ministro de Estado da Economia estabelecera os servicos que serdo
preferencialmente objeto de execugdo indireta mediante contratagéo.

Art. 3° Nao serdo objeto de execucdo indireta na administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os servicos:

... (grifo nosso)

3.1.3. Cumprindo o disposto no citado artigo, o antigo MP, por meio da Portaria n® 443, de
27 de dezembro de 2018, estabeleceu:

“Art. 1° No ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, serdao
preferencialmente objeto de execucao indireta, dentre outros, os seguintes servicos:
XVIII - recepgdo, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na Linguagem
Brasileira de Sinais - Libras;

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

XXII - servigos de escritorio e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentacao,
incluindo manuseio, digitacdo ou digitalizagdo de documentos e a tramitagdo de processos
em meios fisicos ou eletrénicos (sistemas de protocolo eletrénico);

... (grifo nosso)
3.2. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP

3.2.1. O Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013, regulamenta o SRP previsto no artigo
15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, no ambito da APF direta, autarquica e fundacional,
definindo:

“Art. 2° Para os efeitos deste Decreto, sdo adotadas as seguintes definigbes:

5
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| - Sistema de Registro de Precos - conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacdao de servicos e aquisicdao de bens, para contratacées
futuras;

Il - ata de registro de precos - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratacdo, em que se registram o0s precos,
fornecedores, orgaos participantes e condicoes a serem praticadas, conforme as
disposicoes contidas no instrumento convocatorio e propostas apresentadas;

Art. 32 O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipoteses:

I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratagbes
frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

lll - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um o6rgéao ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administracao.

Art. 4° Fica instituido o procedimento de Intencdo de Registro de Precos - IRP, a ser
operacionalizado por médulo do Sistema de Administracdo e Servicos Gerais - SIASG, que
devera ser utilizado pelos drgdos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais -
SISG, para registro e divulgacdo dos itens a serem licitados e para a realizagdo dos atos
previstos nos incisos Il e V do caput do art. 5 e dos atos previstos no inciso Il e caput do art.
6°.

Art. 52 Cabera ao oOrgdao gerenciador a pratica de todos os atos de controle e
administracdo do Sistema de Registro de Pregos, e ainda o seguinte:

| - registrar sua intengédo de registro de pre¢os no Portal de Compras do Governo federal;

Il - consolidar informacédes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo
a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou projetos basicos encaminhados para
atender aos requisitos de padronizacao e racionalizacao;

Il - promover atos necessarios a instrugdo processual para a realizagdo do procedimento
licitatdrio;
IV - realizar pesquisa de mercado para identificacdo do valor estimado da licitagcédo e,

consolidar os dados das pesquisas de mercado realizadas pelos drgdos e entidades
participantes, inclusive nas hipoteses previstas nos §§ 2 2 e 3 2do art. 6 ¢ deste Decreto;

V - confirmar junto aos drgédos participantes a sua concordancia com o objeto a ser licitado,
inclusive quanto aos quantitativos e termo de referéncia ou projeto basico;

VI - realizar o procedimento licitatério;
VIl - gerenciar a ata de registro de pregos;
VIl - conduzir eventuais renegociagcbes dos pre¢os registrados;

IX - aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, as penalidades decorrentes de
infracbes no procedimento licitatério; e

X - aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos ou do descumprimento das
obrigacbes contratuais, em relacdo as suas proprias contratagées.

Xl - autorizar, excepcional e justificadamente, a prorrogagdo do prazo previsto no § 6 2 do art.
22 deste Decreto, respeitado o prazo de vigéncia da ata, quando solicitada pelo érgdo nao
participante.

... (grifo nosso)”
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3.2.2. A Central de Compras, representando o ME, serda a unidade responsavel pela
licitacao para contratacdo dos servigos objeto da Fase 1 do Projeto Terceirizagdo, a ser
processado pelo SRP, e, também, por gerenciar os atos de controle e administracao
decorrentes, inclusive ARP.

3.3. PREGAO ELETRONICO

3.3.1. A Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, instituiu a modalidade de licitacao
denominada pregéao, para aquisicao de bens e servicos comuns, estabelecendo:

“Art. 1° Para aquisicdo de bens e servicos comuns, podera ser adotada a licitacdo na
modalidade de pregao, que sera regida por esta Lei.

Art. 92 Aplicam-se subsidiariamente, para a modalidade de pregéo, as normas da Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993.

”

3.3.2. O Decreto n® 10.024, de 20 de setembro de 2019, é a norma que regulamenta a lei
acima, especialmente a forma eletrénica do pregao, definindo:

“Art. 12 Este Decreto regulamenta a licitacdo, na modalidade de pregéo, na forma eletrénica,
para a aquisicao de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os servicos comuns
de engenharia, e dispbe sobre o uso da dispensa eletrénica, no ambito da administragdo
publica federal.

§ 1° A utilizagdo da modalidade de pregédo, na forma eletrbnica, pelos drgdos da
administragdo publica federal direta, pelas autarquias, pelas fundagcbes e pelos fundos
especiais € obrigatoria.

3.3.3. A IN SEGES n® 5, de 25 de maio de 2017, detalha os procedimentos para a
contratagdo de servigos sob o regime de execugao indireta, sendo, entdo, o normativo base
a ser considerado nesta Fase 1 do Projeto Terceirizacao, visto o enquadramento dos servi¢os
neles previsto como de dedicacao exclusiva de mao de obra.

3.3.4. Sendo significativamente relevante o enquadramento do servico a ser prestado,
considerada a possibilidade de responsabilizacdo subsididaria da APF direta, autarquica e
fundacional no caso de eventual inadimpléncia da empresa contratada no cumprimento de
suas obrigagbes trabalhistas e previdenciarias, a IN SEGES n® 5/2017 assim define os
servigos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra:

"Art. 17. Os servigos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra sdo aqueles em que
0 modelo de execugédo contratual exija, dentre outros requisitos, que:

I - os empregados da contratada fiquem a disposicao nas dependéncias da contratante
para a prestacdo dos servicos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratagdo para execugdo simultadnea de outros contratos; e

Il - a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e
supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

Paragrafo dnico. Os servicos de que trata o caput poderdo ser prestados fora das
dependéncias do 6rgdo ou entidade, desde que ndo seja nas dependéncias da contratada e
presentes os requisitos dos incisos Il e IlI.” (grifo nosso)

4. CUSTEIO ADMINISTRATIVO

4.1. O Painel de Custeio Administrativo mantido pelo ME apresenta que as despesas de
custeio administrativo dos érgéaos e entidades da APF direta, autarquica e fundacional, em
nivel nacional, atingiram em 2019 o valor total de R$ 32.918.844.725,00, sendo
R$ 9.991.651.313,00 correspondentes aos itens de despesa Apoio Administrativo, Técnico e
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Operacional e Locacbées de Mao de Obra e Terceirizagbes, equivalente a 30,4% do total,
conforme espelhado no Grafico 1 abaixo:

Grafico 1
Custeio Administrativo 2019
Gastos por Elemento de Despesa

Servicos de Agua e Esgosto = R$529.626.312
Passagens e Despesas com Locomocao mmm R$682.517.740
Locacoes de Mao de Obra e Terceirizagdo mmm R$724.112.873
Didrias W R$875.045.395
Combustiveis e Lubrificantes mmmmm R$978.136.751
Locacédo de Iméveis mmmmm R$995.010.869
Manutencgao e Conservacao de Equipamentos s R$1.098.517.133
Manutencao e Conservacao de Bens Imoveis mmmmmmmmm R$1.891.450.934
Servicos de Processamento de Dados s R$1.977.245.640
Servigos de Energia Elétrica s R$2.203.146.035
Vigilancia Ostensiva mmmmmmmsmss R$2.208.144.655
Outros mmmmmmmmmEm R$2.229.777.896
Servigos de Limpeza e Conservagdao mmmmmmmmmmns R$2.341.177.327
Material de Consumo IS R$4.917.396.726
Apoio Administrativo, Técnico e Operacional IR $912670538.440

4.2. A estratificagdo do valor de R$9.991.651.313,00 acima demonstra que 0s
subelementos de despesa Apoio Administrativo, Técnico e Operacional e Servigo de Apoio
Administrativo, Técnico e Operacional totalizam R$ 5.272.303.823,00, correspondentes a
52,8% do total, conforme espelhado no Grafico 2 abaixo:

Grafico 2
Custeio Administrativo 2019
Elementos de Despesa Apoio Administrativo, Técnico e Operacional e Locacao de Mao de
Obra e Terceirizacoes
Gastos por Subelementos de Despesa

Outras Locagdes de Mao de Obra  R$39.152,00
Manutengao e Conservacao de Bens Moveis m R$76.027.089,00
Condominios = R$157.529.103,00
Estagiarios mmmm R$222.223.059,00
Servicos de Copa e Cozinha mmmm R$242.295.463,00
Outras Despesas de Pessoal - Terceirizacao s R$405.751.169,00
Assinaturas de Periddicos e Anuidades mmmmmmmm R$496.979.816,00
Fornecimento de Alimentacao s R$595.526.061,00
Fretes e Transportes de Encomendas s R$919.398.678,00
Servicos Técnicos e Profissionais N R$1.603.577.901,00
Servigos de Apoio Administrativo, Técnico e.. R $21494.849.032,00
Apoio Administrativo, Técnico e Operacional I R $2i7779454. 791,00

4.3. A distribuicAdo dos gastos dos subelementos de despesa Apoio Administrativo,
Técnico e Operacional e Servigo de Apoio Administrativo, Técnico e Operacional, no valor de
R$ 5.272.303.823,00, considerada a classificacdo das unidades orgcamentarias, é
apresentada no Grafico 3 abaixo, destacando que os ministérios consignam 24,5% da
despesa total:
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Grafico 3
Custeio Administrativo 2019
Subelementos de Despesa Apoio Administrativo, Técnico e Operacional e Servicos de Apoio
Administrativo, Técnico e Operacional
Gastos por Classificacao de Unidade Orcamentaria

Hospital Universitario | R$7.398.833
Autarquia Especial - Agéncia Reguladora | R$8.282.844
Instituto Federal N R$253.821.742
Autarquia N R$296.587.686
Agéncia Reguladora N R$306.730.268
Autarquia Especial I R$375.243.951
Administracéo Direta N R$396.712.350
Fundacéo Publica I R$457.925.294
Universidade NI R$795.536.004
Fundo Nacional I R$1.083.547.191
Ministério R $ 11290151 7.659

4.4, O mesmo valor acima distribuido por érgao superior demonstra que o Ministério da
Educacao e o Ministério da Saude sao responsaveis por 50,0% da despesa total e o Ministério
da Economia e o Ministério das Relagbes Exteriores por mais 17,9%, conforme apresentado
no Grafico 4 abaixo:

Grafico 4
Custeio Administrativo 2019
Subelementos de Despesa Apoio Administrativo, Técnico e Operacional e Servico de Apoio
Administrativo, Técnico e Operacional
Gastos por Orgao Superior

Ministério da Justica e Seguranca Publica I R$189.259.962
Ministério da Defesa [ R$193.694.088
Ministério da Cidadania I R$217.763.045
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento N R$261.907.664
Ministério da Infraestrutura N R$262.040.656
Ministério das Relacdes Exteriores I R$389.026.623
Ministério da Economia I R$554.263.475
Outros NN R$569.247.476
Ministério da Saude IER$11296.479.095
Ministério da Educacao I R11338.621.739

5. QUADRO DE SERVIDORES 2019

5.1. O Painel Estatistico de Pessoal, com dados de dezembro de 2019 de ambito
nacional, ndo considerados os militares, informa que a APF direta, autarquica e fundacional
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possuia naquele més o quantitativo de 607.683 servidores, 287.805 nas autarquias, 231.496
na direta e 88.532 nas fundagbes, correspondentes a 47,3%, 38,1% e 14,6%,
respectivamente, conforme apresentado no Grafico 5 abaixo:

Grafico 5

Servidores 2019
Distribuicao por Classificacdo de Orgao e Entidade

287.805

231.496

88.532

Autarquias Direta Fundacoes

5.2. Considerada somente a area geografica do Projeto Terceirizacao, o DF, a quantidade
de servidores civis era de 83.327, sendo 61.969 na direta, 12.243 nas autarquias € 9.115 nas
fundagdes, correspondendo a 74,4%, 14,7% e 10,9%, respectivamente, conforme Grafico 6
abaixo:

Grafico 6
_Servidores 2019
Distribuicao por Orgao e Entidade no Distrito Federal

61.969

12.243
9.115
Direta Autarquias Fundacoes
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6. PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES - PAC 2020

6.1. De acordo com o Painel de Compras mantido pelo ME, o Plano Anual de Contratagdes — PAC
do ano de 2020 dos érgaos e entidades da APF direta, autarquica e fundacional, em nivel nacional,
apresenta a previsao de 4.240 processos de contratacdo de servi¢cos de apoio administrativo, recepgao
e secretariado, sendo 2.818 renovacbes e 1.422 novas contratagdes, correspondentes a 66,5% e
33,5% do total.

6.2. A distribuicdo da contratacédo dos servigos previstos, conforme Grafico 7 abaixo, é a seguinte:
2.472 processos referentes a apoio administrativo, 1.626 a portaria e recepgao e 142 a secretariado:
Grafico 7

Plano Anual de Contratacées — PAC 2020
Servigcos de Apoio Administrativo, Portaria e Recepcao e Secretariado

2.472

1.626

142
O
Apoio Administrativo Portaria e Recepcao Secretariado

6.3. A distribuicdo da quantidade de processos de contratagdo por érgao superior esta

apresenta no Gréfico 8 abaixo:

Grafico 8
Plano Anual de Contratac6es — PAC 2020 ]
Servicos de Apoio Administrativo, Portaria e Recepcao e Secretariado por Orgao Superior

Ministério da Mulher, Familia e Direitos Humanos 1
Ministério do Turismo 4
Controladoria-Geral da Uniao 4
Ministério das Relagoes Exteriores 1 15
Ministério da Defesa 1 16
Ministério do Desenvolvimento Regional 1 17
Ministério das Minas e Energia == 74
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacées e...mmm 111
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento mmsm 123
Ministério da Infraestrutura mmm 142
Ministério da Cidadania mssss 179
Presidéncia da Republica w224
Ministério da Justica mssmm 242
Ministério da Saude m———— 367
Ministério do Meio Ambiente m—————— 490
Ministério da Economia messssssssssss 545

Ministério da Educacdo M 1,686
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6.4. Estratificadas as informacdes por area geografica, verifica-se que 439 processos de
contratagdo de servigos de apoio administrativo, portaria e recepcao e secretariado previsto
no PAC de 2020, correspondentes a 10,4% do total, estdo na circunscricdo do DF,
abrangéncia do Projeto Terceirizagao.

7. CUSTOS DOS PROCESSOS LICITATORIOS

7.1. N&o tendo sido localizado estudo mais recente, apresenta-se na Tabela 1 abaixo o
levantamento dos custos operacionais dos processos de contratacao da APF realizado no ano
de 2007 pelo antigo Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo — MP, decorrente do
Contrato de Prestagdo de Servigos n® 06/47-2825 firmado entre o Programa das Nacoes
Unidas para o Desenvolvimento — PNUD e o consorcio formado pela Fundagéo Instituto de
Administragdo — FIA, IDS-Scheer Sistemas de Processamento de Dados Ltda. e Sundfeld
Advogados, conforme Relatério Técnico 12 — Consolidagao do Levantamento de Custos:

Tabela 1
Custos Operacionais dos Processos de Contratacao
. Orgéos que | Custo medio Suporte
Modalidade (é)uantldade utiﬁzararc‘j'u a | das areas de jurigico e Custo total
e eventos - s
modalidade compras publicacdes

Dispensa de licitagéo 4.611 12 RS 1.531 R$ 495| R$ 2025
Convite 38 7 R$ 31.361 R$ 945| R$ 32.306
Pregéo eletrénico 633 13 R$ 19.593 R$ 1.105| R$ 20.698
Pregéo eletrénico para
Registro de Precos 50 7 RS 30.636 R$ 1.551| R$ 32.187
Pregao presencial 16 7 R$ 46.843 R$ 845| RS 47.688
Pregéo presencial para
Registro de Precos 1 1 R$ 29.117 R$ 684| RS 29.801
Tomada de Precos -
menor preco 13 6 R$ 35.701 R$8.025| RS 43.726
Tomada de Precos -
técnica e preco 19 1 R$ 20.194 R$ 1.456 | R$ 21.651
Concorréncia Publica -
menor preco 59 6 R$ 19.269 R$ 2.404| RS 21.673
Concorréncia Publica -
técnica e preco 50 6 R$ 19.962 R$3.716 | R$ 23.679
Concorréncia Publica
para Registro de Precos - 0 R$ 0 R$ 0| R% 0
Total 5490 RS 4.726 R$ 650| R$ 5.376
7.2. Nao considerando mudancgas nos processos de contratacdo, especialmente as

decorrentes da disponibilizacdo do Painel de Compras e Painel de Precos e do Sistema
Eletronico de Informagbes — SEI, os valores das modalidades pregéo eletronico e pregéo
eletrébnico com utilizagdo do SRP, atualizados para janeiro de 2020 pelo Indice Nacional de
Pregos ao Consumidor - INPC, sdo correspondentes a R$ 42.534,38 e R$ 66.144,28,
respectivamente.

8. ORGAOS, ENTIDADES E CONTRATOS VIGENTES
8.1. ORGAOS E ENTIDADES

8.1.1. Tendo como base a Lei n® 13.844/2019, que estabeleceu a organizacao basica dos
6rgaos da PR e dos Ministérios, e o Decreto n? 9.660, de 1° de janeiro de 2019, que dispbe
sobre a vinculagao das entidades da APF indireta, os levantamentos realizados demonstraram
a existéncia de 79 érgaos e entidades da APF no DF, area de abrangéncia do Projeto
Terceirizagao, sendo 29 da direta, 37 autarquias e 13 fundagdes, conforme apresentado na
Tabela 2 abaixo:
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. Tabela 2
Orgéos e Entidades
o . Sigla | g .
Orgao/Entidade Sigla . Orgao~ Sede Tipo
Vinculacao
Advocacia-Geral da Uniao AGU PR DF Direta
Agéncia Brasileira de Inteligéncia ABIN PR DF Direta
Agéncia Espacial Brasileira AEB MCTI DF Autarquia
Agéncia Nacional de Aguas ANA MDR DF Autarquia
Agéncia Nacional de Aviagéao Civil ANAC Ml DF Autarquia
Agéncia Nacional de Energia Elétrica ANEEL MME DF Autarquia
Agéncia Nacional de Mineragao ANM MME DF Autarquia
Agéncia Nacional de Saude Suplementar ANS MS RJ Autarquia
Agéncia Nacional de Telecomunicagdes Anatel MCOM DF Autarquia
Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios ANTAQ Mi DF Autarquia
Agéncia Nacional de Transportes Terrestres ANTT Ml DF Autarquia
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria ANVISA MS DF Autarquia
Agéncia Nacional do Cinema ANCINE MTur RJ Autarquia
Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis ANP MME DF Autarquia
Banco Central do Brasil BCB ME DF Autarquia
Comisséao de Valores Mobiliarios CVM ME RJ Autarquia
Comissao Nacional de Energia Nuclear CNEN MCTI RJ Autarquia
Conselho Administrativo de Defesa Econémica Cade MJSP DF Autarquia
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnol6gico CNPq MCTI DF Autarquia
Controladoria-Geral da Uniao CGU DF Direta
Coordenacgao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior Capes MEC DF Fundagao
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes DNIT Mi DF Autarquia
Departamento Nacional de Obras Contra as Secas Dnocs MDR CE Autarquia
Departamento Penitenciario Nacional DEPEN MJSP DF Direta
Escola Nacional de Administragéo Publica Enap ME DF Fundagéo
Exército Brasileiro EB MD DF Direta
Forga Aérea Brasileira FAB MD DF Direta
Fundagéo Alexandre de Gusmao FUNAG MRE DF Fundagéo
Fundagéo Cultural Palmares FCP MTur DF Fundagéo
Zgngoagjrodeisurg\\gdéncia Complementar do Servidor Publico Federal Funpresp-Exe ME DF | Fundagso
Fundagéao Habitacional do Exército FHE MD DF Fundagéo
Fundagdo Nacional de Artes FUNARTE MTur RJ Fundagéo
Fundagao Nacional de Saude FUNASA MS DF Fundagao
Fundag&o Nacional do indio Funai MJSP DF Fundagao
Fundagao Oswaldo Cruz FIOCRUZ MS RJ Fundagao
Fundagéo Universidade de Brasilia FUB MEC DF Fundagéo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao FNDE MEC DF Autarquia
Hospital das For¢as Armadas HFA MD DF Direta
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica IBGE ME RJ Fundagao
Instituto Brasileiro de Informagéao em Ciéncia e Tecnologia IBICT MCTI DF Direta
Instituto Brasileiro de Museus IBRAM MTur DF Autarquia
Instituto Brasileiro de Turismo Embratur MTur DF Autarquia
g:ggi/tgvlzirgsnewo do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais IBAMA MMA DF Autarquia
Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade ICMBio MMA DF Autarquia
Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada Ipea ME DF Fundacao
Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional Iphan MTur DF Autarquia
Instituto Federal de Brasilia IFB MEC DF Autarquia
Instituto Nacional da Propriedade Industrial INPI ME SP Autarquia
Instituto Nacional de Colonizagéo e Reforma Agraria INCRA MAPA DF Autarquia
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. . Sigla | ;¢ .
Orgao/Entidade Sigla _ OrgaoN Sede Tipo
Vinculacao
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira INEP MEC DF Autarquia
Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia Inmetro ME DF Autarquia
Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao ITI PR DF Autarquia
Instituto Nacional do Seguro Social INSS ME DF Autarquia
Instituto Rio Branco IRBr MRE DF Direta
Marinha do Brasil MB MD DF Direta
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento MAPA DF Direta
Ministério da Cidadania MC DF Direta
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes MCTI DF Direta
Ministério da Defesa MD DF Direta
Ministério da Economia ME DF Direta
Ministério da Educagéao MEC DF Direta
Ministério da Infraestrutura Mi DF Direta
Ministério da Justica e Seguranca Publica MJSP DF Direta
Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos MMFDH DF Direta
Ministério da Saude MS DF Direta
Ministério das Comunicagdes MCOM DF Direta
Ministério das Relagbes Exteriores MRE DF Direta
Ministério de Minas e Energia MME DF Direta
Ministério do Desenvolvimento Regional MDR DF Direta
Ministério do Meio Ambiente MMA DF Direta
Ministério do Turismo MTur DF Direta
Policia Federal PF MJSP DF Direta
Policia Rodoviaria Federal PRF MJSP DF Direta
Presidéncia da Republica PR DF Direta
Superintendéncia da Zona Franca de Manaus Suframa ME AM Autarquia
Superintendéncia de Seguros Privados Susep ME RJ Autarquia
Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste SUDECO MDR DF Autarquia
Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste SUDENE MDR PE Autarquia
Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar Previc ME DF Autarquia

8.2. CONTRATOS VIGENTES

8.2.1. Instados a se manifestarem, 66 dos érgaos e entidades listados acima informaram a
existéncia de 127 contratos de servicos de apoio administrativo, recepcao e secretariado
vigentes, cujos dados principais foram compilados em planilha (SEI n® 9070941) para
subsidiar o estudo neste documento relatado.

8.2.2. A ABIN, o Dnocs, a FAB, a FHE, o INPI, o IRBr, a Suframa e a SUDENE informaram
nao ter contratos na condi¢do de vigéncia estabelecida.

8.2.3. O EB, a Funprespe-Exe, a Embratur e o Inmetro ndo encaminharam as informagoes
solicitadas.
8.24. O MCOM e o MCTI, juntamente com a extingao do MCTIC, foram criados apés a

solicitacdo de manifestacdo dos 6rgaos e entidades.

8.2.5. Para efeito do estudo foi considerado 1 contrato vencido em novembro de 2019 e 8
contratos iniciados em janeiro e fevereiro de 2020, sendo os demais com vencimento no
decorrer de 2020 ou 2021.

8.2.6. Também deve ser considerado a impossibilidade de obtencdo de alguns dados do
contratos, sem tal situacado comprometa auséncia de uma ou outra informacao
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A Tabela 3 abaixo apresenta dos dados bésicos dos contratos (nimero, vigéncia,
valor) de cada 6rgao e entidade, representando despesa mensal de R$ 65.135.260,34 e de
R$ 781.623.124,08 ao ano:

Tabela 3
Contratos Vigentes
Dados dos Contratos

Orgao ou Entidade Contrato
. . . ~ , Vigéncia Valor Vigente
Sigla Tipo Vinculagao Numero Inicio Fim Mensal Anual
AEB Autarquia | MCTIC 3/2015 | 05/03/15 | 04/03/20 203.7083,79 2.444.445,48
AEB Autarquia | MCTIC 11/2019 | 06/01/20 | 05/01/21 154.754,91 1.857.058,92
AEB Autarquia MCTIC 12/2019 | 24/01/20 | 24/01/21 394.060,19 4.728.722,28
AGU Direta PR 3/2017 | 01/02/17 | 01/12/21 390.474,83 4.685.697,96
AGU Direta PR 63/2017 | 02/01/18 | 02/01/21 132.345,47 1.588.145,64
ANA Autarquia MDR 71/2015 | 22/12/15 | 21/12/20 1.343.286,90 16.119.442,80
ANAC Autarquia Mi 6/2017 | 02/05/17 | 02/05/21 1.085.229,21 13.022.750,52
Anatel Autarquia MCTIC 5/2016 | 11/02/16 | 10/02/21 101.037,69 1.212.452,28
Anatel Autarquia | MCTIC 63/2019 | 06/08/19 | 06/04/21 340.181,43 4.082.177,16
ANCINE Autarquia | Mtur 16/2018 | 16/08/18 | 16/08/20 26.042,00 312.504,00
ANEEL Autarquia MME 50/2018 | 01/08/18 | 31/07/20 240.072,35 2.880.868,20
ANEEL Autarquia MME 61/2018 | 01/08/18 | 31/07/20 64.334,31 772.011,72
ANM Autarquia MME 3/2017 | 01/03/17 | 28/02/20 185.766,70 2.229.200,40
ANM Autarquia MME 8/2017 | 01/08/17 | 26/07/20 9.601,74 115.220,88
ANP Autarquia | MME 9.019/2018 | 08/08/18 | 08/08/20 398.876,84 4.786.522,08
ANS Autarquia MS 43/2015 | 13/10/15 | 13/10/20 164.017,25 1.968.207,00
ANTAQ Autarquia | Ml 13/2015 | 07/07/15 | 07/07/20 430.671,81 5.168.061,72
ANTAQ Autarquia | Ml 14/2019 | 31/07/19 | 31/07/20 8.874,46 106.493,52
ANTT Autarquia Mi 2/2016 | 20/04/16 | 27/05/20 1.326.847,26 15.922.167,12
ANVISA Autarquia | MS 19/2015| 01/06/15| 01/06/20 51.491,59 617.899,08
ANVISA Autarquia MS 20/2018 | 16/08/18 | 01/12/20 479.190,45 5.750.285,40
ANVISA Autarquia MS 22/2017 | 05/07/17 | 03/06/20 183.127,20 2.197.526,40
ANVISA Autarquia MS 24/2018 | 01/10/18 | 03/02/21 184.917,67 2.219.012,04
BCB Autarquia ME 50.073/2017 | 01/03/17 | 28/08/20 546.079,02 6.552.948,24
BCB Autarquia | ME 50.385/2015 | 28/08/15| 27/08/20 83.389,47 1.000.673,64
BCB Autarquia | ME 50.962/2019 | 14/10/19 | 12/12/20 73.920,54 887.046,48
BCB Autarquia ME 50.962/2019 | 14/10/19 | 12/12/20 73.920,54 887.046,48
CADE Autarquia MJSP 04/2017 | 01/03/17 | 01/03/20 2.512.572,72 30.150.872,64
CADE Autarquia MJSP 29/2019 | 21/10/19 | 24/10/20 21.025,25 252.303,00
CAPES Fundagédo |MEC 22/2019 | 14/11/19| 14/11/20 88.041,50 1.056.498,00
CAPES Fundagao |MEC 35/2018 | 24/05/18 | 24/05/20 2.133.513,95 25.602.167,40
CAPES Fundagdo |MEC 39/2014 | 13/11/14 | 13/05/20 513.734,16 6.164.809,92
CGU Direta 17/2017 | 14/07/17 | 13/07/20 936.607,79 11.239.293,48
CNEN Autarquia | MCTIC 17/2015| 01/06/15| 01/06/20 4.658,55 55.902,60
CNPq Autarquia MCTIC 15/2019 | 01/03/19 | 01/03/20 666.143,80 7.993.725,60
CNPq Autarquia | MCTIC 33/2018 | 06/07/18 | 06/07/20 633.173,39 7.598.080,68
CNPq Autarquia MCTIC 60/2017 | 03/07/17 | 03/07/20 544.241,97 6.530.903,64
CVM Autarquia ME 20/2018 | 10/12/18 | 09/12/20 3.476,77 41.721,24
DEPEN Direta MJSP 9/2018 | 26/03/18 | 26/03/21 48.475,62 581.707,44
DEPEN Direta MJSP 23/2017 | 27/04/17 | 26/04/20 278.261,75 3.339.141,00
DEPEN Direta MJSP 52/2019 | 02/12/19 | 02/12/20 29.171,18 350.054,16
DNIT Autarquia Mi 625/2018 | 31/07/18 | 31/07/20 2.657.222,73 31.886.672,76
ENAP Fundagédo |ME 7/2017 | 17/07/17 | 04/01/21 103.422,66 1.241.071,92
ENAP Fundagdo | ME 16/2015 | 10/09/15 | 10/09/20 32.761,87 393.142,44
ENAP Fundagédo |ME 16/2015 | 10/09/15 | 10/09/20 32.761,87 393.142,44
FCP Fundagédo | Mtur 17/2018 | 10/12/18 | 09/12/20 250.365,89 3.004.390,68
FIOCRUZ Fundagao |MS 3/2019 | 01/06/19 | 12/02/21 542.204,85 6.506.458,20
FIOCRUZ Fundagédo |MS 1/2020 | 22/01/20 | 22/01/21 17.465,83 209.589,96
FNDE Autarquia | MEC 10/2016 | 01/05/16 | 05/11/20 2.060.332,50 24.723.990,00
FUB Fundagao |MEC 166/2017 | 01/11/17 | 01/11/20 160.720,32 1.928.643,84
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Orgao ou Entidade Contrato
Sigla Tipo Vinculagcao Numero Vigéncia Valor Vigente
Inicio Fim Mensal Anual

FUB Fundagédo | MEC 32/2019 | 26/05/19 | 26/05/20 86.994,80 1.043.937,60
FUNAG Fundagédo | MRE 3/2017 | 10/07/17 | 10/07/20 6.255,63 75.067,56
FUNAI Fundagéo | MJSP 70/2018 | 16/10/18 | 16/10/20 227.282,85 2.727.394,20
FUNARTE | Fundagdo | MTur 1.005/2018 | 16/04/18 | 16/04/20 51.297,98 615.575,76
FUNASA Fundagédo |MS 142/2019 | 02/01/20 | 02/01/21 562.877,89 6.754.534,68
HFA Direta MD 4/2020 | 17/02/20 | 16/02/21 161.256,67 1.935.080,04
IBAMA Autarquia | MMA 14/2019 | 05/06/19 | 02/07/20 829.817,49 9.957.809,88
IBAMA Autarquia | MMA 18/2015| 01/10/15| 29/07/20 370.713,48 4.448.561,76
IBGE Fundagdo | ME 5/2017 | 23/10/17 | 22/10/20 14.461,93 173.543,16
IBGE Fundagédo |ME 1/2019 | 04/02/19 | 03/02/21 24.814,45 297.773,40
IBICT Direta MCTIC 5.2101/2015 | 19/05/15 | 19/05/20 246.158,27 2.953.839,24
IBRAM Autarquia | MTur 17/2018 | 23/10/18 | 23/10/20 64.385,21 772.622,52
IBRAM Autarquia | MTur 83/2016 | 21/12/16 15/03/20 347.858,54 4.174.302,48
ICMBio Autarquia | MMA 13/2017 | 10/07/17 | 10/07/20 74.388,08 892.656,96
ICMBio Autarquia | MMA 14/2017 | 09/02/17 | 09/02/21 211.825,00 2.541.900,00
ICMBio Autarquia | MMA 49/2017 | 02/01/18 | 02/01/21 879.198,78 10.550.385,36
IFB Autarquia | MEC 5/2017 | 15/03/17 | 15/03/20 0,00
IFB Autarquia | MEC 3/2018 | 01/12/18 | 01/12/20 4.620,00 55.440,00
IFB Autarquia | MEC 4/2018 | 03/12/18 | 03/12/20 9.410,00 112.920,00
IFB Autarquia | MEC 6/2018 | 06/12/18 | 06/12/20 9.478,06 113.736,72
IFB Autarquia | MEC 7/2018 | 13/12/18 | 13/12/20 18.024,00 216.288,00
INCRA Autarquia | MAPA 45.700/2018 | 24/05/18 | 24/05/20 841.437,27 10.097.247,24
INEP Autarquia | MEC 11/2009 | 20/08/19 | 19/08/20 834.123,95 10.009.487,40
INEP Autarquia | MEC 9/2019 | 17/07/19 | 17/07/20 64.457,46 773.489,57
INEP Autarquia | MEC 17/2018 | 10/05/18 | 10/05/20 49.714,90 596.578,80
INEP Autarquia | MEC 17/2019 | 19/12/19 | 19/12/20 300.781,25 3.609.375,00
INEP Autarquia | MEC 28/2016 | 01/12/16 | 30/11/19 827.286,40 9.927.436,75
INSS Autarquia | ME 23/2019 | 03/05/19 | 03/05/20 112.053,56 1.344.642,72
IPEA Fundagédo |ME 2/2019 | 01/03/19 | 01/03/20 458.7283,30 5.504.679,60
IPEA Fundagéo |ME 8/2019 | 15/05/19 | 15/05/20 414.088,25 4.969.059,00
IPHAN Autarquia | MTur 17/2016 | 03/11/16 | 03/11/20 758.325,05 9.099.900,60
IPHAN Autarquia | MTur 24/2017 | 01/08/17 | 01/08/20 38.766,15 465.193,80
ITI Autarquia | PR 3/2017 | 15/05/17 | 15/05/20 42.078,40 504.940,80
ITI Autarquia | PR 4/2017 | 15/05/17 | 15/05/20 0,00
ITI Autarquia | PR 5/2017 | 15/05/17 | 15/05/20 0,00
MAPA Direta 6/2018 | 02/05/18 | 01/05/20 1.960.170,85 23.522.050,20
MAPA Direta 1/2019 | 28/01/19 | 28/04/20 73.701,00 884.412,00
MAPA Direta 22101/09/2016 | 04/04/16 | 04/04/20 649.328,61 7.791.943,32
MB Direta MD 12.000/2015 | 22/06/15 | 22/06/20 4.832,45 57.989,40
MC Direta 7/2016 | 24/02/16 | 24/02/20 2.757.933,16 33.095.197,92
MC Direta 6/2018 | 12/06/18 | 12/06/20 35.656,85 427.882,20
MC Direta 15/2016 | 17/06/16 | 17/06/20 116.647,44 1.399.769,28
MC Direta 22/2015 | 04/09/15 | 04/09/20 3.959.717,30 47.516.607,60
MC Direta 28/2017 | 07/12/17 | 07/12/20 216.640,00 2.599.680,00
MCTIC Direta 02.0014.00/2017 | 18/07/17 | 18/07/20 743.880,75 8.926.569,00
MD Direta 31/2018 | 29/10/18 | 28/10/20 42.785,70 513.428,40
MD Direta 32/2018 | 01/12/18 | 30/11/20 340.364,75 4.084.376,96
MDR Direta 12/2019 | 26/09/19 | 25/09/20 498.626,93 5.983.523,16
ME Direta 22/2019 | 28/11/19 | 28/11/20 3.476.749,56 41.720.994,72
ME Direta 24/2019 | 28/11/19 | 28/11/20 1.829.414,08 21.952.968,96
ME Direta 25/2019 | 28/11/19 | 28/11/20 167.790,87 2.013.490,44
MEC Direta 40/2017 | 02/10/17 | 02/10/20 292.267,69 3.507.212,28
MEC Direta 59/2014 | 29/11/14 | 29/11/20 1.500.808,85 18.009.706,20
Ml Direta 21/2018 | 03/09/18 | 03/09/20 3.655.030,57 43.860.366,84
Ml Direta 24/2018 | 03/09/18 | 03/09/20 788.868,04 9.466.416,48
Mi Direta 32/2018 | 17/12/18 | 17/12/20 69.415,83 832.990,00
MJSP Direta 12/2017 | 01/07/17 | 30/06/20 1.523.948,22 18.287.378,64
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MMA Direta 2/2016 | 13/01/16 | 01/09/20 37.919,98 455.039,76
MMA Direta 29/2015 | 01/09/15 | 01/09/20 818.321,72 9.819.860,64
MME Direta 28/2018 | 28/09/18 | 28/09/20 151.898,15 1.822.777,80
MME Direta 30/2015 | 30/11/15 | 30/11/20 145.756,64 1.749.079,68
MMFDH Direta 27/2019 | 21/01/20 | 20/01/21 1.499.22547 |  17.990.705,64
MMFDH Direta 27/2019 | 21/01/20 | 20/01/21 1.499.225,47 |  17.990.705,64
MMFDH Direta 29/2019 | 21/01/20 | 20/01/21 1.591.770,83 |  19.101.249,96
MRE Direta 25/2016 | 26/11/16 | 26/11/20 479.760,20 5.757.122,40
MS Direta 20/2019 | 01/09/19 | 01/09/20 982.719,47 |  11.792.633,64
MS Direta 28/2017 | 01/05/17 | 31/10/20 185.885,80 2.230.629,60
Mtur Direta 11/2016 | 13/07/16 | 12/07/20 408.303,20 4.899.638,40
PF Direta MJSP 10/2018 | 06/11/18 | 06/11/20 24.243 61 290.923,32
PR Direta 53/2017 | 28/12/17 | 28/12/20 97.592,02 1.171.104,24
PREVIC Autarquia | ME 10/2017 | 10/07/17 | 09/07/20 136.051,33 1.632.615,96
PRF Direta MJSP 8/2017 | 10/08/17 | 09/08/20 25.625,80 307.509,60
PRF Direta MJSP 17/2015 | 15/12/15 | 14/12/20 22.083,16 264.997,92
SUDECO | Autarquia | MDR 7/2017 | 14/11/18 | 13/11/20 313.988,10 3.767.857,20
SUDECO |Autarquia | MDR 2/2019 | 18/02/19 | 17/02/21 13.162,95 157.955,40
SUDECO |Autarquia | MDR 18/2019 | 12/11/19 | 12/11/20 102.510,67 1.230.128,04
SUSEP Autarquia | ME 9/2017 | 01/08/17 | 31/07/20 5.113,68 61.364,16

Totais 65.135.260,34 |  781.623.124,08
8.2.8. Tendo como base a Tabela 3, o Grafico 9 abaixo mostra que mais da metade (55,9%)

dos valores contratados anualizados esta vinculada a somente 10 6rgaos e entidade: MC
(10,9%), ME (8,4%), MMFDH (7,0%), Ml (6,9%), CAPES (4,2%), MAPA (4,1%), DNIT (4,1%),
CADE (3,9%), INEP (3,2%) e FNDE (3,2%) e a outra parte (44,1%) aos demais 56 6rgaos e
entidades.

FNDE
INEP
CADE
DNIT
MAPA
CAPES
Mi
MMFDH
ME

MC

Outros

8.2.9.

Grafico 9

Contratos Vigentes

Valores Anuais por Orgio e Entidade

N 24.723.990,00

I 24.916.367,52

[ 30.403.175,64

N 31.886.672,76

I 32.198.405,52

I 32.823.475,32

P 54.159.773,32

I 55.082.661,24

e 65.687.454,12

I 85.039.137,00

T 344.702.011,64

Considerados também os valores contratados anualizados da Tabela 3, a distribuicao
por tipo de érgédos e entidade é apresentada no Gréfico 10 abaixo, sendo 53,6% nos 6rgaos
da APF direta, 37,6% nas autarquias e 8,8% nas fundagdes:
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Grafico 10
Contratos Vigentes
Valores Anuais por Tipo de Orgéao e Entidade

418.771.891,20

294.189.753,12

68.661.479,76

Direta Autarquia Fundagao

8.2.10. A distribuicdo dos contratos da Tabela 3 por ano de contratacao esta apresentada no
Gréfico 11 abaixo, existindo 16 que completaram ou completardo 60 meses de vigéncia em
2020, nao podendo ser prorrogados, representando 12,6% do total.

Grafico 11
Contratos Vigentes
Distribuicao por Ano de Contratagao

33

30

26

16

2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
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8.2.11. Os 127 contratos analisados foram firmados pelo prazo de 12 meses, exceto 1 cujo
prazo foi de 20 meses, e, consideradas as prorrogacoes efetuadas, apresentam vigéncia
média de 2,7 anos.

8.2.12. Os 127 contratos foram firmados com 54 empresas, destacando-se a Defender
Conservagao e Limpeza EIRELI, a R7 Facilities - Servigos de Engenharia EIRELI, a G&E
Servigos Terceirizados LTDA e a Real JG Servicos Gerais EIRELI com 12, 10, 7 e 7,
respectivamente, e a Real JG Servicos Gerais EIRELI, a RDJ Assessoria e Gestao
Empresarial EIRELI, a Works Construcao & Servigos EIRELI, a BRASFORT Administracao e
Servicos LTDA, a R7 Facilities - Servigos de Engenharia EIRELI, o Instituto Brasileiro de
Politicas Publicas - IBRAPP, a Defender Conservacao e Limpeza EIRELI, a G&E Servigos
Terceirizados LTDA, a Cidade Servicos e Mao de Obra Especializada LTDA e a Projebel
Servigos de Limpeza e Conservagao EIRELI, todas com contratos que somam valores anuais
superiores a R$ 34.000.000,00, conforme apresentado na Tabela 4 abaixo:

Tabela 4
Contratos Vigentes
Empresas Contratadas

Contratada Contratos gg::: e‘: Valcz:qg)nual

AD'S Servigcos de Locagao de Mao-de-Obra EIRELI 4 4 10.831.406,64
Adcon Administragdo e Conservagéo EIRELI 1 1 1.056.498,00
Agil Servigos Especiais LTDA 1 1 1.928.643,84
Agroservice Empreiteira Agricola EIRELI 1 1 6.552.948,24
ﬁ_lrpggonas Servicos de Limpeza e Comércio de Equipamentos Eletrénicos 1 1 21.952.968.96
Atenas Terceirizagao e Obras LTDA 1 1 0,00
BRASFORT Administragéo e Servigos LTDA 3 3 53.685.342,96
BS Tecnologia e Servigos LTDA 1 1 6.506.458,20
Capital Service Servigos Profissionais EIRELI 2 1 3.652.879,92
Cetro RM Servigos LTDA 1 1 4.082.177,16
Cidade Servigos e Mao de Obra Especializada LTDA 3 3 36.154.087,32
Confere Servigos LTDA 1 1 2.230.629,60
Coqueiro Pereira Consultoria EIRELI 1 1 1.399.769,28
DEC Servigo e Consultoria em Tecnologia LTDA 1 1 106.493,52
Defender Conservagao e Limpeza EIRELI 12 9 42.164.823,36
Ecolimp Servigos Gerais EIRELI 2 2 2.832.823,32
Exact Clean Servigos LTDA 2 2 762.967,20
Fortaleza Servigos Empresariais EIRELI 1 1 9.099.900,60
FP Global Locagdo de Mao de Obra e Servigos Administrativos LTDA 1 1 884.412,00
G A Servigos de Apoio Administrativos EIRELI 1 1 1.171.104,24
G.S.1 - Servigos Especializados LTDA 3 3 2.917.292,52
G&E Servigos Terceirizados LTDA 7 6 37.489.798,68
G4F Solugdes Corporativas LTDA 1 1 19.101.249,96
Gestor Servi ai iali a a

Gostor S¢ Hugrgzrllzrzp;reL?;rggzsaEé{)F?EEhzados em Mao de Obra, Gestdo de 3 3 14.751.548,28
Griffo Servigos Gerais LTDA 1 1 1.043.937,60
Hipex Apoio Administrativo EIRELI 1 1 55.902,60
Instituto Brasileiro de Politicas Publicas - IBRAPP 1 1 43.860.366,84
Intelit Service LTDA 3 3 23.392.458,91
Interativa - Dedetizagao, Higienizagao e Conservagéo LTDA 2 2 133.056,96
J Macedo Pereira 3 2 2.086.596,96
JAG 7 Solugdes Empresariais EIRELI 1 1 4.174.302,48
Kairés Servigos Comerciais EIRELI 1 1 41.721,24
Lima e Silva Servicos e Transportes LTDA 5 3 1.887.804,48
M.1. Montreal Informética S.A. 1 1 1.212.452,28
Maxima Servigos e Obras EIRELI 2 1 5.757.122,40
MV Service Asseio e Conservagdo EIRELI 1 1 113.736,72
Nordeste Sustentavel LTDA 1 1 4.728.722,28
Plansul Planejamento e Consultoria EIRELI 2 2 2.583.782,76
Projebel Servigos de Limpeza e Conservagao EIRELI 4 4 34.429.256,76
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Qualitech Terceirizagdo LTDA 1 1 581.707,44
R7 Facilities - Servicos de Engenharia EIRELI 10 7 51.793.109,56
RCS Tecnologia LTDA 3 3 17.221.653,32
RDJ Assessoria e Gestdo Empresarial EIRELI 4 4 70.597.7283,08
Real JG Servigos Gerais EIRELI 7 7 88.186.111,56
Saga Servigos Terceirizados EIRELI 3 3 11.931.376,80
Sempre Alertaq Gestao Empresarial e Servigos Gerais Ltda - EPP 4 3 23.353.904,28
Servegel - Apoio Administrativo e Suporte Operacional LTDA 1 1 24.723.990,00
Sollo Construgdes e Servigos LTDA 2 2 601.425,36
Sousa & Silva Supera Servigos Empresariais LTDA 1 1 157.955,40
Spandex Servigos de Terceirizagao de Mao de Obra EIRELI 1 1 264.997,92
T E S E - Terceirizagao de Servigos LTDA 1 1 7.993.725,60
Visan Servigos Técnicos Administrativos Terceirizados LTDA 2 1 2.596.267,37
Works Construcéao & Servigos EIRELI 2 2 64.981.870,68
WR Comercial de Alimentos e Servigos LTDA 1 1 9.819.860,64
Totais 127 11 781.623.124,08

PATRIA AMADA

BRASIL

8.2.13. O Grafico 12 abaixo apresenta o resumo da quantidade de empresas contratadas
distribuidas por quantidade de contratos:

Grafico 12
Contratos Vigentes

Distribuicao de Empresas Contratadas por Quantidade de Contratos
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8.2.14. O resumo dos valores contratados por empresa, discriminando aquelas com valores
superiores a R$ 34.000.000,00, é apresentado no Grafico 13 abaixo:
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Contratos Vigentes
Empresas Contratadas por Valores Contratados

Projebel Servicos de Limpeza e Conservacdo EIRELI N 34.429.256,76

Cidade Servicos e Mao de Obra Especializada LTDA I 36.154.087,32

Defender Conservacao e Limpeza EIRELI
Instituto Brasileiro de Politicas Publicas - IBRAPP
R7 Facilities - Servicos de Engenharia EIRELI

BRASFORT Administracao e Servicos LTDA

RDJ Assessoria e Gestdao Empresarial EIRELI

G&E Servicos Terceirizados LTDA N 37.489.798,68

P 42.164.823,36
[ 43.860.366,84
N 51.793.109,56
N 53.685.342,96

Works Construcao & Servicos EIRELI N 64.981.870,68

e 70.597.723,08

Real JG Servigos Gerais EIRELI [ 88.186.111,56

Outras e 2581280.633,28

8.2.15. A andlise dos contratos possibilita verificar que os 6rgaos e entidades exigem
atualmente 36 cargos para os empregados a serem alocados na execucao dos servigos de
apoio administrativo, recepcao e secretariado, sendo a expressiva quantidade em parte
explicada somente pela nomenclatura utilizada, conforme apresentado abaixo:

a.

-~ 0o oo T

= @

T L v o 5 3

&8

Apoio Administrativo;

Apoio Administrativo Il;

Apoio Administrativo lll;

Apoio de Gabinete;

Apoio Técnico Administrativo I;
Apoio Técnico Administrativo II;
Apoio Técnico Administrativo lll;
Apoio Técnico Administrativo IV;
Assistente Administrativo;
Assistente Administrativo II;
Assistente Administrativo llI;
Assistente de Coordenacao;
Auxiliar Administrativo;

Auxiliar Administrativo Il;
Auxiliar Administrativo lll;
Auxiliar Administrativo 1V;

Auxiliar de Administracao de Sitio Governamental;

Auxiliar de Arquivo;
Auxiliar de Biblioteca;
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Auxiliar de Escrit6rio;
Auxiliar Operacional;
Continuo;

Encarregado;

Encarregado de Recepgéo;
Encarregado-Geral;

N < X 5 < ¢

Mensageiro;

aa. Recepcionista;

bb. Recepcionista Il;

cc. Recepcionista lll;

dd. Recepcionista Bilingue;
ee. Secretario Executivo;

ff. Secretario Executivo Il;
09. Secretario Executivo lll;
hh. Secretario Executivo Bilingue;
ii. Técnico de Arquivo;

jj-  Técnico em Secretariado.

8.2.16. A aglutinacao dos 36 cargos por tipo de servigo apresenta os seguintes quantitativos:
24 para apoio administrativo, 4 para recepgao, 5 para secretariado e 3 para encarregados dos
respectivos servicos.

8.2.17. A extensa lista de cargos exigidos para desenvolvimento das atividades de apoio
administrativo, recepgao e secretariado nos érgaos e entidades demonstra a inexisténcia de
padronizagédo das contratagdes vigentes.

8.2.18. Nos item seguintes deste relatério também sera apresentada a inexisténcia de
padronizagdo das contratacées quanto aos salarios base, jornada de trabalho e beneficios
dos empregados alocados na execucdo dos servigos, refletindo em custos bastante
diferenciados apresentados pelas empresas contratadas nas suas planilhas de custos e
formacdo de precos e, consequentemente, nas despesas dos o6Orgdos e entidades
contratantes.

8.2.19. As constatagdes referentes a falta de padronizagao acima apontadas corroboram as
justificativas apresentadas no subitem 2.2. deste relatério que sustentaram o desenvolvimento
do Projeto Terceirizagao.

8.2.20. Com base nos contratos analisados, verifica-se a quantidade total de 10.313
empregados alocados na execucao dos servigos, sendo a distribuicdo por 6rgao e entidade,
jornada de trabalho e cargos apresentada na Tabela 5 abaixo:
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Contratos Vigentes
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8.2.21. Tendo como base a Tabela 5, o Grafico 14 abaixo mostra que 51,9% do total de
10.313 empregados alocados na execugao dos servigos estdo vinculados aos 10 seguintes
orgaos e entidades: ME (11,8%), MC (10,6%), MI (5,5%), DNIT (4,5%), MMFDH (4,4%), MAPA
(4,0%), IBAMA (3,4%), CAPES (3,4%), FNDE (3,0%) e MEC (2,9%).

Grafico 14
Contratos Vigentes ]
Empregados Alocados na Execucéao dos Servigos por Orgao e Entidade

MEC I 299
FNDE I 309
CAPES I s4s
IBAMA I st
MAPA I 416
MMFDH e, 456
DNIT I 462
M . 565
MC I 1.090
ME I 1.216

8.2.22. A distribuicao dos empregados alocados na execugao dos servicos, com base na
Tabela 5, mostra que 56,5% esta na administracédo direta, 34,9% nas autarquias e 8,6% nas
fundagbes, conforme Gréfico 15 abaixo:

Grafico 15
Contratos Vigentes .
Empregados Alocados na Execucao dos Servicos por Tipo de Orgao e Entidade

5.827
3.603
883
Autarquia Direta Fundacgao
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8.2.23. Consideradas as quantidades apresentadas no subitem 5.2., relativas ao DF, verifica-
se as seguintes proporcdes entre a quantidade de empregados alocados e a quantidade de
servidores, por tipos de 6rgaos e entidades:

a. na APF direta, 61.969 para 5.827, correspondente a 9,4%;
b. nas autarquias, 12.243 para 3.603, correspondente a 29,4%;
c. nas fundagdes, 9.115 para 883, correspondente a 9,7%.

8.2.24. Também com base nas informagdes da Tabela 5, o Grafico 16 apresenta a
quantidade de empregados alocados na execugdao dos servigos por jornada de trabalho
semanal, sendo 50,8% com jornada de 44 horas, 36,9% de 40 e 1,9% de 30:

Grafico 16
Contratos Vigentes
Empregados Alocados na Execucao dos Servigos por Jornada de Trabalho Semanal

5.244
3.803
1.068
198
[
30 40 44 -

8.2.25. Quanto aos beneficios pagos pelas empresas contratadas e apresentados nas suas
planilhas de custos e formagao de pregos, verifica-se que os mesmos se baseiam nas CCT
das categorias econémicas envolvidas, ndo havendo entendimento uniforme entre os diversos
6rgaos e entidades contratantes quanto a inclusdo do beneficio Auxilio-Saude, previsto nas
CCT das categorias profissionais envolvidas na prestacdo dos servicos de apoio
administrativo, recepcao e secretariado.

8.2.26. As CCT firmadas entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacéao, Trabalho
Temporéario e Servigos Terceirizdveis do Distrito Federal - SEAC/DF e Sindicato dos
Empregados em Empresas de Asseio, Conservagao, Trabalho Temporario, Prestagdo de
Servigos e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal - SINDISERVICOS/DF e entre o
SEAC/DF e o Sindicato das Secretarias e dos Secretérios do Distrito Federal - SISDF, prevém
0s seguintes beneficios:

a) Assisténcia Funeral/Seguro de Vida, no valor de R$ 2,00 e R$ 2,50,
respectivamente;

b) Assisténcia Odontoldgica, no valor de R$ 10,63;
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c¢) Auxilio-Alimentacao, no valor de R$ 33,62, por dia de trabalho;
d) Auxilio-Saude, no valor de R$ 153,77;

e) Vale-Transporte, na forma da Lei n® 7.418, de 16 de dezembro de 1985 e do
Decreto n? 95.247, de 17 de novembro de 1987.

8.2.27. A IN SEGES n® 5/2017, no artigo 62, estabelece que:

"Art. 60 A Administracdo nao se vincula as disposicoes contidas em Acordos, Convengoes
ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participagdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista, ou
que estabelegcam direitos nao previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de
encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao
exercicio da atividade.

Paragrafo Gnico. E vedado ao érgdo e entidade vincular-se as disposicdes previstas nos
Acordos, Convencgoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacées e direitos
que somente se aplicam aos contratos com a Administracao Publica.”

8.2.28. Relativamente ao assunto, ha manifestacdo da Comissao Permanente de Licitagao
e Contratos - CPLC da AGU, na forma do PARECER n® 0000412017/CPLCIPGF/AGU,
aprovado pelo Procurador-Geral da Republica em 23 de maio de 2017, que sera
detalhadamente analisado quando da elaboragéo do TR.

9. NECESSIDADE DA CONTRATACAO

9.1. Considerado o escopo do Projeto Terceirizagdo e as informacdes apresentadas
neste relatério, sera realizada licitagao para contratacao de servicos de apoio administrativo,
recepgao e secretariado para os 6rgaos e entidades da APF direta, autarquica e fundacional,
para atendimento das unidades no DF, com utilizagédo do SRP, prevendo os seguintes cargos
para os empregados a serem alocados na sua execugao dos Sservigos:

a. Auxiliar Administrativo;
Assistente Administrativo;
Recepcionista;
Recepcionista Bilingue;
Secretario Executivo I;

-~ ® Qo0 T

Secretario Executivo ll;
g. Técnico em Secretariado.

9.2. Os empregados a serem alocados na execugao dos servigcos, de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas, deverdo as especificagdes e requisitos estabelecidos nos
Quadros 1 a 7 abaixo:

Quadro 1
Servico de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo
Cargo Auxiliar Administrativo
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) LARUALD

Realizar atividades auxiliares, acessérias e instrumentais de
nivel basico necessarias para a execugao dos processos
relacionados aos produtos e servicos das unidades dos
orgaos e entidades, inclusive por meios eletrénicos.

Descricao Sumaria

» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

Atribuigoes * Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir,

identificar, localizar, preencher, protocolar, receber,
registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros,
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e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas,
relatérios e tabelas;

» Atender, orientar e registrar solicitacbes e reclamacgdes
dos cidadaos e dos representantes de instituicdes 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;

* Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a
execucao dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades.

Jornada de Trabalho | 44 horas semanais.

Grau de Instrucao Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal -

Experiéncia -

Sistema operacional Windows, navegadores de internet,
Conhecimento correio eletronico, editores de textos e apresentagbes e
planilhas eletrdnicas.

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

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

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

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcéo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagoes
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,
Atitudes ideias e agdes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e
rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias
diferentes;

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

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

Quadro 2
Servico de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo
Cargo Assistente Administrativo
Cédigo CBO (Portaria MTE n® 4110-10
397/2002)
Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de
nivel intermediario necessarias para a execugdao dos
Descri¢cao Sumaria processos relacionados aos produtos e servigos das
unidades dos o6rgdos e entidades, inclusive por meios
eletronicos.
» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;
» Atender e acompanhar solicitagcdes e reclamagbes dos
cidadaos e dos representantes de instituigbes publicas e
privadas;
» Auxiliar na organizacdo e realizagdo de reunides e
eventos;
» Conferir célculos e prestacdes de constas;
Atribuicoes « Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails,

oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;

* Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades
e seus respectivos produtos e servigos;

* Realizar levantamentos e pesquisas de dados e
informacgdes;

* Realizar outras atividades de nivel intermediario
relacionadas a execugdo dos processos relacionados aos
produtos e servigos das unidades.

Jornada de Trabalho | 44 horas semanais.

Grau de Instrucao Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal -

Experiéncia 6 meses de execucao de atividades similares.

Sistema operacional Windows, navegadores de internet,
Conhecimento correio eletrénico, editores de textos e apresentadores e

. . planilhas eletronicas.
Requisitos

» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir
ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

» Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
- informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e

Habilidades normag P K 9

direcionar o pensamento;

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

» Redagao — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisao;

Resolucao de problemas — capacidade de percepcédo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situacoes
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 acgoes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e
rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias

. diferentes;
Atitudes

 Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e
afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao e
regularidade;

* Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que
as coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia,
valores honréveis, padrdes, ética e bom caréter;

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

Quadro 3
Servico de Recepcdo — Cargo Recepcionista
Cargo Recepcionista
Codigo CBO (Portaria MTE n®
397/2002) LAERLD

Recepcionar, prestar informagdes, identificar e encaminhar
cidaddos e representantes de instituicbes publicas e
privadas nas unidades dos 6rgéos e entidades, inclusive por
meios eletrénicos.

Descricao Sumaria

» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

Atribuicoes « Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a
entrada de cidaddos e representantes de instituicées
publicas e privadas na unidade;
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* Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas
unidades;

* Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades;

» Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos
e representantes de instituigcdes publicas e privadas nas
unidades;

* Realizar outras atividades relacionadas a recepgédo dos
cidadaos e representantes de instituicbes publicas e
privadas nas unidades.

Jornada de Trabalho | 44 horas semanais.

Grau de Instrucao Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal -

Experiéncia S

. - Lingua Brasileira de Sinais - Libras;
Conhecimento . ) ) ) .
- Sistema operacional Windows e planilhas eletronicas.

» 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;

« Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas

Habilidades adotados no ambiente de trabalho;

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

Resolucao de problemas — capacidade de percepcéao e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagoes
novas ou mal definidas.

Requisitos

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 acgdes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancgas e
Atitudes 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;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia,
valores honraveis, padrdes, ética e bom caréter;

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

Quadro 4
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Servico de Recepcédo — Cargo Recepcionista Bilingue

Cargo Recepcionista
Codigo CBO (Portaria MTE n®
397/2002) CEZR0

Descricao Sumaria

Recepcionar, prestar informagdes, identificar e encaminhar
cidaddos e representantes de instituicbes publicas e
privadas nas unidades dos 6rgéos e entidades, inclusive por
meios eletrénicos.

Atribuicoes

» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

» Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a
entrada de cidadaos e representantes de instituicoes
publicas e privadas na unidade;

* Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas
unidades;

* Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades;

* Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos
e representantes de instituicdes publicas e privadas nas
unidades;

* Realizar outras atividades relacionadas a recepg¢do dos
cidadaos e representantes de instituicbes publicas e
privadas nas unidades.

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Experiéncia

Conhecimento

* Lingua Brasileira de Sinais - Libras;

* Proficiéncia no idioma alemao ou espanhol ou francés ou
inglés.

Sistema operacional Windows e planilhas eletronicas.

Requisitos

Habilidades

Comunicagcdo — 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;

« 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
proprio tempo e o dos outros considerando as atividades
a serem realizadas;

Resolucao de problemas — capacidade de percepcédo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situacoes
novas ou mal definidas.

Atitudes

» 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;
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» 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 mudancgas e
rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias
diferentes;

» Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e
afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddao e
regularidade;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia,
valores honraveis, padrdes, ética e bom carater;

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

Quadro 5
Servico de Secretariado — Cargo Secretario Executivo |
Cargo Secretario Executivo |
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) LY

Secretariar gestores das unidades dos 6rgaos e entidades,

Descricao Sumaria ) , . e
¢ inclusive por meios eletrénicos

» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

Administrar correios eletrénicos das unidades;

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;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reuniao;

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

Atribuicoes Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da

secretaria;

Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e hospedagens
necessarias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;

Recepcionar e atender cidaddos e representantes das
instituicbes publicas e privadas;

» Traduzir documentos;

» Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de
gestores.

Requisitos | Jornada de Trabalho | 44 horas semanais.
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Grau de Instrucao Ensino superior completo

Exigéncia Legal Curso superior de Secretariado, conforme Lei n® 7.377/1985.

Experiéncia 6 (seis) meses de execucgdo de atividades de secretariado.

» Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

* Proficiéncia no idioma alemé&o ou espanhol ou francés ou
. inglés;
Conhecimento ¢

Sistema operacional Windows, navegadores de internet,
correio eletrdnico, editores de textos e de apresentacdes
e planilhas eletronicas.

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

Concentragdo - 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;
Habilidades

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

Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em
resultados, respeito as pessoas e administragcdo de
conflitos;

» Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisao;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcéo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagoes
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 mudangas e
rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias

Atitudes diferentes;

Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e
afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao e
regularidade;

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que
as coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia,
valores honraveis, padrdes, ética e bom carater;
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* Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustracao, maturidade e resiliéncia.

Quadro 6
Servico de Secretariado — Cargo Secretario Executivo I
Cargo Secretario Executivo Il
Codigo CBO (Portaria MTE n® i
397/2002) B

Secretariar gestores das unidades dos 6rgaos e entidades,

Descricao Sumaria ) , . e
¢ inclusive por meios eletrénicos

» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

Administrar correios eletrénicos das unidades;

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;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reuniao;

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

Atribuicoes Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da

secretaria;

Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e hospedagens
necessarias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;

Recepcionar e atender cidaddos e representantes das
instituicbes publicas e privadas;

» Traduzir documentos;

» Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de
gestores.

Jornada de Trabalho | 44 horas semanais.

Grau de Instrucao Ensino superior completo

Exigéncia Legal Curso superior de Secretariado, conforme Lein® 7.377/1985.
Experiéncia 6 (seis) meses de execucdo de atividades de secretariado.
Requisitos » Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

* Proficiéncia em 2 dos seguintes idiomas: alem&o ou

. espanhol ou francés ou inglés;
Conhecimento P 9

» Sistema operacional Windows, navegadores de internet,
correio eletrdnico, editores de textos e de apresentagoes
e planilhas eletrénicas.
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» Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir
ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentragdo - 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;
Habilidades

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o
proprio 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;

* Redagao — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisao;

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcéo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagoes
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 mudangas e
rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias

diferentes;
Atitudes

Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e
afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao e
regularidade;

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que
as coisas importantes acontegam;

* Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia,
valores honréveis, padrdes, ética e bom caréter;

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

Quadro 7
Servico de Secretariado — Cargo Técnico em Secretariado
Cargo Técnico em Secretariado

Codigo CBO (Portaria MTE n®
397/2002)

3515-05

Secretariar gestores das unidades dos 6rgaos e entidades,

Descricao Sumaria . . ) .
inclusive por meios eletrénicos
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Atribuicoes

» Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

Administrar correios eletrénicos das unidades;

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;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reuniao;

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

Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da
secretaria;

Planejar, organizar e supervisionar a realizagcdo de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e hospedagens
necessarias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;

Recepcionar e atender cidadaos e representantes das
instituicdes publicas e privadas;

» Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de
gestores.

Requisitos

Jornada de Trabalho

44 horas semanais.

Grau de Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau,
conforme Lei n® 7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execugdo das atividades de secretariado.

Conhecimento

» Sistema operacional Windows, navegadores de internet,
correio eletrdnico, editores de textos e de apresentacdes
e planilhas eletrénicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

Habilidades

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

Concentragdo - 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
proprio tempo e o dos outros considerando as atividades
a serem realizadas;
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* Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em
resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

» Redagédo — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisao;

» Resolucdo de problemas — capacidade de percepcéo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situacoes
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 mudancgas e
rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias

. diferentes;
Atitudes ) . , .
» Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e

afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao e
regularidade;

* Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que
as coisas importantes acontegam;

* 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.

9.3. O érgao ou entidade que necessite da execugao indireta de algum servigo que nao
possa ser suprido com os cargos acima especificados devera realizar processo licitatério
especifico para a respectiva contratacao.

10. INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO DOS ORGAOS E ENTIDADES

10.1. De modo a cumprir as disposi¢des da IN SEGES n° 5/2017, os 6rgaos e entidades
deverao indicar nos processos de instrucao das futuras contratacées se as mesmas estao
alinhadas aos planos instituidos, tais como Plano de Desenvolvimento Institucional ou
Planejamento Estratégico, e, também, deverdo informar a politica publica a que estejam
vinculadas, quando couber.

11. REQUISITOS DA CONTRATACAO

11.1.  Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e
visando a racionalizacéo e eficacia da gestao, controle e fiscalizagao contratual, a contragao
dos servicos de apoio administrativo, recepcao e secretariado deve considerar os seguintes
requisitos basicos:

a. contratacao de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

b. alocacao pela empresa contratada de empregados para execug¢ao dos servicos
observando os cargos descritos nos Quadros 1 a 7 deste relatério, consideradas
as suas respectivas atribuicoes e requisitos;

c. desenvolvimento das atividades relacionados aos servigos nas dependéncias do
6rgao ou entidade;

40



PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

Central de Compras
Projeto Terceirizagao

d. exigéncia de garantia de execucgao contratual que contemple também a
cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza
trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com validade durante a
vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o seu encerramento;

e. pagamento de parte dos valores mensais devidos a empresa contratada,
correspondente as férias, décimo terceiro salario e verbas rescisérias dos
empregados alocados na execugao dos servigos, em conta vinculada, com
movimentagao condicionada a autorizacdo dos 6rgaos ou entidades
contratantes, conforme disciplina na IN SEGES n® 5/2017;

f. vedacao da participagdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia
com o Termo de Conciliagéo firmado entre o Ministério Publico da Unido - MPU e
a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

g. exigéncia de disponibilizacéo de solugdo tecnoldgica pela empresa contratada
para racionalizar e dar maior efetividade aos processos de gestédo, controle e
fiscalizacao contratual pelos érgaos ou entidades contratantes, acessada por
meio de aplicacdo web;

h. estabelecimento de indicadores do desempenho da empresa contratada na
execugao do servico.

11.2.  Considerando que a atividades relacionadas a apoio administrativo, recepcao e
secretariado sdo permanentes nos érgaos e entidades tém natureza continuada e, também,
o histérico das vigéncias dos contratos analisados e apresentados neste relatério, € indicada
a duragéo inicial de 30 meses para os contratos a serem firmados, tendo em vista que tal
medida racionaliza o processo de gestédo contratual e reduz os custos decorrentes.

12. ESTIMATIVA DA QUANTIDADE DE CONTRATAGOES

12.1.  Considerando que as contratacbes se dardo com utilizacgdo do SRP, com
gerenciamento do ME, por meio da Central de Compras, a estimativa da necessidade de
contratagdes serda apurada por meio de IRP, observadas as disposicdes regulamentares
vigentes, especialmente as estabelecidas no paragrafo 6° do artigo 24 da IN SEGES n® 5/2017
para 6rgaos e entidades participantes.

13. LEVANTAMENTO DE MERCADO E ESCOLHA DO TIPO DE SOLUGAO

13.1. O préprio histérico de contratagdo dos servigos de apoio administrativo, recepgao e
secretariado pela APF direta, autarquica e fundacional, sustentado nas informagdes
apresentadas neste relatorio, seja pelo nimero de empresas contratadas ou pela quantidade
de empregados alocados na execugado dos servicos, demonstra a capacidade do mercado
fornecedor atender satisfatoriamente e sem nenhuma dificuldade as necessidades dos 6rgaos
e entidades.

13.2.  Consistindo basicamente na alocacao pela empresa contratada de empregados para
a execucao dos servigos, ressalta-se que as contratagdes pretendidas ndo possuem
exigéncias ou especialidades complexas que dificultem os fornecedores recrutarem e
contratarem as pessoas que irdo desenvolver as atividades, ressaltando que a solugao
apresentada e descrita no item seguinte é a forma usual e j4 sedimentada nos 6rgaos e
entidades.

14. DESCRICAO DA SOLUCAO

14.1. A solugéo para atendimento das necessidades dos 6rgaos e entidades é bastante
simplificada, sendo materializada pela empresa contratada mediante alocacdo de
empregados para desenvolvimento de atividades de apoio administrativo, recepcao e
secretariado, de acordo com as especificagdes e exigéncias estabelecidas no TR que balizara
0 processo licitatorio.

14.2. Os Quadros 1 a 7 deste relatério compordo o TR do processo licitatério,
discriminando os cargos necessarios para desenvolvimento das atividades dos servigos,
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detalhando as suas atribuicdes e os requisitos (grau de instrucao, jornada de trabalho,
exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes) exigidos dos
empregados a serem alocados na execugao dos servigos, servindo como uma guia para a
empresa contratada nos seus processos de recrutamento, selegao e contratagao.

14.3. A execucao dos servigos devera ocorrer nas dependéncias dos 6rgaos e entidades
contratantes, sob orientacdo técnica de seus servidores, observadas as exigéncias e
obrigacoes estabelecidas no TR, especialmente as referentes ao cumprimento dos requisitos
exigidos, jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados, normas e regras
da instituicao.

14.4. De modo a racionalizar e proporcionar maior efetividade aos processos de gestéo,
controle e fiscalizacdo contratual pelos 6rgaos e entidades contratantes, a empresa
contratada devera disponibilizar solugao tecnoldgica, acessada por meio de aplicacao web,
especialmente para verificagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
relacionadas aos empregados alocados na execugao dos servicos.

15. PRECO REFERENCIAL DA LICITACAO

15.1. A estimativa de prego referencial da licitagdo, observadas as normas que regulam o
assunto, especialmente as dispostas na IN SEGES n® 5/2017, sera especificada apds a
realizacao da IRP, considerando nas andlises a serem procedidas:

a. para o custo com os empregados a serem alocados na execugao dos servigos, 0s
pisos salariais dos cargos estabelecidos em Convencgao Coletiva do Trabalho -
CCT das respectivas categorias profissionais € os precos estabelecidos nos
contratos da APF vigentes, inclusive 127 contratos citados neste relatorio, além
da legislacdo e normas que regulam as relagdes trabalhistas, inclusive MP n®
905/2019;

b. para o custo dos uniformes, custos indiretos e o lucro da contratada, as
informagdes normativas sobre o assunto e as informagbes dispostas nos 127
contratos citados neste relatério.

c. para os custos referentes a impostos e contribuices, a legislacdo e normas
pertinentes.

16. JUSTIFICATIVAS PARA PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

16.1. A decisédo de parcelamento ou ndo da contratacdo sera avaliada apés a realizagéao
da IRP que apurara a estimativa das quantidades a serem contratadas, conforme apontando
no subitem 12.1., devendo haver parcelamento somente se forem concomitamente
asseguradas as seguintes condigdes;

a. que sera técnica e economicamente viavel;
b. que ndo havera perda de escala;

c. que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da
competividade.

17. RESULTADOS PRETENDIDOS

17.1.  Espera-se alcancar a padronizacao das descrigdes, requisitos e valores dos cargos,
assim como dos parametros de gestdo e fiscalizagdo contratual, por meio da solucéao
tecnoldgica.

17.2. A expectativa é de 10% de reducdo em relacdo a despesa anual de
R$ 781.623.124,08, conforme item 8.2.7 deste documento, tendo em vista tratar-se de
licitag&o centralizada, cujo patamar minimo observado em procedimentos similares equivalem
ao percentual indicado.

17.3.  Estima-se uma economia na ordem de R$ 28 milhdes apenas com a redugéo de
custos processuais de licitacdo, considerando o custo operacional de R$ 66.144,28 para

42



PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

Central de Compras
Projeto Terceirizagao

realizagdo de um pregéo eletrénico, conforme detalhado no item 7 deste documento, e que
0s 439 processos de contratacdo de servigos de apoio administrativo, portaria e recepcao e
secretariado previstos no PAC de 2020, conforme item 6.4, deixariam de ser realizados em
decorréncia da licitagao centralizada.

17.4. A aplicacdo da solugédo tecnoldgica na gestdo e fiscalizagdo contratual também
impactara em reducao da despesa, uma vez que a Administragcao sera desonerada em relagao
a alocagao de recursos para essa atividade. Além disso, por meio da padronizacdo dos
valores dos cargos, espera-se diminuir a disparidade identificada entre aqueles praticados
pelos 6rgaos e entidades para um mesmo cargo, equilibrando esses valores de acordo com
os praticados pelo mercado.

17.5. ApoOs a realizagcdo da IRP, os potenciais de economia desta iniciativa serdo
aprofundados.

18. ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO OU ENTIDADE

18.1.  Os 6rgaos e entidades participantes serao responsaveis por elaborar cronograma
com todas as atividades necessarias a adequacao de seus ambientes para que a contratacao
surta os efeitos esperados, considerando a necessidade de capacitagdo de servidores para
atuarem na gestao e fiscalizagdo contratual e os eventuais riscos de fracasso do processo
licitatério.

18.2.  Importante também ressaltar que sera obrigacdo de cada um dos 6rgaos e entidades
avaliar e planejar os impactos de eventual troca da empresa contratada, adotando as medidas
necessarias para minimizar a ocorréncia de eventuais problemas durante a transicao.

19. MAPA DE RISCOS

19.1.  Nesta parte do relatério é apresentada a analise de riscos referente as fases de
planejamento da contratagdo e selecdo do fornecedor, de acordo com os termos
estabelecidos na Secéo Il da IN SEGES n? 5/2017, identificando, avaliando e propondo
respostas aos eventos de riscos que possam comprometer a efetividade da contratacdo, de
forma a assegurar o alcance de seus objetivos.

19.2. A partir da identificagcdo dos riscos e da respectiva probabilidade de ocorréncia e
impacto, é possivel definir a resposta aos riscos — reduzir, evitar, aceitar ou compartilhar - e
estabelecer estratégias para cada situagao.

19.3. A classificagdo qualitativa dos riscos foi realizada em termos de probabilidade de
ocorréncia e potencial impacto, conforme Quadros 8 e 9 abaixo:

Quadro 8
Mapa de Riscos
Escala de Probabilidade

Descricao Frequéncia Peso
. . Evento extraordinario para os padrdes conhecidos da gestao e operacao do
Muito Baixa 1
processo.
Baixa Evento casual, inesperado. Muito embora raro, ha histérico de ocorréncia >
conhecido por parte de gestores e operadores do processo.
Médio Evento esperado, de frequéncia reduzida, e com histérico de ocorréncia 3
parcialmente conhecido.
Alta Evento usual, corriqueiro. Devido a sua ocorréncia habitual, seu histérico é 4
amplamente conhecido por parte de gestores e operadores do processo.
Evento se reproduz muitas vezes, se repete seguidamente, de maneira
. assidua, numerosa e ndo raro de modo acelerado. Interfere de modo claro
Muito Alta : o . 5
no ritmo das atividades, sendo evidentes mesmo para 0os que conhecem
poUCO O pProcesso.
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Quadro 9
Mapa de Riscos
Escala de Impacto

Descricao Frequéncia Peso
Muito Baixo Nao afeta os objetivos 1
Baixo Torna duvidoso seu atingimento 2
Médio Torna incerto 3
Alto Torna improvavel 4
Muito Alto Capaz de impedir alcance 5

19.4. Feitas estas consideragdes, no Quadro 10 abaixo sao apresentados 0s riscos

identificados e suas respectivas probabilidades e impactos:
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Quadro 10
Mapa de Riscos
Descricao dos Riscos

L
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RISCO CAUSA RISCO CONSEQUENCIA PROBABILIDADE | IMPACTO
Fase Planejamento da Contratacao
Estudos Técnicos Preliminares
Definicdo de requisitos da contratacao OLuipll el e G
R1 |. G 9 ; 30| hao atende a necessidade que | Desperdicio de recursos publicos. 1 5
insuficientes ou indevidos. . 8
originou a contratagao.
Celebragcdo de aditivos contratuais que
poderiam ser evitados; novas contratagdes;
Estimativa da quantidade maior ou|Sobra ou falta do servigo |potencial quebra de padronizagdo dos
R2 . . . ) 3 4
menor que a necessidade. contratado. servigo contratado; perda do efeito de
escala; utilizacdo de orgamento superior ao
previsto.
R3 Nao planejar a contratagcdo da solucdo | Contratacdo de somente parte | Impossibilidade atender a necessidade que 1 5
como um todo. da solucao. motivou a contratacao.
Nao parcelar a solugdo cujo D|m|nU|lga9 d.a SRR Aumento dos valores contratados e
R4 - e resisténcia do mercado |. ~ 2 5
parcelamento é viavel. ¢ impugnacdes ao certame.
ornecedor.
R5 | Definicio de resultados subjetivos. lelculdage na analise df) custo Contra’Eagao que nao represgntaN melhor > 5
da solugao da contratacao. alocagéo de recursos na organizacao.
Inexisténcia de avaliacao da | Desconsideracdo dos custos
R6 necessidade de adequagdo da|para a adequacao da|Escolha de solugdo que nao € a mais " 3
organizacdo em relacdo a solugdo a|organizagdo de acordo com a |vantajosa para a Administragao.
contratar. escolha da solugéo a contratar.
Utilizagao de parametro inadequado para
. - andlise da viabilidade da contratagéo e
Coleta insuficiente de precos ou falta de Lo . o PR i
R7 método para realizar a estimativa. Estimativas inadequadas. dificuldade de !UStIflcal’ as estimativas 1 5
quando questionados por partes
interessadas.
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RISCO CAUSA RISCO CONSEQUENCIA PROBABILIDADE | IMPACTO
Nao contratacao ou contratacéo de empresa
G A G Nao consideragao de todos os | que ndo € capaz de entregar a solugdo ou a
R8 viabilidade da cogntrata 50 aspectos necessarios a andlise | solugdo que nao produz os resultados 1 4
Gao. de viabilidade da contratacdo. |capazes de atender as necessidades da
contratacao.
Termo de Referéncia
RO |Declaracio imprecisa do objeto. Compreensao imprecisa da Contratagao que nao atenda a necessidade " 5
quantidade ou prazo. da organizacao.
. e ~ | Imprecisdo no estabelecimento - ~ ~
R10 Imperlple_l na especificagdo da solugéo de critério essencial para a F.)I’er.IZO ~durante a execugdo, gestao e > 3
tecnoldgica. = L fiscalizag&o do servigo.
solugéo tecnoldgica.
Definicho de  mecanismos que o ~ | Pratica de ilicito trabalhista ante os
. . A .1~ | Caracterizacdo de execucdo . . . o
R11 | propiciem a ingeréncia da organizagao indireta ileqal entendimentos contidos na Sumula n° 1 3
na administragao da contratada. gal. 331/TST.
Subjetividade na  definicdo  dos Ragamentos ST e Desperdicio de recursos publicos e nao
~ sido realmente  entregues . .
R12 |resultados que serdo mensurados para resultados que  atendem  as atendimento das necessidades da 1 4
fins de remuneragao da contratada. : 9 L organizagao.
necessidades da organizagao.
Auséncia de refinamento da estimativa Utilizacdo de parémetro inadequado para
?éecnis(;zgorscalirr:?:.elllrzeida el Incluséo no TR de referéncia de julgamento
R13 P ' prego da proposta vencedora e dificuldade de 1 4
| justificar as estimativas quando
nadequada. ' : .
questionados por partes interessadas;
licitagcdo deserta ou fracassada.
Fase Selecao do Fornecedor
Empresas sem qualificagdo econémico- Nao obtencdo do objeto contratado e
R14 financeira e/ou técnica adequada para | Contratacao de empresa | descumprimento, pela contratada, das " 5
a execugao do objeto participando da | incapaz de executar a avenca. |obrigacdes previstas em  legislagéo

licitacao.

especifica e no contrato.
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RISCO CAUSA RISCO CONSEQUENCIA PROBABILIDADE | IMPACTO
Empresas sem qualificacdo técnica = Nao obtencdo do objeto contratado e
~ . Contratagcdo de empresas .
adequada para a prestagéo de servigos | . descumprimento, pela contratada, das
R15 P —— . incapazes de executar o S— , ; - 1 5
de terceirizagdo participando da servico obrigagcbes previstas em legislagdo
licitag&o. go- especifica e no contrato.
Licitante vencedora apresenta proposta
e[l RIS abalxp 68 Contratacdo de proposta que|Dano ao erario em caso de utilizagdo de
mercado (subpreco) e de outros itens | . . : )
R16 . ndo espelha os pregos de |quantidade maior dos itens com sobreprego 3 5
acima do mercado (sobrepreco), mas ; ) .
mercado (jogo de planilhas). ou menor dos itens com subpreco.
de forma que o valor global de sua
proposta seja o menor.
Utilizagao como critério de julgamento o | Ata em que o preco registrado Colntratagaol por pregos ~aC|ma’do m'ercado,
. - pois a Administracdo ndo estd obrigada a
menor pre¢o global por grupo de itens |ndo é o menor preco de cada g S
: . ) ! adquirir a composicdao do grupo a cada
R17 | (lote) concomitantemente com disputa | item, mas o preco do item no e 3 5
. Co . contrato, podendo adquirir isoladamente
por itens em licitagcdes para registro de |grupo em que se sagrou : ;
cada item, no momento e na quantidade que
precos. vencedor o futuro fornecedor. desei
esejar.
Criacdo de ata de registro de pregos .Cont.ratagao de quanjﬂatwo Perda de economia de escala e perda de
. ; e inferior ao que poderia ser : . ———
R18 |sem convidar demais organizagbes o oportunidade de racionalizacdo do esforgo 1 4
. . contratado e duplicidade de S X
para integrar a ata como participantes. administrativo.
esforgcos na APF.
Nao atingimento do objetivo do Projeto
A i Terceirizacdo — Fase 1: centralizagdo da
- - Resisténcia dos o¢rgéos e, ..~ ". . .
Padronizagdo de cargos e salarios de . licitacdo dos  servicos de  apoio
. . . . entidades ao processo de i . ~ .
R19 |servicos de apoio administrativo, A N administrativo, recep¢éo e secretariado para 5 5
~ . centralizacdo da licitacdo dos P . .
recepcao e secretariado. . 0s 6rgaos e entidades da APF direta,
Servigos. P ; :
autarquica e fundacional sediadas ou com
unidades no DF.
Padronizagao de cargos e salarios de Impacto das novas
R20 |servicos de apoio administrativo, Descontinuidade de contratos vigentes. 5 5

recepcao e secretariado.

contratacbes para os atuais
fornecedores e para os
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PROBABILIDADE

IMPACTO

empregados terceirizados que
executam o0s servigos.

Gestao do Contrato

R21

Responsével pela gestao e fiscalizagéo
do contrato ndo detém as competéncias
multidisciplinares  e/ou  condigdes
necessarias a execugao da atividade.

Gestao e/ou
inadequada .

fiscalizagéo

Comprometimento do resultado do servigo
prestado.

R22

Auséncia de procedimentos formais de
comunicagao entre as partes
contratantes.

Falhas na comunicacdo entre
as partes, e auséncia de
evidéncias das ocorréncias do
contrato.

Retardo e falhas na execugao do contrato, e
impossibilidade de identificar a parte
descumpridora do contrato.

R23

Alteragdes das condigdes econdémico-
financeiras do fornecedor.

Descumprimento das condi¢des
de habilitacdo e qualificagao
exigidas na licitagao.

Retorno de riscos que foram mitigados por
meio dos critérios de habilitagdo e
qualificagdo da licitagdo; descontinuidade
contratual.

R24

Falta de sistematizagdo sobre o que
deve ser verificado na fiscalizacao
contratual.

Aceites provisorios e definitivos
em objetos parcialmente
executados ou ndo executados.

Pagamento indevido.

R25

Elementos béasicos do contrato nao
estao claros para as partes.

Diferengas de entendimentos e
de expectativas entre as partes.

Falhas na execucao do contrato.

R26

Inadimpléncia do contratante; ma-fe do
contratante.

Descumprimento das
obrigagbes trabalhistas,
previdencidrias e para com o
FGTS pela contratada.

Responsabilizagao subsidiaria da APF com
acles judiciais pelos empregados alocados
na execugao do contrato.

R27

Solugao tecnolégica em desacordo com
0s requisitos estabelecidos no TR.

Atraso no cronograma de
implantacéo da solugéo.

Prejuizo na execugdo dos servicos nos
termos estabelecidos.
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19.5.  Apos a identificagdo dos riscos e da combinagao entre a escala de probabilidades e
a escala de impacto de cada um deles, foram obtidos os niveis de risco (nivel do risco = nivel

de probabilidade x nivel de consequéncia), conforme Quadro 11 abaixo:

Quadro 11
Mapa de Riscos
Nivel de Risco

Probabilidade
Nivel de Risco 1 2 3 5
Muito Baixa Baixa Média Muito Alta
S R1 R3 R7 R9
R4 R5
Muito Alto R14 R15
4
R8 R12 R13 R2
Alto R18
2 3 R21 R22 R24
8 . R6 R11 R10
o Médio R25
E
2
Baixo
1
Muito Baixo
Legenda: -, Alto, Médio, Baixo
19.6. Considerando o resultado do Mapa de Riscos, seguem respostas aos riscos

identificados no Quadro 12 abaixo:

Quadro 12
Mapa de Riscos
Controles Internos Sugeridos

Risco ltem Descricao
Atividade | Estabelecimento dos requisitos da contratagéo.
o Garantir que os requisitos da contratagdo atendam a necessidade da
Objetivo -
R1 contratacao.
Revisdo dos artefatos do planejamento para verificar suficiéncia e adequagao
Controle o
dos requisitos.
- Identificagdo da relagdo entre a demanda prevista e a quantidade de cada
Atividade
posto a ser contratado.
Objetivo | Evitar celebragao de aditivos ou novas contratagdes.

R2 Equipe de planejamento da contratacdo estima a quantidade de postos a ser
contratada por meio da manifestagdo dos 6rgaos da APF direta, autarquica e
fundacional a intencdo de registro de precos. Armazenamento de dados da

Controle ~ ~ ;
execugdo contratual pela gestdo do contrato, de modo que a equipe de
planejamento da contratacdo possa elaborar os artefatos da préxima licitagao
da mesma solucdo ou similar com base em informagdes mais precisas.

Atividade | Identificagdo da solugdo como um todo.

Objetivo | Gerar resultados que atendam a necessidade da contratacao.

R3 A equipe de planejamento da contratagcdo realizara os estudos técnicos
preliminares identificando todas as partes da solugdo necessérias ao

Controle | atendimento da necessidade que motivou a contratagdo (postos de servigo),
para somente depois decidir pelo parcelamento ou ndo para fins da
contratacao.
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Risco ltem Descricao
Atividade | Demonstracao da justificativa para o parcelamento ou nédo da solugéo.
Objetivo | Dividir ou ndo a solugdo em parcelas.
A equipe de planejamento da contratacao deve avaliar se a solugao é divisivel
ou nao, levando em conta o mercado que a fornece e atentando que a solugao
deve ser parcelada quando a resposta a todas as perguntas a seguir forem
R4 positivas:
a. é tecnicamente viavel dividir a solugdo?
Controle
b. é economicamente viavel dividir a solugao?
¢. ndo ha perda de escala ao dividir a solugao?
d. ha o melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da competitividade
ao dividir a solugao?
Atividade | Formulacdo dos resultados pretendidos.
. .. Atender a necessidade da contratacao em termos de economicidade, eficacia,
Objetivo S . X -
eficiéncia e melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.
R5 Equipe de planejamento deve declarar formalmente os resultados pretendidos
nos autos do processo de contratagdo, de forma clara e objetiva. Quando
Controle | possivel, os resultados devem ser mensuraveis, de modo a haver melhores
condigdes de aferir o alcance dos resultados declarados apds a implantagao
da solucéao.
Atividade | Providéncias para a adequagé@o do ambiente do érgéo.
Objetivo | Viabilizar a implantagao da solugéo.
R6 Equipe de planejamento da contratacdo elabora planejamento da adequacgéo
do ambiente da organizagao e considera seus custos na andlise que determina
Controle | a solucdo que sera escolhida, tais como acesso a sistemas de informacgao;
capacitagdo dos funcionarios da contratada referente ao ambiente da
organizacgao; impacto na equipe da area beneficiaria.
Atividade | Estimativa preliminar dos precos.
R7 Objetivo | Apoiar a andlise da viabilidade da contratagao.
A equipe de planejamento da contratagao deve elaborar meméria de célculo
Controle T
das estimativas de prego.
Atividade | Declaracéo da viabilidade da contratagao.
R8 Objetivo | Viabilizar a implantagéo da solugéo.
Equipe de planejamento identifica base das justificativas da viabilidade da
Controle -
contratagao.
Atividade | Definicao do objeto.
Objetivo | Atender a necessidade da contratagéo.
R9 Equipe de planejamento da contratagcao consolidar dados coletados a partir da
andlise de contratos de servicos de apoio administrativo, recepgdo e
Controle . . o . A :
secretariado firmados por érgaos da APF direta, autarquica e fundacional com
sede ou unidades no DF.
Atividade | Planejamento da execugdo do servico.
R10 Objetivo | Buscar o correto funcionamento da solugao tecnolégica.
Equipe de planejamento da contratagdo inclui no TR secdo destinada a
Controle ~ o o ~
descrever a solugéo tecnol6gica, com previsao de teste da solugéo.
R11 Atividade | Modelagem da execug¢ao do objeto.
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Risco ltem Descricao

Objetivo | Produzir os resultados pretendidos pela contratagao.

Equipe de planejamento da contratagao deve definir, no modelo de execugéo
do objeto, que:

a. a interacdo entre o 6rgdo e a contratada ocorra essencialmente por
intermédio do preposto, com excecdo de servicos que exijam interacdo
direta entre os usuarios do servigco e a contratada;

b. aspectos relativos a relagdo contratual entre a contratada e seus
funcionarios (solicitagcdo de férias e avaliagdo de desempenho individual)
sejam tratados entre essas duas partes, sem interferéncia do érgao;

c. restringir-se a fazer com que a contratada cumpra o modelo de execugao
Controle do objeto citado, que deve definir claramente elementos que incluam: 1) a
qualificagé@o técnica necessaria para assumir cada posto de servigo; e 2)
0s documentos que servirdo para comprovar a qualificacdo exigida junto
ao 6rgao;

d. o Termo de Responsabilidade e Sigilo para acesso as informagdes e aos
sistemas do 6rgao seja coletado pela contratada junto a cada funcionario
seu e entregue ao érgao, de modo que ndo seja coletado diretamente pelo
6rgao junto aos funcionarios da contratada;

e. é vedado aos servidores publicos, formal ou informalmente, qualquer tipo
de ingeréncia, ou influéncia sobre a administragdo da contratada, ou
comando direto sobre os funcionarios.

Atividade | Modelagem da execucgéao do objeto.

Objetivo | Produzir os resultados pretendidos pela contratacéo.

R12 Equipe de planejamento da contratagdo define no modelo de gestdo do
contrato método objetivo para avaliacdo da conformidade dos produtos e
servigos entregues, definindo os pardmetros que seréo utilizados para balizar
a mensuragao dos servigcos prestados.

Controle

Atividade | Estabelecimento de critérios de selecéo do fornecedor.

Objetivo | Selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao.

R13 A equipe de planejamento da contratagdo construir memoria de célculo das
estimativas de preco, considerando uma cesta de pregos, podendo utilizar-se
das diretrizes contidas na Instrugcdo Normativa SLTI n® 5/2014, da Secretaria
de Logistica e Servigos Gerais.

Controle

Atividade | Estabelecimento de critérios de selecéo do fornecedor.

Objetivo | Selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao.

A equipe de planejamento da contratagdo inclui as seguintes exigéncias de
qualificagdo econdémico-financeira como condigao de habilitagdo:

a. indices de Liquidez Geral - LG, Liquidez Corrente - LC e Solvéncia Geral -
SG superiores a 1;

b. no caso de contratagdo de servigos continuados, com emprego intensivo

de mao-de-obra exclusiva, Capital Circulante Liquido - CCL ou Capital de
Controle Giro - CG de, no minimo, 16,66% do valor estimado para a contratagéo,
indices calculados com base nas demonstragdes contabeis do exercicio
social anterior ao da licitagao;

R14

¢. Patriménio Liquido - PL igual ou superior a 10% do valor estimado da
contratagao;

d. PL igual ou superior a 1/12 do valor total dos contratos firmados pela
licitante com a Administracdo Publica e com empresas privadas, vigentes
na data de abertura da licitacdo (a exigéncia devera ser comprovada por
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meio de declaragdo, acompanhada da Demonstracdo do Resultado do
Exercicio - DRE relativa ao ultimo exercicio social, e se houver divergéncia
superior a 10% (para cima ou para baixo) em relagcdo a receita bruta
discriminada na DRE, a licitante devera apresentar as devidas justificativas
para tal diferenca);

e. apresentacdo de certiddo negativa de feitos sobre faléncia, recuperagéao
judicial ou recuperacéo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do
licitante.

Atividade | Estabelecimento de critérios de selecao do fornecedor.

Objetivo | Selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao.

A equipe de planejamento da contratagdo inclui as seguintes exigéncias de
qualificagao técnica como condigao de habilitagéo:

R15 a. para a contratacao de até 40 postos de trabalho, apresentacao de atestado
comprovando que a contratada tenha executado contrato com um minimo
Controle de 20 postos e, para contratos de mais de 40 postos, no minimo 50% dos
postos de trabalho que seréo contratados;

b. apresentagdo de atestado comprovando que a contratada tenha executado
servigos de terceirizacdo compativeis em quantidade com o objeto licitado
por periodo nao inferior a 3 anos.

Atividade | Estabelecimento de critérios de selecao do fornecedor.

Objetivo | Selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao.
R16

Equipe de planejamento da contratagdo inclui critério de aceitabilidade de
Controle | precos global e unitarios, fixando precos maximos para ambos, de forma que
propostas com valores superiores sejam desclassificadas.

Atividade | Estabelecimento de critérios de selecao do fornecedor.

Objetivo | Selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao.

Nas licitagdes para registro de precos, a equipe de planejamento da
contratacao inclui critério de julgamento que leve a adjudicagéo por itens ou,
caso inclua o critério da adjudicagao por grupo de itens concomitantemente
com a disputa por itens, inclui justificativas no processo de contratagao:

R17 a. critério para a formagao dos grupo;

Controle | b. razdes pelas quais, mesmo ndo havendo a obriga¢do de a Administragao
adquirir todos os itens do grupo, o critério de disputa por itens e adjudicacao
por grupo de itens conduz a contratacdo mais vantajosa para a
Administragdo e, além disso, inclui dispositivo informando que as
contratacdo (e possiveis adesdes) de itens isolados somente poderao se
dar se os precos dos itens que forem contratados de forma isolada forem
0s menores apresentados na disputa.

Atividade | Criacdo de ata de registro de preco.

Objetivo | Produzir os resultados pretendidos pela contratacéo.
R18

Equipe de planejamento da contratagao informa a area administrativa que ela
Controle | deve, necessariamente, avisar as demais organizagdes publicas sua intencédo
de realizar licitagdo para constituicdo de ata de registro de precos.

Padronizagdo dos cargos e saldrios de apoio administrativo, recepg¢édo e

Atividade secretariado.

R19 Objetivo | Validar a proposta da contratagao.

Consulta a 6rgaos da APF direta, autarquica e fundacional quanto a proposta

Controle = b
de padronizagdo dos cargos e salarios.
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Risco ltem Descricao

Padronizagdo dos cargos e salarios de apoio administrativo, recepg¢édo e

Atividade .
secretariado.

R20 Objetivo | Produzir os resultados pretendidos pela contratagao.

Consulta publica previamente a publicacdo do edital de convocacao, para

Controle validagao dos termos da contratagéo.

Atividade | Gestao e fiscalizacado do contrato.

Objetivo | Alcangar uma gestéao e fiscalizagao efetiva do contrato.

R21 Equipe de gestao e fiscalizagdo da contratagdo incluir no modelo de gestéo e
fiscalizacdo do contrato uma equipe multidisciplinar para desempenhar as
atribuicbes de gestor e fiscal do contrato, incluindo os papéis do gestor e
fiscais.

Controle

Atividade | Gestao e fiscalizagao do contrato.

Objetivo | Alcancar uma gestéao e fiscalizacao efetiva do contrato.

R22 . = s ——p— : . =

Equipe de gestdo e fiscalizagdo incluir nas rotinas o modelo de gestdo e

Controle | fiscalizacdo a definicAo de protocolo de comunicacdo entre contratante e
contratada a ser aplicado ao longo da execugéo contratual.

Atividade | Gestao e fiscalizagao do contrato.

Objetivo | Alcancar uma gestéao e fiscalizacao efetiva do contrato.

Equipe de planejamento da contratagao incluir no Termo de Referéncia:

a. clausula que estabelece a obrigac¢édo do contratado de manter, durante toda
a execugao do contrato, todas as condigées de habilitagao e qualificacao

R23 exigidas na licitagao;
Controle |, cjausula de penalidade para o inadimplemento da clausula acima (ndo
manutencao das condicdes);

c. clausula de garantia contratual prevendo a execugdo da garantia para
ressarcimento dos valores e indenizagbes devidos a Administragdo pela
nao manutengéo das condicdes, além das penalidades ja previstas em lei.

Atividade | Gestao e fiscalizagao do contrato.
Objetivo | Alcancar uma gestao e fiscalizagao efetiva do contrato.
R24 . = s ca— :  ———
Equipe de gestdo e fiscalizagdo estabelecer listas de verificagdo para os
Controle | aceites provisério e definitivo, de modo que os atores da fiscalizagdo tenham
um referencial claro para atuar na fase de gestao do contrato.
Atividade | Gestao e fiscalizagao do contrato.
Objetivo | Alcancar uma gestao e fiscalizagao efetiva do contrato.
R25

Gestor do contrato realizar reuniao de iniciagao prevista no modelo de gestao
Controle | do contrato e documenta todos os esclarecimentos realizados em uma ata que
deve ser assinada por representantes das partes contratantes.

Atividade | Gestao e fiscalizagao do contrato.

Objetivo | Alcancar uma gestao e fiscalizagao efetiva do contrato.

Equipe de planejamento da contratacdo incluir no modelo de gestdo do
R26 contrato:

Controle | a. garantia contratual com cobertura para:

* prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nao
adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;

53



Central de Compras
Projeto Terceirizagao

p— PATRIA AMADA
wnisterooa |2 BRASIL

ECONOMIA ‘B OoVERNO FEDERAL

Risco

ltem

Descricao

» prejuizos causados a administragéo ou a terceiro, decorrentes de culpa
ou dolo durante a execugdo do contrato;

» obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciérias de qualquer natureza,
ndo honradas pela contratada.

b. Conta vinculada para provisionamento:
» 13? (décimo terceiro) salario;
» férias e um tergo constitucional de férias;
» verbas rescisorias.

c. Gestao e fiscalizagao contratual.

R27

Atividade

Gestao e fiscalizagao do contrato.

Objetivo

Alcancar uma gestéao e fiscalizacdo efetiva do contrato.

Controle

No prazo de até 5 dias apds a assinatura do contrato, apresentagéo pela
contratada do plano de teste da solugéao tecnoldgica, contemplando a definicao
das atividades e a descrigao dos procedimentos a serem realizados, a
sistematica de validagao das funcionalidades e o cronograma de realizagéo,
que sera avaliado e aprovado pelo contratante também no prazo de 5 dias,
com determinacdo dos ajustes julgados necessérios.

20.
20.1.

DECLARAGAO DA VIABILIDADE DA CONTRATACAO
Consideradas as informagdes incluidas neste relatério, declaramos que as

contratacdes dos servigos de apoio administrativo, recepgao e secretariado pelos 6rgaos e
entidades sao viaveis na forma apresentada e, para tanto, apresentamos para apreciacao a
minuta de TR que sustentara a realizagao da IRP e, posteriormente, o processo licitatério,
destacando que a mesma foi elaborada com observancia das normas vigentes que regulam
as licitacbes de servicos na APF direta, autarquica e fundacional, especialmente a Lei n°
10.520/2002, Decreto n® 7.892/2013, Decreto n® 9.507/2018 e IN SEGES n® 5/2017.
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Anexo |
Siglas e Abreviaturas

» AGU - Advocacia-Geral da Unido;

» ABIN - Agéncia Brasileira de Inteligéncia;

» AEB - Agéncia Espacial Brasileira;

« ANA - Agéncia Nacional de Aguas;

» ANAC - Agéncia Nacional de Aviagao Civil;

» Anatel - Agéncia Nacional de Telecomunicagoes;

» ANCINE - Agéncia Nacional do Cinema;

» ANEEL - Agéncia Nacional de Energia Elétrica;

* ANM - Agéncia Nacional de Minera¢ao;

» ANP - Agéncia Nacional do Petr6leo, Gas Natural e Biocombustiveis;
* ANS - Agéncia Nacional de Saude Suplementar;

* ANTAQ - Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios;

* ANTT - Agéncia Nacional de Transportes Terrestres;

* ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

» APF - Administracao Publica Federal;

* ARP - Ata de Registro de Precos;

» BCB - Banco Central do Brasil;

» Cade - Conselho Administrativo de Defesa Econdmica;

» Capes - Coordenacgéao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior;
» CCL - Capital Circulante Liquido;

e CCT - Convencao Coletiva do Trabalho;

» CG - Capital de Giro;

» CGU - Controladoria-Geral da Unido;

* CNEN - Comissao Nacional de Energia Nuclear;

* CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico;
» CPLC - Comissao Permanete de Licitagcao de Contratos;

* CVM - Comisséo de Valores Mobiliarios;

» DEPEN - Departamento Penitenciario Nacional;

* DF - Distrito Federal,

» DNIT - Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes;
» Dnocs - Departamento Nacional de Obras Contra as Secas;

» DRE - Demonstracao do Resultado do Exercicio;

» EB - Exército Brasileiro;

+ Embratur - Instituto Brasileiro de Turismo;
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» Enap - Escola Nacional de Administragéao Publica;
* FAB - Forca Aérea Brasileira;

* FCP - Fundagéao Cultural Palmares;

» FHE - Fundacgao Habitacional do Exército

* FIA - Fundacao Instituto de Administragao;

» FIOCRUZ - Fundagao Oswaldo Cruz;

* FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéao;
» FUB - Fundacgao Universidade de Brasilia;

* FUNAG - Fundagao Alexandre de Gusmao;

« Funai - Fundacéo Nacional do indio;

« FUNARTE - Fundacgao Nacional de Artes;

» FUNASA - Fundacao Nacional de Saude;

» Funpresp-Exe - Fundagéo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do
Poder Executivo;

» HFA - Hospital das Forcas Armadas;
» IBAMA - Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis;
» IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica;
» IBICT - Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e Tecnologia;
» IBRAM - Instituto Brasileiro de Museus;
» ICMBio - Instituto Chico Mendes de Conservacao da Biodiversidade;
» IFB - Instituto Federal de Brasilia;
* IN - Instrugdo Normativa;
* INCRA - Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria;
» INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira;
» Inmetro - Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia;
+ INPC - indice Nacional de Pregos ao Consumidor;
* INPI - Instituto Nacional da Propriedade Industrial;
* INSS - Instituto Nacional do Seguro Social;
* Ipea - Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada;
* Iphan - Instituto do Patrimdnio Histérico e Artistico Nacional;
* IRBr - Instituto Rio Branco;
* IRP - Intengéo de Registro de Precos;
» ITI - Instituto Nacional de Tecnologia da Informagéo;
* LC - Liquidez Corrente;
* LG - Liquidez Geral;
» Libras - Lingua Brasileira de Sinais;
* MA - Marinha do Brasil;
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» MAPA - Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

* MC - Ministério da Cidadania;

* MCOM - Ministério das Comunicagdes;

» MCTI - Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes;

* MCTIC - Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicacoes;
* MD - Ministério da Defesa;

* MDIC - Ministério da Industria, Comércio Exterior e Servicos;

* MDR - Ministério do Desenvolvimento Regional;

* ME - Ministério da Economia;

* MEC - Ministério da Educacao;

* MF - Ministério da Fazenda;

* MI - Ministério da Infraestrutura;

* MJSP - Ministério da Justica e Seguranca Publica;

* MMA - Ministério do Meio Ambiente;

* MME - Ministério de Minas e Energia;

* MMFDH - Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos;

* MP - Medida Provis6ria ou Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao ou Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

» MPU - Ministério Publico da Uniao;

* MRE - Ministério das Relacdes Exteriores;

* MS - Ministério da Saude;

* MTb - Ministério do Trabalho

* MTE — Ministério do Trabalho e Emprego;

e MTur - Ministério do Turismo;

 PAC - Plano Anual de Contratacoes;

* PF - Policia Federal;

» PL - Patriménio Liquido;

* PNUD - Programa das Nagbes Unidas para o Desenvolvimento;
* PR - Presidéncia da Republica;

» Previc - Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar;
* PRF - Policia Rodoviaria Federal;

» SEAC/DF - Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagédo, Trabalho Temporario e
Serivigcos Terceirizaveis do Distrito Federal;

» SEGES - Secretaria de Gestao;
» SEI - Sistema Eletronico de Informacgées;
» SG - Solvéncia Geral;

» SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais;
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» SISG - Sistema de Servicos Gerais;

» SINDISERVICOS/DF - Sindicato dos Empregados em Empresas de Asseio, Conservagao,
Trabalho Temporario, Prestacao de Servigos e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal;

» SISDF - Sindicato das Secretérias e dos Secretarios do Distrito Federal;
» SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao;

» SRP - Sistema do Registo de Precos;

» SUDECO - Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste;

» SUDENE - Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste;

» Suframa - Superintendéncia da Zona Franca de Manaus;

» Susep - Superintendéncia de Seguros Privados;

e TR - Termo de Referéncia.
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Anexo Il
Graficos

» Grafico 1 - Custeio Administrativo 2019 - Gastos por Elemento de Despesa;

» Gréfico 2 - Custeio Administrativo 2019 - Elementos de Despesa Apoio Administrativo,
Técnico e Operacional e Locagdo de Mao de Obra e Terceirizagbes - Gastos por
Subelementos de Despesa;

» Grafico 3 - Custeio Administrativo 2019 - Subelementos de Despesa Apoio Administrativo,
Técnico e Operacional e Servigcos de Apoio Administrativo, Técnico e Operacional - Gastos
por Classificagao de Unidade Orgamentéria;

» Grafico 4 - Custeio Administrativo 2019 - Subelementos de Despesa Apoio Administrativo,
Técnico e Operacional e Servigo de Apoio Administrativo, Técnico e Operacional - Gastos
por Orgao Superior;

« Grafico 5 — Servidores - Distribuigdo por Classificacdo de Orgéo e Entidade;
« Gréafico 6 — Servidores - Distribuicdo por Orgdo e Entidade no Distrito Federal;

» Gréfico 7 - Plano Anual de Contratagdes — PAC 2020 - Servigos de Apoio Administrativo,
Portaria e Recepcéo e Secretariado;

 Gréfico 8 - Plano Anual de Contratagées — PAC 2020 - Servigos de Apoio Administrativo,
Portaria e Recepgéao e Secretariado por Orgao Superior;

« Gréafico 9 - Contratos Vigentes - Valores Anuais por Orgao e Entidade;
« Gréafico 10 - Contratos Vigentes - Valores Anuais por Tipo de Orgao e Entidade;
» Gréfico 11 - Contratos Vigentes - Distribui¢cdo por Ano de Contratacao;

» Grafico 12 - Contratos Vigentes - Distribuicdo de Empresas Contratadas por Quantidade
de Contratos;

» Grafico 13 - Contratos Vigentes - Empresas Contratadas por Valores Contratados;

+ Gréfico 14 - Contratos Vigentes - Empregados Alocados na Execugdo dos Servigos por
Orgéo e Entidade;

+ Grafico 15 - Contratos Vigentes - Empregados Alocados na Execugédo dos Servigos por
Tipo de Orgéo e Entidade;

» Grafico 16 - Contratos Vigentes - Empregados Alocados na Execucao dos Servigos por
Jornada de Trabalho Semanal;

59



PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASIL

ECONOMIA GOVERNO FEDERAL

Central de Compras
Projeto Terceirizagao

Anexo i
Quadros

* Quadro 1 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo;
* Quadro 2 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo;
* Quadro 3 - Servico de Recepgéao — Cargo Recepcionista;

» Quadro 4 - Servico de Recepcgéao - Cargo Recepcionista Bilingue;

* Quadro 5 - Servigo de Secretariado — Cargo Secretario Executivo I;

* Quadro 6 - Servigo de Secretariado — Cargo Secretario Executivo Il;

* Quadro 7 - Servigo de Secretariado — Cargo Técnico em Secretariado

* Quadro 8 - Mapa de Riscos - Escala de Probabilidade;

* Quadro 9 - Mapa de Riscos - Escala de Impacto;

* Quadro 10 - Mapas de Riscos - Descri¢cao dos Riscos

* Quadro 11 - Mapa de Riscos - Nivel de Risco;

* Quadro 12 - Mapa de Riscos - Controles Internos Sugeridos.
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Anexo IV
Tabelas

» Tabela 1 - Custos Operacionais dos Processos de Contratacao;
+ Tabela 2 - Orgaos e Entidades

» Tabela 3 - Contratos Vigentes - Dados dos Contratos;

» Tabela 4 - Contratos Vigentes - Empresas Contratadas;

» Tabela 5 - Contratos Vigentes - Empregados Alocados na Execugao dos Servigos;
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» Decreto n® 95.247/1987;
» Decreto n? 7.892/2013;

» Decreto n® 9.507/2018;

» Decreto n? 9.660/2019;

» Decreto n? 9.745/2019;

» Decreto n® 10.024/2019;
» Decreto n® 10.183/2019;
e IN SEGES n° 5/2017;

e IN SEGES n° 1/2019;

* Lein®7.377/1985;

* Lein®7.418/1985;

» Lein®8.666/1993;

e Lein®10.520/2002;

* Lein® 13.844/2019;

* MP n® 870/2019;

* MP n?905/2019;

» Portaria MP n® 443/2018;
» Portaria MTE n® 397/2002.

Anexo V
Legislacao e Normas
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