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1. Informa0es 13sicas

NUmero do processo: 54000.023907/2021-17

2. Objeto da Contrata o

2.1 Contrata o de empresa especializada para Presta o de servic;os de Apolo Administrativo compreendendo Tknico em

Secretariado e Recepcionista , a serem executadas nas dependencias da Superintendencia Regional do 1NCRA no Distrito

Federal e Entorno.

3. Descri o da necessidade

3.1 0 objeto do presente Estudo é analise de viabilidade de futura licitação para contrata o de empresa para a prestaO`o

dos servi93s de apoio administrativo - Tknico em Secretariado e Recepcionista, sob o regime de dedica0o exclusiva de rt-o de

obra , conforme condiOes, quantidades e exigencias estabelecidas neste edital e seus anexos.

3.2 A contrata o objetiva dar suporte, de forma qualificada e continuada, no intuito de manter funcionando de forma

permanente a atividade de apoio administrativo da SR-28/DFE, de modo que esses prestadores de servig)s sa"o essenciais para o

bom andamento das atividades realizadas no seu a'mbito. Note-se que as atribui0es dos postos de trabalho diferem das atividades

tipicas de servidores ptiblicos.

3.3 A SR-28/DFE, não dispi5e cle pessoal especifico e operacional para atender de forma eficaz a necessidade de acompanhar o

crescimento da demanda da sociedade e visando a melhoria do desempenho institucional, a SR-28/DFE tem alocado seus

servidores em atividades que lhes sejam exclusivas, carecendo de ri-"o-de-obra que possa se dedicar ao desempenho de tarefas

administrativas acessrias e auxiliares ao alcance dos objetivos organizacionais.

3.4 Segunclo o principio da eficiencia, tamb(mi denominado cle "qualidade do servi o prestado", previsto no Art. 37, da

Constitui0o Federal de 1988, a Administra o PtIblica deve atender ao principio da eficiencia não só quanto aos servi os

prestados diretamente a coletividade, mas tambffit quanto à qualidade dos serviv)s administrativos internos. Signi fica, pols, que a

Aciministra o deve garantir a qualidade total na exectiOo das atividades sob sua responsabilidade, o que inclui as atividades

instrumentais e acessnrias, objeto do presente estudo.

3.5 Considerando-se o disposto na 1N SEGES/MPDG n° 05/2017 e o contendo do art. 23, §1°, da Lei n° 8.666/93, levando-se em

conta a natureza similar do cargo ora demandado, com a finalidade de reduzir a possibilidade de ocorrencia de perda de economia

de escala e no intuito de viabilizar um melhor gerenciamento dos servi9 ps prestados, buscando evitar o desperclicio de recursos e

minimizar os riscos de eventuais prejuizos à Administra o e/ou de comprometimento da qualidade desses servic:os, sera

utilizado como critffio de julgamento de Menor P•eo.

3.6. Considerando que, de acordo com o art. 2" da Lei 9.632 de 07 de maio de 1998, Decreto 9.507 de 21 de setembro de 2018 e

1N 05/SEGES-MP de 26/05/2017, justifica-se a contrata0o indireta desses servi os, bem como na Lei n" 8.666, de 21 cle junho

de 1993. Os cargos mencionados inexistem no "ambito desta SR-28/DFE o que obriga a recorrer à contrata o de empresa

especializada na presta o dos serviy)s de Tknico em Secretariado e Recepcionista por interm6dio de processo

sendo os servi os auxiliares, instrumentais ou acess6rios, no qual é vedada a transferencia de responsabilidacle para a

realiza'ao de atos administrativos OLla tomada de decisk, para o contratado.

3.7 A contrata o visa ainda, assegurar a continuidade dos servi os de tknico em secretariado e recepcionista atualmente

prestados nas dependencias do SR-28/DFE, atendido pelo Contrato n° 2.000/2018 objeto do Processo n" 54000.023892/2018-83,

que expira em 02/05/2022, ou até que se encerre o novo processo

3.8 - Os serviws referenciados neste planejamento, dadas as suas caracteristicas, enquadram-se no concelto de servic:os comuns,

conforme definiclo no § 1", do art. 3", do DECRETO Nr 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 201y
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3.9 - A atividade de tecnico em secretariado constava dentre as atribuicoes exercidas por profissionais cujos cargos foramextintos ou em extinc5o, tais como os elencados na Lei ri° 9.632/1998, assim, podem ser contratados, mediante terceirizac5o,conforme reza o §2° do art. 7" da IN/SEGES/MPDG n° 05/2017

3.10 - Alern disso, a terceirizack que tem por objetivo a atividade-meio da Contratante, contanto que n50 haja a suborclinacaodireta ou pessoalidade entre esta e o trabalhador, 6 considerada licita pelo Tribunal Superior do Trabalho.

3.11 Tratando-se de servico comum em regime continuado, de especificaciies usuais no mercado, essa terceirizacao dar-se-aatraves de procedirnento licitatOrio na mocialidade pregao, na forma eletreinica, com respaldo no disposto na Lei n° 10.520, de 17/07/2002, e Decreto n° 10.024/19, de 20/09/2019

3.12- Consiclerando a execucao da contratacao pretendida, o model° de remunerack a ser adotado devera ser por post° detrabalho, considerando que os futuros empregados nas vagas de Tecnico em Secretariado prestarao o servico de forma integral,de segunda a sexta-feira, no horario de funcionamento do org5o. Dessa feita, torna-se inviavel optar pelo criterio de afericilo porresultados.

3.13 - Por rim, tendo em vista as consideracOes acima e as atribuiciies/atividades a serem desempenhadas pelos terceirizadosjunto ao SR-28/DFE 6 de extrema importancia a prestacao dos servicos objeto da pretendida contratacao.

3.14 PREGAO ELETRONICO

3.14.1. A Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, institui II a modal idade de licitacao denominada pregao, para aquisicao de bens eservicos comuns, estabelecendo:

"Art. 1° Para aquisicao de bens e servicos comuns, podera ser adotada a licitacao na modaliclade de pregao, quesera regida por esta Lei. ... Art. 9" Aplicam-se subsidiariamente, para a modaliclade de prep°, as normas da Lein° 8.666, de 21 de junho de 1993......

3.14.2. 0 Decreto n" 10.024, de 20 de setembro de 2019, 6 a norma que regulamenta a lei acima, especialmente a formaeletronica do pregao, definindo:

"Art. 1° Este Decreto regulamenta a licitacao, na modalidade de prep°, na forma eletronica, para a aquisicao debens e a contratack de servicos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispoe sobre o uso daclispensa eletronica, no 'ambito da administracAo publica federal.

§ 1° A utilizacao da modalidade de pregao, na forma eletreinica, pelos orgaos da administrack pnblica federaldireta, pelas autarquias, pelas fundacbes e pelos fundos especiais é obrigatoria...."

3.14.3. A IN SEGES IV 5, de 25 de maio de 2017, detalha os procedimentos para a contratack de servicos sob o regime deexecucao indireta, sendo, entao, o normativo base a ser considerado nesta Fase 1 , visto o enquadramento dos servicos nelesprevisto como de dedicacao exclusiva de mao de obra.

3.14.4. Sendo significativamente relevante o enquadramento do servico a ser prestacio, considerada a possibilidade deresponsabilizacao subsidiaria da APF direta, autarquica e fundacional no caso de eventual inadimplencia da empresa contratadano cumprimento de suas obrigaceles trabalhistas e previdenciarias, a IN SEGES n° 5/2017 assim define os servicos com regimede cledicacao exclusiva de niao de obra:

"Art. 17. Os servicos C0111 regime de dedicacao exclusiva cle inao de obra sao aqueles em que o modelo deexecucao contratual exija, dentre outros requisitos, que:

1 - os empregados da contratada fiquem a disposicao nas dependencias da contratante para a prestacao dosservicos;

II - a contratada nao compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratack para execucaosimult5nea de outros contratos; e

III - a contratada possibilite a fiscalizacao pela contratante quanto a distribuicao, controle e supervisao dosrecursos humanos alocados aos seus contratos. Paragrafo tinico. Os servicos de que trata o caput poderao serprestados fora das dependencias do Orgao ou entidade, desde que nao seja nas dependencias da contratada epresentes os requisitos dos incisos 11 e III." (grifo nosso)/,,\
/ os\

,s\\P)
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4. Area requisitante

Area Requisitante Responsavei

Setor de Servicos Gerais (SR-28/DFE/02 Francisco Jose do Nascimento Rocha

5. Descricao dos Requisitos da Contratacao

5.1 Os servicos prestados de forma continua sao aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade pUblica de

forma permanente e continua, por mais de urn exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimonio pUblico ou o

funcionamento das atividades finalisticas do orgao ou entidade, de modo que sua interrupcao possa comprometer a prestacao de

urn servico pUblico ou o cumprimento da missao institucional.

5.2 A vigencia do contrato a ser firmado sera de 12 (doze) meses, a contar da data da assinatura do respectivo termo, podendo ser

prorrogado por iguais e sucessivos periodos, ate o I i mite de 60 (sessenta) meses, na forma do art. 57 da Lei n° 8.666/93, a referida

prestacao nao podem ser interrompidos, razao pela qual a sua continuidade é tida como essencial para o desenvolvimento

cotidiano das atividades desta SR-28/DFE.

5.3 Tratando-se de servico comum em regime continuado, de especificaceies usuais no mercado, essa terceirizacao dar-se-6

atraves de procedimento licitatorio na modalidade pregao, na forma eletronica, corn respaldo no disposto na Lei n° 10.520, de 17

/07/2002, e Decreto n° 10.024, de 20/09/2019.

5.4 A contratacao compreendera, alem de fornecimento de ma° de obra, o fornecimento de uniformes adequados a execucao dos

servicos, em conformidade a contratacao anterior.

5.5 Os requisitos para contratacao dos servicos sao os estabelecidos em conformidade com a 1nstrucao Normativa/SEGES/MP n°

05/2017.

5.6 Os servicos especificados neste estudo preliminar nao excluem °taros similares que porventura se facam necessarios para boa

execucao das tarefas ora licitadas;

5.7 — De certo que devera ser resguardada a definicao adequada das atividades a serem terceirizadas, para que estas nao se

confundam corn aquelas inerentes as categorias funcionais do INCRA, mas estas devem permitir minimamente a alocacao e

realocacao da mat) de obra entre as Divisoes do 1NCRA, sem que isto represente alteraceies ou questeies contratuais e trabalhistas

desnecessarias, evidente que sempre se respeitando tanto o criterio legal quanto o trabalhista.

5.8 As categorias profissionais que serao empregadas no servico dentro da Classificacao Brasileira de Ocupaceies (CB0) ou outro

que vier substitui-lo:

Item Descricao CATESER CB0

01 Tecnico em Secretariado 16578 3515-05

02 Recepcionista 8729 4221-05

5.9 Os servicos serao executados, de segunda a sexta-feira, no SR-28/DFE, localizado no Sgon Quadra OS lote 01, Brasilia-DF,

durante o horario de funcionamento do orgao.

5.10 Os servicos sera() executados conforme discriminado abaixo:

5.10.1 0 horario atual de funcionamento do SR-28/DFE é de 081100min as 181100min, de segunda-feira a sexta-feira.

5.10.2 A jornada dos profissionais é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, conforme Convencoes Coletivas de Trabalho das

Categorias.

5.10.2.1 A prestacao dos servicos ocorrera de segunda a sexta feira, corn intervalo para refeicao de 01 hora, mediante escala de

servicos a ser definida entre a Contratada e a Contratante, respeitada a legislacao trabalhista (44 horas semanais), nao sendo

aceito 0 pagamento de horas extras aos funcionarios contratados para a prestacao dos servicos.

5.10.2.2 A empresa devera distribuir a jornada de 4 horas do sabado durante a semana conforme definido pela Contratante de

acordo corn suas necessidades, preservando o total de horas diarias da prestacao dos servicos:

a) a jornada sera de segunda a sexta, sendo que 9h em 4 dias e 8h em urn dia da semana/
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5.11 0 inicio e o termino da jornada diana sera° definidos pelo dirigente do setor em que o terceirizado prestara os servicos, deforma a atender a necessidade do horiirio de funcionamento deste, observadas as disposignes legais acima mencionadas e ocumprimento da carga horaria semanal.

5.12 Em nenhuma hipOtese havera o pagamento de horas extraordin6rias e/ou outros adicionais. Excepcionalmente, podera°ocorrer cotnpensacoes de horiirios, desde que previamente acordadas entre a empresa e o fiscal do contrato, alem disso, devemser devidamente documentadas;

5.13 As atividades dos postos de Recepcionista conforme Convenc3o Coletiva 2021/2021 SINDICATO DOS EMPREGADOSEM EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVA00, TRABALHO TEMPORARIO, PRESTA00 DE SERVIcOS E SERVIcOSTERCEIRIZAVE1S NO DISTRITO FEDERAL — SINDISERVIcOS/DF E 0 SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO,CONSERVA00, TRABALHOS TEMPORARIOS E SERVIcOS TERCEIRIZAVEIS DO DISTRITO FEDERAL — SEAC/DF :

5.13.1 RECEPCIONISTA: Considerando as atribuicoes exigiclas pela Superintendencia Regional do INCRA no DistritoFederal e Entorno, o CB0 compativel é o de n° 4221-05 ( Recepcao).

5.13.1.1 Atividades do posto a serem desenvolvidas:

a)prestar servicos de recepOo nos locals que the forem designados, em especial portarias, salas, setores ou instalacoes;
b)atender e identificar o visitante, cidadao ou autoridade, corn simpatia e urbanidade, indagando suas pretensOes, informando oque é possivel oferecer a respeito;

c)conferir document° de identificacao de visitante;

d)encaminhar os visitantes, cidadaos e autoridades aos setores de interesse ou pessoas procuradas;

e)atender chamadas telefonicas internas ou externas e, se for o caso, prestar informacOes e anotar recados, registrando-os emformularios apropriados para possibilitar comunicacOes posteriores aos interessados;

f)prestar informacoes precisas ao ptiblico intern° e extern°, conforme orientacao do 1NCRA, inclusive coin consulta a sistemascorporativos;

g)cadastrar os dados pessoais e comerciais do visitante, cidadao ou autoridade para possibihtar o registro dos atenclimentosrealizados;

h)utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistemas informatizados para a execucao dos servicos, sendo necessariodominio no pacote Office;

i)zelar pelas condicoes de maquinas, instalacOes e dependencias, colocadas a sua disposicao, observando sen estado deconserva(ao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manuten(ao on limpeza;

j)distribuir crachas de acesso as instalacbes do INCRA;

k) manter registro e efetuar cobranca de crachas provisorios fornecidos para acesso as dependencias do a INCRA;
1) acionar a seguranca, de forma imediata, quando verificada alguma atitude suspeita nas dependencias do INCRA;
m) registrar ocorrencia, em livro ou sistema prOprio, de quaisquer anormalidades ocorridas no exercicio da func5o;
n)prestar servicos de recepcao em eventos realizados pelo INCRA;

o) executar outras tarefas, acessOrias ao posto de servico, tine sejam necessarias a plena execucao do estabelecido nos itensanteri ores.

5.13.1.2 Qualificacao profissional minima: Forma* Escolar: Nivel Medi° Cornpleto

5.13.1.3 Competencias Tecnicas: Domini° de microinformatica nos programas MS-Word e Internet.

5.14 Para o cargo de Tecnico em Secretariado conforme onforme Convencao Coletiva 2021/2021 SINDICATO DOSEMPREGADOS EM EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHO 'TEMPORARIO, PRESTA00 D
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SERVIcOS E SERVIcOS TERCEIRIZAVEIS NO DISTRITO FEDERAL — SINDISERV1c0S/DF E 0 SINDICATO DAS

SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DISTRITO FEDERAL — SIS /DF, Convencoes Coletivas de Trabalho Vigentes a

serem desenvolvidas encontram-se arroladas abaixo:

5.14.1 TECNICO EM SECRETARIADO (CBO 3515-05):

5.14.1.1 Atividades do posto a serem desenvolvidas:

a) Assistir o setor no desempenho das funcoes, auxiliando na execucAo das tarefas administrativas e em reunines, marcando e

cancelando compromissos;

b) Receber, realizar triagem e distribuir documentos e correspondencias;

c) Recepcionar servidores, usuarios e visitantes;

d) Atender aos telefones e realizar ligacoes relacionaclas ao servico, mediante solicitacao da chefia do setor ou com autorizacAo

desta, filtrando as ligaceies dirigidas a chefia do setor ou encaminhando aos setores solicitados;

e) Receber, anotar, transmitir recados e mensagens recebidas;

f) Prestar assistencia direta ao setor;

g) Controlar os expedientes que chegam e saem do setor, para que tenham o conhecimento da chefia do setor;

h) Organizar e manter os argil ivos do servico;

i) Registrar, distribuir e digitar correspondencia ou documentos de rotina;

j) Arquivar e armazenar os documentos e informacoes;

k) Manter documentacao da iirea em ordem;

1)Atender e assistir servidores, usuarios e visitantes em suas demandas;

m)Controlar estoque de material de escritorio;

n)Preparar formularios de viagens a servico;

o)Proviclenciar, quando solicitado, pedido de materiais necessarios as viagens a servico;

p)Conferir, quando solicitado pela chefia, a devolucao de materials e equipamentos devolvidos apos as viagens a servico;

q)Informar a chefia imediata de equipamentos ou materiais de expediente que necessitam ser reparados ou repostos;

r)Preparar cartas, memorandos e outros documentos oficiais, quando solicitado;

s)Utilizar processos de impressao, disponibilizar informaciies e clocumentos;

t)Utilizar meios eletronicos, operar equipamento de telefonia e utilizar tele e videoconferencia, se e quando solicitado;

u)Auxiliar as Superintendencias na compilacao de dados do Relatorio de Gest5o, quando for o caso;

v)Aux iliar as Superintendencias na compilaciio de dados do Plano de Acao, quando for o caso;

x)Realizar demais atividades, pertinentes ao desempenho das atribuicOes da funcAo.

5.14.1.2 Qualificacao profissional minima exigida: Escolaridade: ensino medio completo; Formacao: Certificacao de conclus3o

de curs° tecnico em secretariado de nivel medio, ou em curso demonstrado por declaracab de acordo coin o exigido na Lei n'

7.377, de 30 de setembro de 1985; Registro profissional na Superintenancia Regional do Trabalho e Emprego;

5.15 Para todos os postos : Conhecimento bSsico do pacote Office, Internet e Intranet; Redacao compativel com as atribuicOes do

cargo; Estar habilitada na gest5o eletronica de processos e documentos de acordo com o Decreto n e' 8.539/2015 (SEI) e no

Manual de Redacao da Presidencia da Republica;

5.15.1 Habilidades e atitucles esperadas:: conhecimento das principais competencias e atribuicOes da Autarquia e das atividades

por ela desenvolvidas; possuir capacidade de atencao e organizacao; ter boa diccao e boa fluencia verbal; atuar com assiduidade e
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pontualidade; born relacionamento para trabalhar em equipe; atuar corn cordialidade; apresentar born nivel de discernimento; terborn nivel de cultura e educacao; demonstrar

5.16 Todos os postos deverao ser capacitados para o uso do Sistema Eletronico de 1nformacao (SE1.Usar).

5.17 Contratada devera clisponibilizar folha de porno de controle de freqfiencia dos empregados no local da prestacao dosservicos, ou seja, no SR-28/DFE, situado no Setor Garagem Oficial Norte, Quadra 5, Lote 01, Brasilia-DF.

5.18 Apresentar, mensalmente, ao servidor designado fiscal do contrato, os comprovantes do controle de frequencia dos
funcionarios.

5.19 Atender, para a contratacao de pessoal, aos ditames da CLT e da Convencao Coletiva de Trabalho listala no item 04 desteTermo de Referencia, bem como observar e cumprir corn todas as obrigagoes decorrentes do contrato de trabalho, de acordo corna legislacao trabalhista.

5.20 Pagar, ate o 50 dia fitil do mes subsequente ao vencido, salvo outra data disposta no Acordo Convencao ou Dissidio Coletivo
de Trabalho, listada no item 5.1.3 e 5.14, os salarios dos empregados utilizados nos servicos contratados, bem como recolher noprazo legal os encargos decorrentes da contratacao.

5.21 Responsabilizar-se pelo transporte aos seus funcionarios ate as dependencias do INCRA/DFE, por meios proprios 011mediante a concessao de vale-transporte.

5.21.1 Em se tratando de vale transporte, a empresa contratada devera fornecer o quantitativo necessario uma Unica vez e, a cada
30 dias, que devera cobrir o percurso compreendendo do local de residencia/local de trabalho e vice-versa, para cada funcionario,de segunda a sexta-feira considerando 22 (vinte e dois) dias. A empresa deve arcar corn os custos de funcionarios interestaluais,
e intraestaduais, ate o Ultimo dia do mes que antecede ao mes de sua competencia, salvo outra data disposta no Acordo,
Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho a que se vincula o empregado. 0 vale-transporte devera ser concedido pela licitante
vencedora aos empregados de acordo corn o Decreto n° 95.247, de 17/11/1987, no valor referente ao itinerario de cadafuncionario.

5.22 Fornecer aos seus itincionarios vale-alimentacao, cuja entrega devera ser efetuada de uma Unica vez, ate o 5° dia Util do mesem referencia, salvo outra data disposta no Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho a que se vincula o empregado.

5.23 Nao fracionar o vale transporte e nem vale al i mentacao, salvo disposicao contraria em convencao coletiva de trabalho.

5.24 Fornecer todos os beneficios e vantagens previstos na legislacao e no acordo coletivo de trabalho ou convencao coletiva detrabalholistada no item 5.13 e 5.14 , observados os valores e prazos legais para a entrega.

5.25 Pagar o salario e Os beneficios respeitanclo os valores vigentes.

5.26 A CONTRATADA devera oferecer unit orme, considerando a atuacao para o posto de Recepcionista.

5.27 A prestacao dos servicos devera ser iniciada em, no maxim°, 72 (setenta e duas) horas, contados da assinatura do contrato,devendo a CON'FRATADA, nesse prazo, alocar a mao-de-obra nos respectivos locais e nos horarios a serem tixados pela
CONTRATANTE, informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os servicoscontratados.

5.28 A coniratada, a fim de garantir a continuidade dos servicos ja prestados, devera absorver, tantos quantos os postos
existentes, os profissionais em exercicio vinculados a uma contratacao anterior, devendo ofertar o treinamento congenere
especifico da empresa.

5.29. A cada solicitacao da CONTRATANTE para nova contratacao, inclusive quando da necessidade de substituicOes, aCONTRATADA ten.] ate 44 (quarenta e quatro) horas para atende-la, devendo, neste prazo, efetuar o recrutamento, a selecao e o
encaminhamento dos novos profissionais as areas demandantes.

5.30. A CONTRATANTE reserva-se o direito de, eventualmente, nao solicitar a substituicao do profissional (cobertura) e, nessa
hipotese, as horas referentes ao posto vago serao deduzidas da fatura.

5.31 A CONTRATADA mantera, durante todo o period() de vigencia do contrato, urn Preposto, corn fins de representa-la
administrativamente, sempre que necessario, devendo indica-10 mediante declaracao especifica, na qual constarao todos os dad s
necessarios, tais como nome completo, nUmeros de identidade e do CPF, endereco e telefones residencial e de celular, alem do.dados relacionados a sua qualificacao profissional, entre outros.
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5.31.2 A empresa orientara o seu Preposto quanto a necessidade de acatar as orientacoes da Administracao, inclusive quanto ao

cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho.

5.31.3. Na designacao do Preposto e vedada a indicacao dos proprios funcionarios (responsaveis pela prestacao dos servicos

junto a CONTR ATANTE) para o desempenho de tal funcao.

5.31.4. Preposto designado nao necessitara permanecer em tempo integral a disposicao da CONTRATANTE, devendo, contudo,

serem observadas as exigencias contidas neste Termo de Referencia, no tocante a disponibilizacao de todas as informaceies

requeridas, de forma a garantir o pronto atendimento a quaisquer solicitacoes da CONTRATANTE.

5.31.5. A CONTRATADA devera instruir seu Preposto quanto a necessidade de atender prontamente a quaisquer solicitacOes da

CONTRATANTE, do Fiscal do Contrato ou de seu substituto, acatando imediatamente as determinaceies, instrucoes e

orientaciies destes, inclusive quanto ao cumprimento das normas internas, desde que de acordo corn a legalidade, e devendo,

ainda, tomar todas as providencias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas detectadas na execucao Termo de

Referencia

5.31.5 Sao atribuicoes do Preposto, dentre outras:

a)Comandar, coordenar e controlar a execucao dos servicos contratados, nas dependencias da CONTRATANTE.

b) Zelar pela seguranca, limpeza e conservacao dos equipamentos e das instalacoes da CONTRATANTE colocados ii disposicao

dos empregados da CONTRATADA.

c)Cumprir e fazer cumprir todas as deterrninaciies, instruciies e orientacEies emanadas das autoridades da CONTRATANTE e da

Fiscalizacao do contrato.

d) Apresentar informacifies e/ou documentacao solicitada pelas autoridacles da CONTRATANTE e/ou pela Fiscalizacao do

contrato, inerentes a execucao e as obrigacOes contratuais, em tempo habil.

e)Reportar-se ao Fiscal do contrato para dirimir quaisquer dtividas a respeito da execucao dos servicos e das demais obrigacOes

contratuais.

f) Relatar ao Fiscal do contrato, pronta e imediatamente, por escrito, toda e qualquer irregularidade observada;

g) Garantir que os funcionarios reportem-se sempre a CONTRATADA, primeiramente, e nab aos servidores/autoridades da

CONTRATANTE, na hipotese de ocorrencia de problemas relacionados a execucao contratual.

h) Realizar, alem das atividades e tarefas que lhe forem atribuidas, quaisquer outras que julgar necessarias, pertinentes ou

inerentes a boa prestacao dos servicos contratados.

i) Encaminhar ao Fiscal do Contrato todos os documentos necessarios a analise e emissao de relatorio corn vistas a emissao da

Fatura/Nota Fiscal, nos termos da IN 05, de 2017.

j) Esclarecer quaisquer questoes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servicos prestados, ou de qualquer outra

documentacao encaminhada, sempre que solicitado.

k) Administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados da CONTRATADA, respondendo perante a CONTRATANTE

por todos os atos e fatos gerados ou provocados por des.

5.32. A contratada promovera capacitacnes solicitadas pela Contratante, a fim de promover a integracao total dos colaboradores

corn os objetivos e as aceies da SR-28/DFE.

5.33. Sera realizada, pelo menos, uma capacitacao anual, de acordo corn a necessidarie da Contratante. 5.34. A contratada

reservar-se-a no direito de promover a capacitacao pelos meios que avaliar per9nentes a sua estrutura funcional, desde que

cumpridos os requisitos solicitados pela contratante.

6. Levantamento de Mercado

6.1 A equipe de planejamento realizou urn levantamento para conhecer as solucbes e os precos praticados no mercado para o

mesmo servico deste objeto de contrato. Observamos que existe urn modelo padrao para prestacao dos servicos
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secretariado nos órgãos da administra0o Pnblica, no Mapa Comparativo de Pre93s, vicle Anexo 1, contratos de órgãos que
realizam o mesmo tipo de contrataki adquirida pelo SR-28/DFE, utilizando a contrata0o por posto de trabalho que foram
adotadas como parametro.

6.1. Levantamento e estudo das alternativas/sohNiies em diferentes fontes junto ao mercado fornecedor

6.1.1. Solu0o 1: Contrata0o de servkos por demanda/produtividade.

A contrata0"o dos servkos por demanda, de acordo com a necessidade do servko, mostra-se inviavel e imp •odutiva. Inviavelvisto que a demanda se apresenta intempestivamente, nao sendo praticavel a constante emissao de orc1ens de servko para seu
atendimento. 1mprodutiva visto que, devido à auskicia do profissional no local para exectkao da demanda, a Contratada teria
que encaminhar um profissional a todo instante em que a SR-28/DFE necessitar dos servkos, e este nao estara familiarizado
com as rotinas e processos do setor, resultando em servkos prestados de forma ineficaz.

A contrata0o c1os servkos por produtividade mostra-se impraticavel visto que n5o se pode clefinir critffios de produtividade
objetivos, pois as variaveis dessas atividades impossibilitam estabelecer valores unitarios para elas. Nao se pocle estimar, porexemplo, um quantitativo de assessoramento, auxilios e outras atribuk'n'es desenvolvidas por estes profissionais.

6.1.2. Solu o2: Contrata o de servkos por postos de trabdlho.

A contratKao por postos de trabalho permite que os profissionais alocados para a prestgao do servko estejam inseridos no
cotidiano do setor, tomando conhccimento dos processos e rotinas inerentes à area, proporcionando assim uma maiorprodutividade, uma vez que o profissional estara familiarizado com os assuntos daquele setor.

Para fins cle aferkao do servko e efeito de pagamento, a especificaao do prev) por posto de trabalho perrnite uma melhoravaligao da exectkao do cont •ato, uma vez que ha estabelecida uma uniciade de medida.

6.2 Os estudos realizados por esta equipe de planejamento tiveram a finalidade identificar e mostrar se a soltkao e os valorespraticados nos órgãos para o mesmo servko, visto que nao esta em discussao nesta contrata0o, uma nova modelagem devido
a contratgao anterior ja ter sido considerada adequada ao cumprimento do objetivo de um servko prestado eficiente.

6.3 Conforme ja clescrito por esta equipe no item 7.1, devido à natureza do trabalho a ser executado, a contrata0o ocorrerapor meio de postos de trabalho. Esta é a soltkao que ja esta inserida no 5mbito da SR-28/DFE e que tem se mostrado bastante
eficaz no que diz respeito a melhor execckao e maior produtividade. Devido as pessoas que desempenham os cargos previstosem contrato estao sempre presentes nas dependhcias do c5rgao, sendo alocadas em cada clivisão, o que facilita o
conhecimento e o desenvolvimento nas atividades que cada setor necessita.

6.4 A contrataao de Tknico em Secretariado e Recepcionista é imprescindivel à realizgao clas atividades instrumentais oucomplementares aos assuntos que constituem a area de competncia legal desta Auta •quia, confo •me dispe o Decreto n" 9.007/2017, necessarios ao born funcionamento da SR-28/DFE, e nao inerentes as atribuk -cies de cargos de seti quadro de servidores.

6.5 Acredita-se que este modelo, ja utilizado, torna o se •vko mais enxuto e reduz desperdicios de tempo e informaao,facilitando a gestao administrativa e o gerenciamento de riscos com redKao de procedirnentos administrativos e defiscalizNan, alem de se reduzir custos financeiros para a AdministrKao.

7. Descri0o da solu0o como um todo

7.1 Aps analise das soluOes disponiveis no mercado, conforme detalhamento destes Estudos Preliminares, devido à natureza dotrabalho a ser executado, a contrataao devera ocorrer por mcio de postos de trabalho. Trata-se de situgao em que nao cabedefinkao de unidade de medida para fins de cont •ata0o mediante resultados, con •orme prioriza a Instrikao Normativa/SLTI/MPOG n" 05/2017.

7.2 Isso porque as atividades das areas sao diversas e variam cle acordo com suas demandas, e os resultados das aOes, ein regra,n5o sao mensuraveis em quantitativos que podetn ser multiplicados por um coeficiente que gera um montante a ser pagoCONTRATADA, pois estao relacionados à efetividade do setor.

7.3 Nesse sentido, mostra-se necessario estipular um quantitativo dos postos de trabalho a serem disponibilizados para odesenvolvimento das atividades, para que com base nisso, a CONTRATADA seja remunerada pela aloca0"o do posto de trabalho.
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8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

8.1 Os quantitativos envolviclos na proposic5o de contratacao dos servicos de apoio as ativiclacles administrativas de que trata este

instrumento sao estimados com base na realidade de execucao e de demandas vivenciadas por intermeclio da experiencia de

fiscalizac3o e Gestho do CRT 2.000/2018

8.2 Registra-se que as areas da Sede da SR-28/DF e se manifestaram sobre o quantitativo dos postos de trabalhos existente,

conforme levantamento realizado no process° NUp n" 54000.023907/2021-17 . Nesse cenario , a maioria das areas indicaram a

manutencao dos postos de trabalho, porem, solicitaram acrescimo.

8.3 Considerando o teto orcamentario clisponivel para a SR-28/DFE conforme Process° n° 54000.048002/2021-41 , OFiCIO

1\1° 32323/2021/DO/SEDE/INCRA-INCRA, tendo em vista os contratos firmado/vigentes e a adequacao das despesas ao teto

orcamentario nAo é possivel atender a todos os acrescimo solicitados pelas divisoes.

8.4 Coin base nestas consideracoes, estima-se que o quantitativo de postos a ser contratado e de :

lit.‘ m Descricao CB° OTDE ( ARCA HORARIA

01 Tecnico em Secretariado :3515-05 26 44 HORAS SEMANAIS

02 Recepcionista 4221-05 02 44 HORAS SEMANAIS 

9. Estimativa do Valor da Contratacao

9.1 A SR-28/DFE apresenta as estimativas das despesas de custeio administrativo considerando o teto orcamentario do ano de

2021 o valor total de R$ R$ 4.091.777,67 (quatro milhoes, noventa e um mil setecentos e setenta e sete reais e sessenta e sete

centavos), incluindo a presente contratacao de Apoio Administrativo, con forme espelhado no Grafico 1 abaixo:

Custeio Adniiriistratio 2021

Material de Consume - agua„ cafe , acijcar e PapelA4 , R$13.45720

Pasg ens e Despesas corri Lezomock

Service Teiefonico Ewe C utado (STFC)

, R5&.009)00

R.$9.269,90

M anutenc:ao corr et " a e prey entiva de E lay a:for es , RS9'.372,00..

Servicos P-estat peia Empresa Bras4ie ra deCerreios e... , RS9.582,3C.h,

Ser vice Teefönico Móel Pessoal(STMP ) R520.400,00

Outscurc3.rig de inapres_ o PS2S.465..14

Servicos de. Energ .a E &rta R582.200.00

Sa-v4es de Cepa e Cezinh a twe R$84.000„00

Sfa vicos de Agu a e E r 'osto R590.024,•0

Ot_rcras Despesas de Pes a), - "recce-tin,* -Secretaria.. R$11.1.990,96

Manutencao eCorrvaçk de Bens Moy R $200.080, DO

Outras Despesas de Pessaai - Terceirizack - Mote riga P5255.000,00

VgincaOstensa RS385.551,68

Services de Urn pez a eConser,la;So R$510..000X

Servtes de A.po4e Adrnirnstratic Tem rco ern.. <1.938.441,36j/,
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9.2 — Consideranclo que as contratações de mäo de obra terceirizada, tem o valor do salário como principal custo da composição
dos preços, e que via de regra este custo e baseado em Convenções Coletivas das Categorias, verificamos:

9.2.1 Postos de Recepcionista conforme Convenção Coletiva 2021/2021 SINDICATO DOS EMPREGADOS EM EMPRESAS
DE ASSEIO, CONSERVACÃO, TRABALHO TEMPORÁRIO, PRESTAÇÁO DE SERVIÇOS E SERVIÇOS
TERCE1RIZÁVEIS NO DISTRITO FEDERAL — SINDISERVICOS/DF E 0 SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSE10,
CONSERVAÇÃO, TRABALHOS TEMPORÁRIOS Ë SERVIÇOS TERCEIRIZAVEIS DO DISTRITO FEDERAL — SEAC
/DF ;

9.2.2 Postos de de Tecnico em Secretáriado conforme Convençäo Coletiva 2021/2021 : SINDICATO DOS EMPREGADOS EM
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVAÇÃO, TRABALHO TEMPORÁRIO, PRESTAÇÁO DE SERVIÇOS E SERVIÇOS
TERCEIRIZÁVEIS NO DISTRITO FEDERAL — SINDISERVIÇOS/DF E 0 SINDICATO DAS SECRETAR1AS E DOS
SECRETARIOS DO DISTRITO FEDERAL — SIS /DF.

9.2.3 As CCT firmadas entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservação, Trabalho Temporário e Serviços Terceirizáveis
do Distrito Federal - SEAC/DF e Sinclicato dos Empregados em Empresas de Asseio, Conservação, Trabalho Temporário,
Prestação de Serviços e Serviços Terceirizáveis do Distrito Federal - SINDISERVICOS/DF e entre o SEAC/DF e o Sindicato das
Secretárias e dos Secretários do Distrito Federal - SISDF, prevem os seguintes beneficios:

a) Assistencia Funeral/Seguro cle Vida, no valor de R$ 2,30 e R$ 2,50, respectivamente;

b) Assistencia Oclontológica, no valo • de R$ 10,63;

c) Auxilio-Alimentaçäo, no valor de R$ 35,31 e R$ 35,00 por clia de traballio;
d) Auxilio-Saúde, no valor de R$ 160,07;

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

9.2.3.1 . A 1N SEGES n 5/2017, no artigo 6", estabelece que:

"Art. 6° A Administração näo se vincula às clisposiçóes contidas em Acordos, Convenções ou Dissidios
Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participação dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de materia näo trabalhista, ou que estabeleçam direitos näo previstos
em lei, tais como valores ou indices obrigatórios de encargos sociais ou previdenciários, bem como de
preços para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Parágrafo único. E vedado ao cirgäo e entidade vincular-se äs disposições previstas nos Acordos,
Convenções ou Dissidlos Coletivos de Trabalho que tratem de obrigações e direitos que somente se
aplicam aos contratos com a Administração Pública."

9.2.3.2 Relativamente ao assunto, hä manifestaçäo da Comissào Permanente de Licitaçäo e Contratos - CPLC da AGU, na forma
do PARECER n° 00004/2017/CPLCIPGF/AGU, aprovado pelo Procurador-Geral cla República em 23 cle maio de 2017, não
tendo siclo incluido Assistencia Odontológica e Auxilio -Saticle para näo haver a oneração exclusiva da Administraçäo Pública
tomadora dos serviços.

9.3 Os preços de referencia devem ser oriundos de pesquisa de preços no termo da Instruçäo Normativa n° 73/2020. Flá também
o regramento de que o salário pago, à mäo de obra te •ceirizada, não pode ser inferior ao previsto em instrumentos coletivos.

9.4 — Diante clisto, foi realizado levantamento de pesquisa de preço junto os Órgäo da Administraçäo Publica , conforme
documento SEI n° 8481325, 8481334, 8735482 e 9059178.

9.4.1 Ocorre que o valores clos contratos da Funasa CRT 142/2019 SEI n° 8481325 e INCRA CRT n° 151/2020 SE1 n° 8481334,
por terem sido prorrogaclos tiveram a amo •tização dos custos não renoväveis. Ouiro ponto relevante a ser observado e que o
presentes contratos näo contemplam em suas planilhas de custo e formaçäo de preço , o valor da tarifa referente a conta vinculada
e no Termo de Referencia item 08, subitem 8.11 , conforme dispóe o subitem 10.2 do Anexo XII cla IN SEGES/MPDG n° 5
/2017: 10.2. Os editais deverão informar o valor total/global ou estimado das tarifas bancarias de modo que tal parcela possa
constar da planilha de custos e formaçáo de preços apresentada pelos proponentes."

9.4.2 Elaboramos as planilhas de composiçà- o de custo e formaçio de preço devidamente ajustadas com a Convenç -ão Coletiva
das Catégorias.

'\)9.4.3. 0 estudo para estabelecimento dos custos estimados para a contratação as disposições cla IN SEGES n o 5, de 2017, IN
SEGES n o 73, de 05 deagosto de 2020, Decreto-lei n o 5.452, de 1 ° de maio de 1943, e conforme analise da nota te; \ -

f\ ,
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9.5 0 valor maximo estimado que embasara a contratação de apoio administrativo sera de R$1.896.416,52 (um milhZio,
oitocentos e noventa e seis mil quatrocentos e dezesseis reais e cinquenta e dois centavos)

9.5.1 Contrataçäo de empresa especializada para prestaçäo de serviço de apoio administrativo para atender as necessidades da SR-
28/DFE, sediaclo em Brasilia-DF, conforme condiçoes, quantidades e exigencias estabelecidas neste instrumento:

10. Justificativa para o Parcelamento ou não da Solução

10.1 Avis a realizaçäo dos estudos necessarios, verificou-se o descabimento da divisäo da solução, conforme justificativas a
seguir:

• A inviabilidade técnica da divisäo da soluçâo se justifica considerando que os serviços apresentam caracteristicas
semelhantes;

• Nä° se verifica vantagem econômica da divisão cla solução, tendo em vista que a empresa oferece os serviços
conjuntamente, e todos os custos são rateados para os cargos planejados. Seria mais dispendioso, se os cargos forem
ofertados separadamente, e prestados por empresas cliferentes, uma vez que os custos para o gerenciamento dos postos
seriam duplicados;

• A perda de escala corn a divisào da soluçâo ocasiona o encarecimento da prestaçâo de serviços, tornando a aquisiçAo
ineficiente e clesvantajosa;

• Ausencia de aproveitamento do mercado e ampliaçâo da competitividade corn a divisão da solução, pois no mercado é
comum oferecer os serviços de tecnico em secretariado e secretariado executivo em conjunto. Havendo separação desses
liens a competitividade seria prejudicada, podenclo ocasionar prejuizo as empresas, e encarecendo o valor do serviço
ofereci do.

.2 Dessa forma o julgamento da Licitaçäo, sera pelo menor preço global. Apontamos para adoçäo desse critério de julgamento,
pois o objeto da contratação constitui-se de soluçäo imica e indivisivel, o que garante ao certame os melhores resultados para a
Autarquia. Destacamos que a adocäo deste criterio não restringira a participaçäo dos interessados e nem prejudicara a
competividade esperada no certame

11. Contrataçiies Correlatas e/ou Interdependentes

11.1. NIA° se faz,ecessária a realização de contrataçöes correlatas e/on interdepenclentes para que o objetivo desta contrataçâo
1

seja atingidoz../

/ N
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12. Alinhamento entre a Contrat"a"o e o Planejamento

12.1. 0 planejamento da presente contrata0o está alinhado ao Plano Pluriaunal do Incra/DFE, para o periodo de 2020 a 2024
pelas politicas estrategicas de atua o do lucra, a manuten0o no foco de a0o previsto no art. 184 da Constituição Federal e suas
finalidades, determinadas pelo Decreto-Lei n° 1.110. de 09 de julho de 1970, cabendo à contrata0o dos serviws terceirizados,
almejar a dimïnuiçào da mkluina pUblica na sua estrutura logistica nas atividades que n' .5 o fazem parte da sua ação institucional
direta.

12.2. 0 plano de carreira do Incra não contempla a realiza0o de atividades materiais acesscirios nas keas de terceiriza0o -apoio
as atividades auxiliares. Nesse sentido, o Ministftio do Planejamento, Desenvolvimento e Gesulo. definiu no §1°, art. 7° da EN
/SEGESIMPDS/N°5/2017, quais os servi os passiveis de execu0o indireta, conforme transcrito abaixo: "I...] Art. 7° Nos termos
da Iegislação, ser5o objeto de execu o indireta as atividades previstas em Decreto que regulamenta a materia. § 1° A
Administra5o poderá contratar, mediante terceiriza o, as atividades dos cargos extintos ou em extin o, tais como os elencados
na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998.

12.3. Dessa forma, o planejamento institucional encontra escopo na orienta o ministerial para o planejamento das atividades
terceirizáveis no 5mbito do Instituto, atendendo ao requisito da legaliclade e motivacAo para a sua realiza o.

13. Resultados Pretendidos

13. 1 Espera-se que a contrat o promova a continuidade da presta o dos servi os de
secretariado e recep o, cuja relev'thIcia está baseada na indispensabilidade de atendimento
aos diversos setores t&nicos c administrativos da SR-28/DFE. AIém disso, pretende-sc
alcaNar os seguintes beneficios:

Beneficios diretos Beneficios Indiretos

Fornecimentos de um servic;o com melhor produtividade e agilidade nos
processos.

Celericiade, de forma especializada, da execu o de atividades
meramente rotineiras.

Continuidade dos serviws prestados atualmente.

Maior satisfa5o dos usukios

Usukio cc>m melhor capacidade laborativa

Facilidade na coordenK .a- o e fiscaliza o
dos serviv)s.

Mitigar chances do inadimplemento contratual por
Garantir a boa execu o dos servig)s contratados, sempre embasados nos parte da empresa que possa gerar desgaste ou custos
principios de eficincia e sustentabilidade. para esta

J_J
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14. Providencias a serem Adotadas
14.I N'ao ha necessidade de adequacao do ambiente estrutural da SR-28/DFE pois as nstalacOes fisicas ja possuem caracteristicasque viabilizam o servico a ser prestado.

15. Possiveis Impactos Ambientais
15.1 - A empresa a ser contratala devera comprometer-se a adotar politicas empresariais de eliminack de desperdicios e reducaode consumo de bens consequentes da exploracAo de riquezas naturals, tais coma: consumo de energia eletrica; a promocao doadequado tratamento de rejeitos como papel, de instrumentos, de equiparnentos eletrico-eletronicos obsoletos, oportunizanclosuas reciclagens; alem de promover acaes de responsabilidade social e de cidadania, comprovando o cumprimento da InstrucaoNormativa n° 01 SLTUMPOG, de 19/01/2010 e os resultalos pritticos obtidos.

16. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

16.1. Justificativa da Viabilidade

16.1 — Face ao tear do Estudo Preliminar acima, declara esta Equipe de Planejamento que a contratac5o pretendida é viavel,uma vez que é indispensavel, do panto de vista tecnico-administrativo, nos termos do inciso XIII do art.7 da InstrucaoNormativa IV 40 de 22 de maio de 2020, da SEGES/ME.

FRANCISCO JOSE DO ASCIMENTO ROCHA
Integrante Requisitante

UqVEDIL ZA VA NE A

Integrante Tecnico

LOUFIVAL 1').ERSEGUINE
Iyitegrante Administrativo
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