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Estudo Técnico Preliminar

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 10983.100617/2022-85

2. Legislacao Aplicavel
No ambito geral, a contratagdo tratada nesse estudo encontra-se disciplinada pelos seguintes normativos:

Lei n° 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei n° 10.520/02 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias;

Decreto n° 10.024/19 - Regulamenta a licitagcdo, na modalidade pregdo, na forma eletronica, para a aquisi¢do de bens e a
contratacdo de servigos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletrénica, no
ambito da administracdo publica federal;

Decreto n° 9.507/18 - Dispde sobre a execucdo indireta, mediante contratacdo, de servicos da administracdo publica federal
direta, autdrquica e fundacional e das‘empresas ptiblicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido;

Instru¢ao Normativa n°/5; de 26 de maio de 2017 - Disp0e sobre as regras e diretrizes do'procedimento de contratacdo de servicos
sob o regime de execugéo indireta no &mbito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa n° 6, de 6 de julho de 2018 - Dispde sobre cldusulas assecuratorias de direitos trabalhistas quando da
execucdo indireta de obras ptiblicas, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018 - Estabelece os servicos que serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta, em
atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018.

Portaria n° 21.262, de 23 de setembro de 2020 - Estabelece procedimentos referenciais para a composicdo da planilha de custos e
formagdo de precos nas contratagdes de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, executados de forma
continua ou ndo, em edificios publicos, no ambito dos 6rgéos e entidades da Administragdo Ptblica federal direta, autarquica e
fundacional.

Portaria n° 409, de 21 de dezembro de 2016, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre as
garantias contratuais ao trabalhador na execucdo indireta de servigos e os limites a terceirizagdo de atividades, no ambito da

Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas estatais federais controladas pela Unido

Portaria n.° 397, de 09 de outubro de 2002, que Aprova a Classificacdo Brasileira de Ocupagdes - CBO, para uso em todo
territorio nacional e autoriza a sua publicacédo

Caderno de Logistica - disponivel em www.gov.br/compras.

CCT - Convencdo Coletiva de Trabalho da Categoria, vigente em 2022

3. Descricao da necessidade
O presente estudo tem como escopo a contratacdo de empresa especializadas na prestacdao de servigos continuados de apoio

administrativo na modalidade de Auxiliar Administrativo - CBO 4110-05 a serem executados nas dependéncias da Procuradoria
da Fazenda Nacional no Estado de Santa Catarina - PFN/SC, unidade jurisdicionada no municipio de Chapecé - PSFN/Chapec6.

1de9



UASG 170166 Estudo Técnico Preliminar

A necessidade da presente contratagdo se depreende, primeiramente, do Decreto n° 9.507/2018 de 21 de setembro de 2018, o qual
deixa claro que podem ser terceirizados os servigos auxiliares, instrumentais ou acessérios, necessarios ao cumprimento da
missdo institucional dos drgdos. Esse decreto foi regulamentado pela Portaria 443, de 27 de dezembro de 2018, que estabeleceu
quais os servigos que serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta. Nos incisos XVIII e XXII do artigo 1° da referida
Portaria, consta da relacdo dos servicos passiveis de terceirizacdo o posto de Auxiliar Administrativo, objeto
desse Estudo Preliminar, ndo restando dividas sobre a legalidade da terceirizagdo em tela.

Portaria n° 443/2018

Art. 1° No dmbito da administra¢do publica federal direta, autdrquica e fundacional, serdo preferencialmente objeto de
execugdo indireta, dentre outros, os seguintes servigos:

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

E imperioso mencionar que os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do § 1° do art. 3° do Decreto n° 9.507
/2018, pois destinam-se a realizacdo de servicos auxiliares, instrumentais ou acessérios, ndo inerentes as categorias funcionais
abrangidas por seus respectivos planos de cargos. A contratacdo de uma empresa especializada, consoante ao decreto em
epigrafe, constitui-se em alternativa indispensdvel para a melhoria da gestdo administrativa, servindo-se de auxilio no
atendimento das atividades do 6rgao.

As atividades que serdo exercidas sdo de cunho estritamente administrativo e compreendem basicamente o auxilio na realizacao
de tarefas cotidianas, tais como apoio nas éareas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica, tratamento de
documentos variados dentre outros servigos correlatos.

A terceirizagdo dos servigos pela Procuradoria da Fazenda Nacional no Estado de Santa Catarina - PFN/SC se justifica também
pela escassez de recursos humanos, principalmente em relacdo as atividades administrativas, que sdo servicos de menor
complexidade e complementares as executadas pelos servidores'da PFN/SC:

4. Arearequisitante

Area Requisitante Responsavel

P;o;;j{;(?na da Fazenda Nacional no Estado de Santa Catarina MONICA FRANKE DA SILVA

5. Descricao dos Requisitos da Contratacao

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

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

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

A presente contratacdo sera realizada por meio de processo licitatério, na modalidade Pregdo Eletrénico, cujo critério de
julgamento sera o menor preco global.

Natureza do Objeto

Considerando que os servicos a serem prestados possuem carater instrumental e acessério, com a intencdo de manter o
funcionamento das atividades do 6rgdo, de modo que a sua interrup¢do poderd comprometer a continuidade das atividades da
Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente, verifica-
se que o objeto da aludida contratacdo trata-se de natureza continuada.

Critérios e Praticas de Sustentabilidade
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Para a execucdo dos servigos, em aspectos gerais atinentes a sustentabilidade ambiental, a Contratada devera adotar as normas
federais, obedecer aos critérios contidos na Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de janeiro de 2010 e Decreto n° 7.746 de
5 de junho de 2012 e alteragdes posteriores.

Adotar boas praticas de otimizagdo da utilizagdo dos recursos e de reducdo de desperdicios, tais como treinamento/capacitacao
periddico dos empregados sobre boas praticas voltadas ao consumo consciente, reducdo de desperdicio dos recursos naturais e
coleta coletiva;

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

Seguir as normas técnicas de satde, higiene e de seguranca de trabalho de acordo com as normas do Ministério da Economia;
Fornecer aos empregados equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios para a execucdo de servigos;

Nao manter relacdo de emprego/trabalho, de forma direta ou indireta, com menores de 18 (dezoito) anos de idade em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre, e qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na condi¢do de aprendiz a partir dos
14 (quatorze) anos.

Vigéncia Inicial do Contrato

O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses contados a partir da data de sua assinatura, podendo, no interesse da
Administracdo, ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos subsequentes mediante termo aditivo, até o limite de 60
(sessenta) meses, ap6s a verificacdo da real necessidade e quando comprovadamente vantajoso para a Administragdo, desde que a
instrugdo contemple:

a) relatério que discorra sobre a execugdo do contrato, com informacdes essenciais de que os servicos tenham sido prestados
regularmente;

b) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragio mantém interesse na realizagéo do servico;
¢) comprovacdo de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administracao;
d) manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacdo; e
e) comprovacdo de que o contratado mantém as condicGes iniciais de habilitacao.

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

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

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quando ha obrigacoes
decorrentes de Acordos, Convengdes, Dissidios Coletivos de Trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados com base em indices
oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlagdo possivel com o segmento econémico em que estejam
inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o fndice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo -
IPCA/IBGE.

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

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

A prorrogacao de prazo deveré ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente, devendo ser
promovida mediante celebracio de Termo de Aditivo, o qual devera ser submetido & aprovacdo da Consultoria Juridica do Orgéo .

Inicio da Execugdo dos servigos:

A execugdo dos servigos sera iniciada a partir da assinatura do contrato, conforme cronograma a ser definido juntamente com a
fiscalizagdo.

Transicao contratual:
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Ndo se aplica na contratagdo em tela promover a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas.

Participacdo de Cooperativas: Considerando que se trata de contratagdo de servigos com dedicagdo exclusiva de méo de obra e a
vedagdo contida no art. 10 da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017, bem como o disposto no Termo de Conciliacdo
firmado entre o Ministério Pablico do Trabalho e a AGU, ndo serd permitida a participacdo de sociedades cooperativas na
licitacao.

Local para Prestacdo dos Servigos

® Procuradoria da Fazenda Nacional em Santa Catarina - PFN/SC .- Rua Arcipreste Paiva, 107 - Centro, Floriandpolis -
SC, 88010-530

® Procuradoria Seccional da Fazenda Nacional em Chapecé - PSFN/Chapec6 - R. Sete de Setembro, 250D, Pres. Médici,
Chapec6 - SC, 89801-145

O licitante devera comprovar, por meio de atestado(s) de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que tenha executado contrato(s) de servigos continuados em quantidades compativeis com o pleiteado neste certame.
Sera aceito o somatério de atestados, a fim de comprovar a quantidade minima de postos exigido, desde que referentes a
contratos executados concomitantemente

A apresentacdo de atestado comprovando que a contratada tenha executado servigos de terceirizagdo compativeis em quantidade
com o objeto licitado deve referir-se a periodo nao inferior a 1 (um) ano.

6. Levantamento de Mercado

Por se tratar de contratacao de mao de obra exclusiva, o objeto a ser contratado ndo apresenta solucoes distintas.

Assim, optou-se pela contratagéo por postos de trabalho, pois é comumente objeto de licitagdes no ambito da Administracdo
Publica.

Sobre uma possivel restricdo de mercado em decorréncia da quantidade de requisitos, com base nos contratos identificados foram
detectadas varias empresas de terceiriza¢do que participaram do certame licitatério, como pode-se verificar abaixo:

UASG PREGAO ITEM FORNECEDOR

AVANTT - SELECAO E
TREINAMENTO DE MAO DE
OBRA - EIRELI

PRECISA SERVICOS E

2,3,4,5,6,78,

170156 - Sup. Regional Receita Federal 9A.RF/PR ||0007/2021 11,12,13,14,15

170156 - Sup. Regional Receita Federal 9A.RF/PR |[ 009/2021 4,17, 31 TERCEIRIZACOES EIRELI
158127 - INST.FEDERAL DE EDUC.,CIENC.E CONTATO SERVICOS DE
TEC.FARROUPILHA 015/2022 1,2,,3,6,7 CONSERVACAOE
’ MANUTENCAO EIRELI

7. Descricao da solucao como um todo

Detalhamento dos servicos a serem prestados:

Os servicos deverdo ser prestados de segunda-feira a sexta-feira, em horario a ser estabelecido e alterado de acordo com a
conveniéncia administrativa, de forma que seja a melhor para atender aos servigos e que ndo exceda a carga horéria de
40 (quarenta e quatro horas semanais para cada posto de servico (jornada diria de 8:00 h/dia.)

O horério de funcionamento do Ministério da Economia das 8h as 21h de segunda-feira a sexta-feira.
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Por necessidade de servico, devidamente justificada e tempestivamente comunicada, o horario da prestacdo dos servico alterado,
levando em consideracdo o interesse do Ministério da Economia e a legislacdo em vigor, sendo que ndo serd permitida a
execucdo de horas extras ou trabalhos em horario noturno que é compreendido entre 22h de um dia as 05h do dia seguinte.

Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagd0es de horario no registro de frequéncia
excedentes a 5 (cinco) minutos, observado o limite mdximo diario de 10 (dez) minutos, como determina o art. 58, §1°, da
Consolidacdo Trabalho — CLT.

Néo hd previsdo de horas extras para quaisquer ocupantes dos postos de servicos. Podera haver flexibilizacdo do determinados
postos de trabalho mediante compensagdo de horério, excepcionalmente, conforme preceitua a alinea d.1.3, do item 2.6, da
Instru¢cdo Normativa n°. 05/2017.

Caso o horério de expediente do Orgdo seja alterado por determinaco legal ou imposicdo de circunstincias supervenientes sera
promovida adequacdo nos horarios da prestagdo de servigos para atendimento da nova situacdo.

As atribuicoes e os perfis profissionais discriminados estdo diretamente relacionados a necessidade dos servicos e execugdo
pretendida.

Elenca-se abaixo, o enquadramento da categoria profissional que serd empregada no servico, dentro da Classificacdo Brasileira
de Ocupacdes - CBO, por se tratar de servicos com disponibilizacdo de mado de obra em regime de dedicacéo exclusiva:

Aucxiliar Administrative - CBO 4110-05

Formagdo académica: Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de Ensino Médio (antigo
2° grau), expedido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Descri¢do Sumdria: Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica fornecedores
e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos.e servicos; tratam.de documentos.variados,.camprir-procedimento
necessario referente aos mesmos. Compete ao auxiliar administrativo:

Aucxiliar na organizacdo e atualizacdo de arquivos, guias e controles, referentes a organizacéo do setor;

Auxiliar na conferéncia de documentos e na organizacdo dos processos administrativos;

Auxiliar no arquivamento de documentos e correspondéncias;

Executar exercicios de digitacdo, de acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo as necessidades

administrativas das areas.

Controlar a entrada e a saida de documentos e/ou materiais, sob orientacdo;

® Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtencdo de dados, documento
solicitacdes dos superiores;

® Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia, aparelhos de fax, maquinas fotocopiadoras/duplicadoras,
tr outros;

® Receber, buscar, levar e distribuir internamente documentos, periédicos, correspondéncias, carimbos, crachas, bétons,

banners

Localizar, classificar e manter atualizado o acervo de documentos do setor ao qual est4 vinculado;

Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados;

Anotar e enviar recados;

Permanecer a disposi¢do nos postos de servico, durante a jornada de trabalho, a disposicdo do Ministério e executa

solicitadas e repassadas pela Administragao.

Habilidades e atitudes esperadas

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

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

Discrigao;

Motivagdo para agir e aprender permanentemente;

Discernimento e bom censo;

Flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situa¢0es novas;

Presteza no atendimento;

Postura adequada a cada situagdo;

Criatividade e iniciativa;

Capacidade de concentracdo;
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Capacidade de comunicagdo interpessoal;

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

Saber ouvir atentamente;

Manter sigilo de informagdes;

Assiduidade;

Demostrar seguranca;

Comporta-se de maneira idonea e respeitavel;

Utilizar o telefone exclusivamente para o servico;

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

Além dos controles de jornada previstos na CLT, poderdo adotar quaisquer sistemas alternativos de controle da jornada de
trabalho, inclusive de modo remoto e telemético, que deverdo registrar os horérios de inicio e término do trabalho, sendo que em
qualquer das situagdes, a empresa ficara obrigada a disponibilizar ao empregado a comprovacao da jornada de trabalho realizado,
podendo ser em formato eletronico ou fisico.

E vedada a execucdo ou prestacdo de servicos pela mio-de-obra contratada referente as atribuicdes de caréter exclusivo dos
servidores publicos

Manter os funcionarios devidamente identificados através do uso de crachas e uniformizados de forma condizente com o servico
a executar fornecendo-lhes uniformes completos e dentro dos padrdes de eficiéncia e higiene.

Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser
desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pegas para todas as estacOes climaticas do ano, sem qualquer repasse do
custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

O conjunto de uniformes devera ser composto das pegas descritas no quadro abaixo:

02 Camisas sociais de manga curta com identificagdo da CONTRATADA;

02 Camisas sociais de manga longa com identificacgio da CONTRATADA;

01 gravata (OBS: somente para homens);

01 blaiser com identificagdo da CONTRATADA;

01 Pul6ver com identificacio da CONTRATADA;

02 Calgas sociais compridas;

01 Cinto de couro;

01 par de sapatos social em couro na cor preta, tradicional, com solado antiderrapante e salto baixo;
02 Pares de meias

A quantidade estimada de uniformes, necessdria para execucdo dos servigos previstos neste Estudo Preliminar, devera ser
calculada pela interessada em participar da licitacdo, para formagdo de custos e inclusdo na Planilha de Custos e Formacdo de
Precos, a partir dos dados levantados pela Administracdo.

02 (dois) conjuntos completos de uniformes NOVOS ao empregado no inicio da execugdo do contrato;
Apbs a entrega dos primeiros uniformes, a CONTRATADA deverd substitui-los por novos, no mdximo em 12 (doze) meses ou
quando a Administragdo solicitar (em até trinta dias), devido a mudanca na situagdo climética (o fornecimento de uniformes

devera ser no minimo anual), independentemente do estado em que se encontrem;

De acordo com a experiéncia das contratagdes anteriores, ndo se verifica a necessidade do fornecimento de materiais.

8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
O critério adotado para contratagdo de postos de auxiliar administrativo teve por base a indicacdo constante no Documento de

Formalizagdo da Demanda, cujo dimensionamento avaliou as demandas a serem atendidas pelo érgdo em sua missdo
institucional, expressas no subitem 7 deste estudo.
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Nao ha histérico de contratagdo com objeto semelhante em outros 6rgdos vinculados do Ministerio da Economia em Santa
Catarina de modo a permitir melhor avali¢do/comparacdo dos quantitativos indicados.

Os critérios para dimensionamento da forca de trabalho levou em consideragdo também :

® A estimativa de 01 (um) posto de auxiliar administrativo para cada 10 (dez) servidores ( NT 10184/2021/ME - SEI

14127935)
Orgio Postos de Trabalho
Procuradoria da Fazenda Nacional em Santa Catarina - PFN/SC 03
Procuradoria Seccional da Fazenda Nacional em Chapecé - PSFN/Chapecé 01

9. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 180.750,24

A estimativa do valor da contratagdo abordada neste topico tem por objetivo quantificar o valor das despesas para determinar a
viabilidade econémica da contratagao.

Para determinar os valores de referéncia para a licitacdao, observamos os preceitos da IN SG/MD n°® 73/2020-e pesquisamos 0s
precos no portal Painel de Pregos, junto-as demais Unidades da Administracao.

UASG PREGAO VALOR UNITARIO
158127 - INST.FEDERAL DE EDUC.,CIENC.E TEC. .
FARROUPILHA 0015/2022 , item 10 R$ 3.918,12
158127 - INST.FEDERAL DE EDUC.,CIENC.E TEC. .
FARROUPILHA 0015/2022 , item 11 R$ 3.887,64
2003.52 - DAepia.rtarner.lto de Pohc1§1 Federal 0005/2021, item 3 RS 3.491,66
Superintendéncia Regional no Espirito Santo

Para a nova contratacdo pretendida, o custo anual estimado por posto de trabalho é da ordem de R$ 45.187,60,
aproximadamente R$ 3.765,63 por posto de trabalho.

Valor que estard melhor detalhado quando da elaboracdo do termo de referéncia observadas as normas que regulam o assunto,
especialmente as dispostas na IN SEGES n°® 5/2017, a partir da confec¢do de Planilhas de Custos e Formagdo de Preco.

Para o custo com os empregados a serem alocados na execucdo dos servicos serd utilizado como base de calculo
o piso salarial do cargo estabelecido em Convencédo Coletiva do Trabalho - CCT vigente das respectivas categorias profissionais
e os precos estabelecidos em Pesquisas de Precos com fornecedores e conforme dispositivos da legislacdo e normas que regulam
as relacOes trabalhistas

10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

A licitacdo serd realizada em grupo tnico, formado por 02 (dois) itens, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens
que o compoem.

A realizacdo deste procedimento unificado se justifica pela vantagem com o gerenciamento centralizado que reflete em beneficio
para a Administragdo.
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A centralizagdo, da responsabilidade em uma unica empresa contratada, tem proporcionado melhor acompanhamento de
problemas e solucdes, mormente em termos de facilitar a verificacdo das suas causas e atribuicio de
responsabilidade. Ampliando assim, a¢des de controle sobre a execucdo do objeto licitado e melhoria na prestagdo dos servigos.

Quanto a possiveis prejuizos econdmicos, tendo como referéncia os processos de unificacdo semelhantes conduzidos pela GRA
/SC, foi possivel observar na Contratagdo do Servigos de Vigilancia (10.983.100144/2021-35) , Contratacdo de servicos de
impressdo, reproducdo de documentos (cépias) e digitalizacdo (Outsourcing de impressdo) - (10983.100151/2021-37) no ano de
2021 e processo SEI 10983.100487/2021-08 - Contratacdo de empresa para prestacdo dos servi¢os de apoio administrativos de
Recepcionistas, Continuos, Copeira e Telefonista a serem executados para a GRA/SC e 6rgdos vinculados, em 2022, a
vantajosidade economica no modelo de contratagdo pretendido, com ganhos significativos para a administragao.

A licitacdo dos servigos em grupo e posterior contratagdo nesse formato, proporcionard economia de recursos em razao da
reducdo despesa com publicacdes na impressa dos atos necessarios a divulgacdo do certame e da contratacdo, economia de
recursos humanos envolvidas no certame licitatério, desde o planejamento até a contratacdo, e posteriormente na fiscalizacdo e

gestdo de contratos, que no presente caso implicard em significativa economia.

O parcelamento do objeto pretendido ndo se mostra técnica e economicamente viavel uma vez que as condi¢des e requisitos para
sua contrata¢do sdo comuns entre si. Ou seja entendemos nao existir elemento restritivo a competicao entre os fornecedores.

11. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao se‘vislumbra contratacdes correlatas e/ou interdependentes para execucao do objeto em tela

12. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Os servicos de Auxiliar Administrativo ndo constam no PAC-2022.

13. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

® A prestagdo de servico com maior eficiéncia e busca continua de melhoria e evolugdo dos niveis de servigos prestados

14. Providencias a serem Adotadas

Para a adequada prestacdo dos servicos, em cada local recomenda-se disponibilizar, no minimo, local para a guarda de materiais
e acesso a sanitarios. O ambiente fisico devera estar adequado até a data de inicio da execugdo do contrato, sendo
responsabilidade da drea demandante.

Quanto a fiscalizagdo do contrato, a GRA e PFN/SC contam com servidores capacitados, para quando designados formalmente
desempenharem as atividades de fiscalizagdo e gestdo dos contratos.
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15. Possiveis Impactos Ambientais

Objetivando a prevencdo de possiveis impactos ambientais, serdo inseridas como obrigacdes da contratada disposi¢ces que se
referem a critérios e préticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificacdo técnica do objeto, bem como
adotar boas préticas de otimizacdo de recursos/reducdo de desperdicios /menor poluigao.

16. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

16.1. Justificativa da Viabilidade

Os estudos preliminares evidenciam que a contratacao pleiteada mostra-se viavel, além de ser necesséria para o atendimento das
necessidades e interesses da Procuradoria da Fazenda Nacional em anta Catarina .

17. Responsaveis

PORTARIA GRA/SC N° 7475, DE 19 DE AGOSTO DE 2022

ADILSON JOSE TAVARES
SERVICO FEDERAL
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EXMA. SR ° JUIZA TITULAR DA 20° V.
DE BRASILIA

REFERENCIA: PROCESO N° 01082-2002-0

& O  MINISTERIO PUBLICO DO
TRABALHO, ¢ a I_.-JNIAO, neste ato representada pela ADVOCACIA
GERAL DA UNIAO, vém submeter 4 elevada consideracio de Vossa
Exceléncia as condigdes nas quais cclebram o Termo de Conciliagio em
ancxo, requerendo a sua homologacio judicial.

Pecdem defermmento.

Brasilia, 5 de julho de 2003.

‘/V{ —_— Cycr-‘ =
ABIO/ILEAL CARDPSO ARIO LUIZ GUERREIRO
Procarhdor do T'rabalho Advogado da Unido
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TERMO DE CONCILIACAO JUDICIAL

O MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO, nestc ato
representado pelo Procurador-Geral do Trabalho, Dr. Guilherme Mastrichi
Basso, pela Vice-Procuradora-Geral do "I'rabalho, Dra. Guiomar Rechia Gomes,
pelo Procurador-Chefe da PRT da 10° Regiio, Dr. Brasilino Santos Ramos ¢
pelo Procurador do Trabalho Dr. FFabio Leal Cardoso, e a UNIAQ, neste ato
representada pelo Procurador-Geral da Unido, Dr. Moacir Antonio da Silva
Machado, pela Sub Procuradora Regional da Unido - 1* Regido, Dra. Helia Maria
de Oliveira Bettero e pelo Advogado da Unifo, 1Dr. Maro Luiz Guerreiro;

CONSIDERANDO que toda relagio juridica de trabalho cuja
prestacio laboral nio eventual seja ofertada pessoalmente pelo obreiro, em
estado de subordinacio ¢ mediante contraprestagdo pecuniiria, sera regida
obrigatoriamente pcla Consolidagio das Lets do Trabalho ou por cstatuto

W préprio, quando se tratar de relacdo de trabalho de natureza estatutiria, com a
Administragio Publica;

CONSIDERANDO que a legislagio consolidada em seu art. 97,
comina de nulidade absoluta todos os atos praticados com o intuito de
desvirtuar, impedir ou fraudar a aplicagio da lei trabalhista;

CONSIDERANDO que as sociedades cooperativas, segundo a
Lei n. 5.764, de 16.12.1971, art. 4°, “(..) sdo sociedades de pessoas, com forma ¢
naturesa juridica proprias, de natureza civil, nlo sujeitas a faléncia, constituidas para
prestar servigos aos associados’.

CONSIDERANDO que as cooperativas podem prestar scrvigos

> a nio associados somente em cariter excepcional e desde que tal faculdade

atenda aos objetivos sociais previstos na sua norma estatutdria, (art. 86, da Lei

n. 5.764, de 16.12.1971), aspecto legal que revela a patente impossibilidade

! juridica das cooperativas funcionarem como agéncias de locagio de mio-de
| obra terceirizada;

CONSIDERANDO que a administracio publica esta

| inexoravelmente jungida ao principio da legalidade, ¢ que a pritica do
merchandage é vedada pelo art. 3°, da CLT e repelida pela jurisprudéncy

sumulada do C. TST (En. 331);

C:\Meus documentos\TERMO DE CONCILAGAO JUDICIAL-Cooperativas. doc
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CONSIDERANDO que os trabalhadores aliciados por
cooperativas de mio-de-obra, que prestam servigos de natureza subordinada a
UNIAO embora laborem em situagio fitica idéntica a dos empregados das
empresas prestadoras de servigos terceirizaveis, encontram-se a margem de
qualquer protegio juridico-laboral, sendo-Thes sonegada a incidéncia de normas
protetivas do trabalho, especialmente aquclas destinadas a tutelar a seguranca e
higidez do trabalho subordinado, o que afronta o principio da isonomia, a
dignidade da pessoa humana e os valores sociais do trabalho (arts. 5%, cgput e 1°,
III ¢ IV da Constituigio Fedceral);

CONSIDERANDO que num processo de ferceirizagio o
tomador dos servicos (no caso a administracio publica) tem responsabilidade
sucessiva por eventuais débitos trabalhistas do fornecedor de mio-de-obra, nos
termos do Enunciado 331, do TST, o que poderia gerar graves prejuizos
financeiros ao erano, na hipétese de sc apurar a presenga dos requisitos do art.
3°, da CLT' na atividade de intermediagio de mio-de-obra patrocinada por falsas
cooperativas;

CONSIDERANDO o teor da Recomendagio Para a Promogio
das Cooperativas aprovada na 90" sessio, da OIT — Organiza¢ao Intemacional
do Trabalho, em junho de 2002, dispondo que os Estados devem implementar
politicas nos sentido de:

“8.1.b Garanlir gue as cooperalivas ndo sgjam criadas pard, ou
direcionadas a, o ndo cumprimento das lei do trabalho vu usadas para
estabelecer relagbes de emprego disfarcados, e combalter psendocooperativas
que violam os dircitos dos trabalbadores velando para  gque a ki
trabalbista sja aplicada em todas as empresas.”

RESOLVEM

Celebrar CONCILIACAO nos autos do Processo 01082-2002-020-10-
00-0, ¢m tramitacio perante a MM. Vigésima Vara do Trabalho de Brasilia-DE,
mediante 0s seguintes termos:

Clausula Primeira - A UNIAQO abster-se 4 de contratar trabalhadores, por 'Y{

meio de cooperativas de mao-de-obra, para a prestagio de servigos higados as

suas atividades-fim ou meio, quando o labor, por sua prépria naturcea,

demandar execucio em estado de subordinagio, quer em relagio ao tomador, % .

ou em relagio ao fornecedor dos servigos, constituindo elemento essencial ao k/\
X

desenvolvimento ¢ a prestagao dos servicos terceirizados, sendo eles:

4. F- /Jé /
Cr\Meus documentos'TERMO DE CONCILAGAO JUDICIAL-Cooperativas.doc - ~2-
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a) — Servigos de limpeza;

b) — Servigos de conservagio;

¢) — Servigos de seguranga, de vigilincia e de portaria;

d) — Servigos de recepgao;

e) — Servigos de copeiragem;

f) —Servigos de reprografia;

g) — Servigos de telefonia;

h) — Servigos de manutengio de prédios, de equipamentos, de veiculos e
de instalagoes;

i) — Servigos de secretariado e secretariado executivo;

7) — Servigos de auxiliar de escritério;

k) — Servigos de auxiliar administrativo;

I) — Servigos de office boy (continuo);

m)— Servigos de digitacido;

n) — Servigos de assessoria de imprensa e de relagGes publicas;

0) — Servigos de motorista, no caso de os veiculos serem formecidos pelo
proprio 6rgio licitante;

pP) — Servigos de ascensorista;

q) — Servigos dc cnfermagem; e

r) — Servigos de agentes comunitdrios de saude.

Paragrafo Primciro — O disposto nesta Clausula niio autoriza outras formas de
terceirizagio sem previsio legal.

Paragrafo Segundo — As partes podem, a qualquer momento, mediante
comunicagio e acordos prévios, ampliar o rol de scrvigos clencados no capar.

Clausula Segunda - Considera-s¢ cooperativa de mio-de-obra, aqucla
associag¢do cuja  atividade precipua seja a mera intermediagio individual de
trabalhadores de uma ou vanas profissdes (inexistindo assimm vinculo de
solidariedade entre seus associados), que nio detenham qualquer meio de
produgiio, e cujos servicos sejam prestados a terceiros, de forma individual (e
nio coletiva), pelos seus associados.

Cliusula Terceira - A UNIAO obriga-se a estabelecer regras claras nos editais
de licitacdo, a fim de esclarecer a natureza dos setrvigos licitados, determinando,
por conseguinte, s¢ os mesmos podem ser prestados por empresas prestadoras
de servigos (trabalhadores subordinados), cooperativas de trabalho,
trabalhadores autbnomos, avulsos ou eventuais;

Parigrafo Primeiro - E licita a contratagio dec genuinas socicdades
cooperativas desde que os servigos licitados nao estejam incluidos no rol
ey o e

inserido nas alineas “a” a “t” da Clausula Primeira ¢ sejam prestados em canjter
coletivo ¢ com absoluta autonomia dos cooperados, secja em relacio \as

R
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cooperativas, seja em relagio ao tomador dos servigos, devendo ser juntada,
fase dec habilitacio, listagem contendo o nome de todos os associados.
Esclarecem as partes que somente os servicos podem ser terceirizados, restando
absolutamente vedado o fornecimento (intermediagio de mdo-de-obra) de
trabalhadores a érgdos publicos por cooperativas de qualquer natureza.

Parigrafo Segundo — Os cditais de licitagio que se destinem a contratar os
servicos disciplinados pela Cldusula Primeira deverdo fazer expressa mengio
ao presente termo de conciliagio e sua homologagio, se possivel transcrevendo-
os na integra ou fazendo parte intcgrante desses editais, como anexo.

Pardgrafo Terceiro - Para a prestagao de servigos em sua forma subordinada, a
licitante vencedora do certame devera comprovar a condi¢io de empregadora
dos prestadores de servicos para as quais s¢ objetiva a contratagio,
constituindo-se esse requisito, condigio obrigatoria a assinatura do respectivo
contrato.

DAS SANCOES PELO DESCU

Cliusula Quarta — A UNIAQO obriga-se ao pagamento de multa (astreinte)
correspondente a R$ 1.000,00 (um mil reais) por trabalhador que esteja em
desacordo com as condigdes estabelecidas no presente l'ermo de Conciliagio,
sendo a mesma reversivel ao Fundo de Amparo ao 'I'rabalhador (FAT).

Pardgrafo Primeiro — O servidor publico que, ¢m nome da Administragio,
firmar o contrato de prestagio de servicos nas atividades relacionadas nas
alineas “a™ a “r™ da Clausula Primeira, sera responsdvel solidino por qualquer
contratacio irrcgular, respondendo pela multa prevista no mpaf, sem prejuizo

das demais cominagdces legais.

Parigrafo Segundo — Fm caso dc noticia de descumprimento dos termos
firmados neste ajuste, a UNIAOQ, depois de intimada, terd prazo de 20 (vinte)
dias para apresentar sua justificativa perante o Ministério Pablico do Trabalho.

DA EXTENSAO DO AJUSTE A ADMINISTRACAO
PUBLICA INDIRETA

iusula uin - A UNIAO se compromete a recomendar o
estabelecimento das mesmas diretrizes ora pactuadas em relagdo as autarquias,
fundagdes publicas, empresas puiblicas e sociedades de economia mista, a fim de
vincular todos os Otgios integrantes da administragio publica indireta ao
cumprimento do presente termo de conciliagio, sendo que em relagdo as
cmpresas publicas e sociedades de economia mista devera ser dado
conhecimento ao Departamento de Coordenagio e Controle das Empr
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Estatais — DEST, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo,
ou 6rgio equivalente, para que discipline a matéria no ambito de sua

competéncia.
DA HOMO TICIAL AJUSTE
Cliausula Sexta — - As partes submetem os termos da presente conciliagio a

homologagio do Juizo da MM. Vigésima Vara do Trabalho, para que o ajuste
gere os seus efeitos juridicos.

Clausula Sétima - Os tcrmos da presente avenga gerardo seus cfettos juridicos
a partir da data de sua homologagao judicial.

Parigrafo tinico — Os contratos em vigor entre 2 UNIAO ¢ as Cooperativas,
que contrariem o presente acordo, ndo serdo renovados ou prorrogados.

Cliusula Qitava -A presente conciliagio extingue o processo com exame do
- mérito apcnas em relagio 2 UNIAQ, prosscguindo o feito quanto aos demais
réus.

Dito isto, por estarem as partes ajustadas e
compromissadas, firmam a presente conciliagdo cm cinco vias, a qual tera
eficécia de drlo judicial, nos termos dos artigos 831, paragrafo tnico, e 876,
caput, da CLT.

Brasilia, 05 de junho de 2003.

HIA GOMES

rabalho

0SSO

tho

HADO
r-Geral da Un
S s C\-J venr,
HELIA MARI OLIVEI BETTERO ARIOLUIZ GUERREIRO

Sub-Procuradora-Regional da Unido—-1* Regidao Advbdgado da Uniao
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1

‘estemunhas:

GRIJALBO FERNANDES COUTINHO

Presidente da Associagido Nacional dos Magistrados

da Justica do Trabalho — ANA}'I?ATRA

-

REGINA BUTRUS

Presidente da Associagdo Nacional dos Procuradores

do Trabalho - ANPT
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MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretaria de Gestdo Corporativa
Coordenacdo-Geral das Unidades Descentralizadas

Nota Técnica SEI n° 10184/2021/ME

Assunto: Parametrizacao de contratos terceirizados.

Senhora Diretora de Administragdo e Logistica,

SUMARIO EXECUTIVO

l. Trata-se da necessidade de instituir uma padronizacdo nas contratagdes no ambito das
Unidades Descentralizadas da Secretaria de Gestdo Corporativa do Ministério da Economia para a
contratacdo de servicos sob regime de execugdo indireta, com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

2. A padronizagdo desses contratos nas Geréncias e Superintendéncias Regionais de
Administragdo do Ministério da Economia facilitard a gestdo de maneira central, uma vez que todas as
unidades utilizagdo os mesmos parametros. Ademais, esta iniciativa vai de encontro aos objetivos do
Programa UNIFICA, que prevé a implantacio de um novo modelo de prestacio de servigos de
Administragdo e Logistica, visando a centralizagdo e especializagdo, reducdo de custos e eficiéncia na
execucdo dos processos transacionais, considerando a otimizacdo de espago fisico, aproveitamento e
redistribuicao da forga de trabalho.

3. As categorias profissionais em analise na presente proposta sdo: motorista, copeiragem,
técnico em secretariado, recepcionista, auxiliar administrativo e vigilancia.

ANTECEDENTES

4. A criacdo do Ministério da Economia, por meio da Lei n° 13.844 de 18 de junho de 2019,
originou-se da junc¢do dos extintos Ministérios da Fazenda; do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao; da
Industria, Comércio Exterior e Servigos; e do Trabalho.

5. Com isso, e somado a implementacao da primeira fase do Programa UNIFICA, a estrutura
administrativa (atividade meio) dessas Pastas, em especial das Superintendéncia Regionais do Trabalho, se
concentraram nas Geréncias e Superintendéncias Regionais de Administracdo do Ministério da Economia
nos Estados.

6. Realizadas sub-rogacdes dos diversos contratos, cada Unidade, com a orientagdo da
Coordenacao-Geral das Unidades Descentralizadas da Secretaria de Gestao Corporativa, iniciou um estudo a
fim de extinguir sombreamentos contratuais, elucidar as atuais necessidades dos orgdos clientes, alinhado
a disponibilidade orcamentaria, racionalizacao do gasto, aplicagdo de boas praticas e sustentabilidade.

7. Todas as Regionais tém corroborado para a extin¢cdo dos contratos em duplicidade. No
entanto, faz-se necessaria a definicdo de uma metodologia, com especificacdes quantitativas e qualitativas,
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para que as contratacdes no ambito do Ministério da Economia atendam a um padrido nacional de
contratacao.

ANALISE

8. Com fundamento no Decreto n° 9.507/2018, de 21 de setembro de 2018, o qual deixa claro
que podem ser terceirizados os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios, necessarios ao cumprimento
da missao institucional dos 6rgdos e visando atender ao objetivo estratégico "Otimizar a gestao de logistica
do ME elevando a qualidade de gastos e dos servicos prestados', a presente proposta abordara os
critérios com definigdes quantitativas e qualitativas para contratacdo dos servigos sob regime de execugao
indireta, com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

0. Os critérios apresentados baseiam-se nos estudos preliminares das contratagdes da Diretoria
de Administracdo e Logistica - DAL/SGC, bem como nas experiéncias empiricas das Unidades
Descentralizadas, para contratacdo dos postos abaixo descritos.

A) Motorista

10. O cargo de motorista ndo ¢ mais suprido por meio de concurso, posto que foi extinto pela Lei
n°® 9.632, de 07 de maio de 1998, e que o quadro de servidores remanescentes neste cargo nao tem
capacidade operacional para suprir as necessidades do servico em sua totalidade, além do fato de iminente
aposentadoria da maioria dos atuais motoristas.

11. Com o Decreto 9.287/18 (SEI 14011944), o uso de veiculos de representagao esta destinado,
de forma exclusiva, as seguintes autoridades: Presidente da Republica, Vice-Presidente da Republica,
Ministros de Estado, ex-Presidentes da Republica e ocupantes de Cargos de Natureza Especial ou
diretores de agéncias reguladoras.

12. Assim nas Unidades Descentralizadas, desde que devidamente justificada, caberd apenas a
contratacdo de motorista para a utilizagdo com base nos Art. 4° e 5° do Decreto:

Art 4°. - Veiculos de servicos comuns
I - os utilizados em transporte de material; e
II - os utilizados em transporte de pessoal a servico.

Art 5°. - Veiculos de servicos especiais serdo utilizados para prestar servigos relacionados a:
I - seguranca publica;

II - seguranga nacional;

III - atividades de inteligéncia;

IV - satde publica;

V - fiscalizagdo;

VI - coleta de dados; e outros

(..)

13. O quantitativo de contratagdo para esta categoria ficara a cargo de cada unidade, tendo em
vista as particularidades das demandas de cada Orgao/Estado, mas preconizando-se a ado¢io de uma central
de atendimento, cujo conjunto (pool) de colaboradores podera atender a varios 6rgdos clientes, desde que
estabelecido o devido rateio de despesas.

14. Cabe ainda ressaltar que no ambito do ME o atendimento as demandas de transporte de uso
comum ocorrera mediante o uso do TAXIGOV, o qual encontra-se em processo de implantagdo nos
Estados, ndo devendo haver novas contratagdes com essa finalidade.

15. Para atendimento das necessidades apresentadas no paragrafo 12, devera haver justificativa da
necessidade para a contratagdo do referido servigo por parte do demandante. Reitera-se a necessidade de
observaciao e atendimento as vedacoes impostas pelo Decreto 9.287/18.
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16. Demais caracteristicas e artefatos poderdao ser consultados no estudo preliminar desta
contratagdo - SEI 14011875.

B) Copeiragem

17. Os servicos de copeiragem possuem cardter instrumental e acessorio e integram a lista
de servigos passiveis de terceirizagdao, conforme Portaria 443 de 27 de dezembro de 2018, § 1°, inciso VIII
(SEI 14139728).

18. A metodologia proposta adota a contratagdo de empresa especializada na prestagdo de
servicos de copeiragem, de forma continua, com fornecimento de mao-de-obra, material de consumo e
higiene, utensilios, equipamentos e agua.

19. O critério para dimensionamento a for¢a de trabalho levou em consideragdao a combinagdo das
seguintes premissas:

I- Em regra, as copas possuirdo 01 (um) posto de profissional de copeiragem por
andar. Cabe ressaltar que algumas copas, em razdo da baixa demanda, 01 (um) posto de
copeiragem podera atender a diferentes andares;

IT - Estimou-se o quantitativo de pessoas atendidas (servidores, empregados,
estagiarios e terceirizados em exercicio na unidade) para o dimensionamento de postos
conforme quadro abaixo:

Pessoas atendidas Postos Pessoas atendidas Postos

1-29 0 811 —945 7
30-150 1 946 — 1080 8
151 =270 2 1081 — 1215 9
271 — 405 3 1216 — 1350 10
406 — 540 4 1351 — 1485 11
541 - 675 5 1486 — 1620 12
676 — 810 6 1621 — 1755 13

20. Os critérios e outras caracteristicas da contratagdo do posto de profissional de copeiragem

poderdo ser consultados no estudo SEI 14011992.

C) Técnico em Secretariado

o

21. A Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018, que regulamenta o Decreto n
9.507, estabelece a relacdo dos servigos passiveis de terceirizagdo, trazendo no seu inciso XX os postos de
secretariado.

22. Inicialmente, mister consignar que o critério utilizado pela DAL/SGC objetivando a
padronizac¢do da prestacdo dos servigos €: 1) a contratacdo de postos de Secretariado Executivo e Secretariado
Executivo Bilingue sdo exclusivamente para atender aos ocupantes de Cargos de Natureza Especial - NES e
Cargos de Dire¢do e Assessoramento Superior - DAS 101.6; ii) aos cargos de Técnico em Secretariado
atenderdo aos ocupantes de cargos de Dire¢ao e Assessoramento Superior niveis DAS 101.5 ¢ DAS 101.4.

23. Assim, o critério para dimensionamento de contratagdes de postos de técnico em secretariado
nas Unidades Descentralizadas sera para atendimento aos gabinetes cujos titulares ocupem:

I- cargos de Natureza Especial;
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II - FCPE, cargos do Grupo DAS, ou equivalentes, nos niveis 101.6, 101.5 ¢ 101.4; e,

I - FCPE, cargos do Grupo DAS, ou equivalentes, nos niveis 101.3 e 101.2, quando
dirigentes maximos das unidades descentralizadas ou regionais.

24, Informagdes pormenorizadas sobre a contratacdo de postos de técnico em secretariado
podem ser consultadas no estudo preliminar - SEI 14012047.

D) Recepcionista

25. O inciso XVIII do artigo 1° da Portaria n® 443/2018 - servicos passiveis de terceirizagao -
refere-se ao posto de Recepcionista.

26. Outra atividade instrumental e acessoria ao Orgdo que prestam servigos de apoio a clientes
e visitantes, atendimento telefonico e fornecimento de informagdes em escritorios e outros estabelecimentos,
marcam entrevistas e recebem clientes ou visitante, agendam servigos, observam normas internas de
seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando segurancas sobre presencas
estranhas, organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

217. O critério adotado pela DAL/SGC para contratagdo de postos de recepcionistas € que estes
atendam exclusivamente nas portarias dos edificios utilizados pelo Ministério da Economia.

28. O dimensionamento de postos de recepcionistas poderd ser definido, desde que
justificado, com base nas necessidades de cada edificacdo, observadas as particularidades, quantitativo do
publico circulante, controle de acesso por sistema eletronico, dentre outros.

29. Informagdes complementares sobre a contratacdo de postos de recepcionistas podem ser
consultadas no estudo preliminar - SEI 14137484.

E) Auxiliar Administrativo

30. Os servigos de auxiliar administrativo possuem carater instrumental e acessorio. Os beneficios
diretos e indiretos da contratagdo estdo ligados ao melhor aproveitamento dos recursos humanos, com a
otimizagdo e adequacdo da forca de trabalho dos servidores em suas atribui¢des finalisticas. Este posto esta
listado no inciso XXII, artigo 1° da Portaria n® 443 de 27/12/2018.

31. As atribuicdes desses postos sdo de cunho estritamente administrativo e compreendem
basicamente o auxilio na realizagdo de tarefas cotidianas, tais como apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, finangas e logistica, tratamento de documentos variados dentre outros servicos correlatos.

32. O critério adotado pela DAL/SGC para contratagdo de postos de auxiliar administrativo teve
por base o levantamento dos contratos que atendiam aos extintos Ministérios: MF, MPDG, MDIC ¢ MTE.
Foram convertidos os postos de recepcionistas que ndo estavam nas portarias dos edificios e também os
postos de atendente, em auxiliar administrativo.

33. Os critérios para dimensionamento da forca de trabalho levou em consideragao:
I- O histoérico dos contratos centralizados nas Unidades;
II - O quantitativo estimado de 01 (um) posto de auxiliar administrativo para cada 10

(dez) servidores;

IIT - O dimensionamento de postos podera ser definido, desde que justificado, com
base nas necessidades de cada Unidade Descentralizada observadas as particularidades.

34. Informagdes complementares sobre a contratacdo desses postos podem ser consultadas no
estudo preliminar - SEI 14137484.

F) Vigilancia Patrimonial
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35. A contratacdo dos servigos de vigilancia patrimonial visa suprir a lacuna deixada pela Lei n°
9.632, de 7 de maio de 1998, que dispde sobre a extingdo de cargos no ambito da Administracdo Publica
Federal.

36. A contratagdo dos servigos para a realizacdo da atividade de vigilancia (armada ou
desarmada) se justifica em fun¢do da necessidade de continuar garantindo a seguranga do patrimonio
publico: como instalacdes, equipamentos e acervo documental do Ministério da Economia, com vistas a
protecdo contra depredagao, violagdo, evasdo, apropriagdo indébita e outras a¢des que redundem em dano ao
patrimonio, e, em especial, a integridade fisica dos servidores e colaboradores, no desempenho de suas
atividades, e daqueles que eventualmente transitem pelas instalagdes do Orgdo.

37. O critério para dimensionamento da forca de trabalho levou em consideragao:

I- A contratagdo, por turno, de até 2 (dois) postos de vigilancia para as entradas
principais de cada edificacdo, até 2 (dois) postos para as garagens e até 2 (dois) postos para
locais de carga e descarga, quando couber;

II - O servico de monitoramento serd prestado, preferencialmente, por empresa
especializada em seguranca eletronica, que oferega os servicos de fornecimento, instalacao e
manuten¢do de equipamentos;

I1I - O controle de acesso aos edificios do Ministério da Economia sera exercido,
preferencialmente, por sistema eletronico ou por Recepcionista.

38. O dimensionamento de postos de vigilancia poderd ser definidos com base nas necessidades
de cada edificacdo, observadas as peculiaridades e condi¢cdes de vulnerabilidade, desde que devidamente
justificado.

39. Demais caracteristicas, critérios e qualificagdes da contratacdo destes postos podem ser
consultadas no Estudo - SEI 14012116.

CONCLUSAO

40. Vale ressaltar ainda que estd em processo de elaboragdo o Planejamento Estratégico
do Ministério da Economia, o qual utilizard processos metodologicos para, dentro de um contexto, definir o
estabelecimento de metas, o empreendimento de acdes, a mobilizagdo de recursos e a tomada de decisoes,
visando a consecucdo de objetivos, a fim de alcangar um servico publico que atenda as demandas dos
cidadaos.

41. Até a defini¢do deste Planejamento Estratégico, a padronizagdo dos critérios de contratacao
permitird a reorganizacdo da estrutura de servigos de Administragcio e Logistica nas Unidades
Descentralizadas do Ministério da Economia, visando a prestacdo de servigo com maior eficiéncia e busca
continua de melhoria e evolucao dos niveis de servigos prestados.

42. As agodes diretas esperadas com a implementagdo desses critérios de contratacdo sdo: a
padronizacdo de processos, simplificacdo, redimensionamento da for¢a de trabalho, redugdo de
custos, racionalizagdo dos recursos empregados.

43. A implementagdo dos critérios de contratacdo ora apresentados estd vinculada a
disponibilidade or¢gamentaria e ndo devera implicar no incremento de custos em contratagdes que porventura
sejam mais racionais ou economicas.

44, Os contratos vigentes e os processos de contratagao/prorrogagdo em andamento deverao ser
ajustados aos critérios acima mencionados até o momento de nova prorrogacao contratual.

45. A presente nota ndo contempla o rol exaustivo dos postos contratados pelas Unidades
Descentralizadas, no entanto, recomenda-se que as demais contratacdes de prestagdo de servigos de execugao
indireta, com dedicagdo exclusiva de mao de obra, sejam submetidas a apreciagdo das Unidades Setoriais da
SGC, em especial a Diretoria de Administracao e Logistica, para avaliagdo de sua pertinéncia e observagao
as atribuicdes descritas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO).
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RECOMENDACAO

46. Diante do exposto, entende-se procedente a institui¢do destes ou de outros critérios para
dimensionamento da forg¢a de trabalho nas categorias profissionais: motorista, copeiragem, técnico em
secretariado, recepcionista, auxiliar administrativo e vigilancia no ambito das contratagdes das Geréncias
e Superintendéncias Regionais de Administracdo do Ministério da Economia e respectivos 6rgaos clientes.

47. Assim, submetemos a presente Nota a aprovacdo desta Coordenacao-Geral, sugerindo seu
envio para apreciagdo da senhora Diretora de Administracdo e Logistica para, se de acordo, autorizar a
aplicag@o dos critérios de dimensionamento apresentados para padronizagdo das contratagdes nas Unidades
Descentralizadas até que haja definicdo do Planejamento Estratégico do Ministério da Economia.

A consideragao superior,

Documento assinado eletronicamente
EDUARDO BERNARDES CAIXETA

Divisao de Monitoramento de Servigos Corporativos

Documento assinado eletronicamente
CELIA MARIA DA SILVA TORRES

Coordenagdo de Suporte, Integracdo ¢ Monitoramento
De acordo. Encaminhe-se conforme proposto.

Documento assinado eletronicamente
CAROLINE LOPES DURCE

Coordenadora-Geral das Unidades Descentralizadas

—
eil Documento assinado eletronicamente por Eduardo Bernardes Caixeta, Assistente Técnico-
AL D inl’ Administrativo, em 08/03/2021, as 16:06, conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento no

assinatura

| eletrénica art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

— =
eil Documento assinado eletronicamente por Célia Maria da Silva Torres, Coordenador(a)-Geral, em
- - L‘lly 08/03/2021, as 16:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

| eletronica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—
eil Documento assinado eletronicamente por Caroline Lopes Durce, Coordenador(a)-Geral, em
;ginm::. flly 08/03/2021, as 16:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

| eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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