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Estudo Teécnico Preliminar 24/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 35014.078455/2024-41

2. Historico

2.1. O Decreto n. 2.271/1997 ja dispunha sobre a contratacdo de servicos para execucao indireta
das atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos que
constituem area de competéncia legal da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional. Esse ato foi revogado pelo Decreto 9.507/2018, que dispde sobre a execucéo indireta,
mediante contratacdo, de servicos da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Uniéo,
o qual foi revogado pela Nova Lei de Licitacdes, Lei 14.133/2021.

2.2. Diante dessa regulamentacao, a SRNCO do INSS realizou contratagées no exercicio passado
visando auxiliar as atividades administrativas da Autarquia, contudo tais contratacdes apenas
contemplaram a sede da Superintendéncia Regional, que se localiza na Capital Federal, e a
Geréncia Executiva do INSS no DF. Contudo, buscando-se melhorar a eficiéncia na gestao dos
servicos de apoio administrativo, e fomentar a evolucao qualitativa das atividades desempenhadas,
viu-se a necessidade da extenséo para todas as Geréncias Executivas vinculadas. Tal ampliagéo
se justifica em virtude de se ter vislumbrado a importancia das atividades contratadas no auxilio as
atividades da Autarquia no ambito do Distrito Federal.

2.3. Considerando que o INSS néo dispbe de recursos humanos suficientes ou, até mesmo, néo
dispde no Quadro de Pessoal Efetivo de servidores para a execugdo dessas atividades, que séo
necessarias para o bom desempenho das atividades, a contratacdo dos servicos de apoio
administrativo constitui atividade permanente, continua e imprescindivel ao bom funcionamento do
INSS, sendo recomendada sua execucdo de forma indireta, por ser mais conveniente e
econbmica, somando-se ao fato da Administracdo Publica ndo possuir estrutura suficiente para
essa finalidade. Impende esclarecer que os contratados ndo atuardo nas atividades exclusivas dos
servidores, mas apenas dando suporte e auxilio a area meio.

3. Descricao da necessidade

3.1. A presente contratagdo tem como objetivo a contratagdo de servicos de apoio administrativo,
nas categorias Assistente Administrativo e Técnico em Secretariado, com prestacao de forma
continua e com dedicagéo exclusiva de méo de obra, para fins de atendimento as necessidades
institucionais, principalmente voltado para atividades acessoérias na area meio, identificando e
analisando os cenarios para o atendimento da demanda que consta no Documento de
Formalizacdo da Demanda (SEI 15459855), bem como demonstrar a viabilidade técnica e
econdmica das solucdes identificadas, fornecendo as informacdes necessarias para subsidiar o
respectivo processo de contratacao.

"Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade,
visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimbnio publico ou o
funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
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interrupgd@o possa comprometer a prestagdo de um servico publico ou o cumprimento
da misséo institucional”.

3.2. A contratagdo dos servigos de apoio administrativo constitui atividade permanente, continua e
imprescindivel ao bom funcionamento do INSS, sendo recomendada sua execucdo de forma
indireta, por ser mais conveniente e econémica, somando-se ao fato de a Administracdo Publica
ndo possuir estrutura suficiente para essa finalidade. A opcao pela contratagdo destes servigos,
objetiva além da sua melhor qualidade, fomentar a evolugcdo qualitativa das atividades
desempenhadas. Convém esclarecer, mais uma vez, que as atividades a serem desempenhadas
nao sao aquelas exercidas exclusivamente por servidores do Quadro, mas tdo somente atividades
de auxilio e apoio para o bom e regular funcionamento dos servigos previdenciarios.

3.3. Os servicos de técnico em secretariado e assistente administrativo séo essenciais no auxilio da
execucdo das atividades dos servidores lotados nas unidades da SRNCO, devido a escassez de
mao de obra, em especial na area meio deste Instituto, em razao da aposentadoria de grande parte
do quadro de pessoal do INSS nos ultimos anos e da falta de concurso publico para recomposicéo
dessa forga de trabalho;

3.4. Nesse aspecto o principio da eficiéncia impde a atividade administrativa maior presteza,
perfeicdo e rendimento funcional. Com este escopo e tendo por comparagdo a eficiéncia e a
eficacia, denotamos que hoje o estado brasileiro, vem por meio desta mudanca de paradigmas
tentar, ndo so resolver os problemas de apoio administrativo necessarios ao bom encaminhamento
dos trabalhos, mas também, tem a clara preocupac¢do de buscar os meios mais econémicos e
viaveis para maximizar os resultados e minimizar os custos, bem como trazer seguran¢a quanto a
obrigacBes da futura CONTRATADA, onde teremos o direcionamento legal, tanto do edital, como
do contrato, as regras a serem cumpridas, preservando a necessaria competitividade.

3.5. Visando a boa prestacao dos servigos publicos, o INSS deve buscar a otimizacdo do uso de
seus recursos humanos, inclusive em fungédo da falta de restituicdo da sua forca de trabalho que
tem se aposentado, passando atividades administrativas, operacionais e auxiliares de natureza
complementar e acessorias, que desincumbem servidores, dirigentes e autoridades de atribuicdes
gue, apesar de relevantes, podem ser desenvolvidas perfeitamente por meio da prestacao de
servigos terceirizados.

3.6. Assim, a contratacdo tem como objetivo suprir, sob a forma de execucdo indireta, o
desenvolvimento de atividades de apoio administrativo nos diversos setores do INSS com padréo
compativel das praticas exigidas pela Administracdo Publica Federal, assegurando a continuidade
dos servicos prestados bem como agilizando os fluxos dos trabalhos de competéncia deste 6rgéo,
elevando a qualidade dos servigos ofertados ao publico e contribuindo para o cumprimento de sua
funcéo institucional, com clima organizacional positivo em praticas sustentaveis em sintonia com o
Regimento Interno e normas federais vigentes.

3.7. Os cargos terceirizados, ja sdo objetos de contratacdes anteriores no INSS e sua contratacéo
esta em conformidade com o artigo 2° da Lei n° 9.632, de 07 de maio de 1998 que dispde sobre a
extingdo de cargos no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e
da outras providéncias, que:

Art. 2° As atividades correspondentes aos cargos extintos ou em extingdo, constantes
dos Anexos desta Lei, poderdo ser objeto de execucéo indireta, conforme vier a ser
disposto em regulamento.

3.8. O anexo da Lei descreve como cargos em extingcdo, tais como: continuo, recepcionista,
secretario, secretario sénior, encarregados, auxiliar operacional de servigos diversos, auxiliar de
servicos gerais, auxiliar de fiscal, auxiliar de escritério, auxiliar de contabilidade, assistente de
contabilidade auxiliar de apoio operacional, auxiliar administrativo, assistente técnico, assistente de
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servicos gerais, agente de servicos complementares, técnico grau médio, telefonista. Todos os
cargos com atividades administrativas, operacionais e auxiliares de natureza complementar e
acessorias, conforme os cargos deste estudo.

3.9. Ressalta-se que os postos que se almejam a contratagdo atendem a legislacdo vigente, que
permite a terceirizacdo dos servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios necessarios ao
cumprimento da missao institucional dos 6rgaos, desde que atendam os ditames contidos no artigo
48 da Lei n° 14.133/2021 e nos artigos 7°,81°, 8° e 9° da Instru¢édo Normativa SEGES n° 05/2017. A
Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018, em seu art. 1°, estabelece os servicos no ambito da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional que serdo preferencialmente objeto
de execucdo indireta, dentre outros, e 0s seguintes servigcos que serdo preferencialmente objeto de
execucdo indireta no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
dentre eles;

Portaria MPDG n. 443 de 27 de dezembro de 2018

Art. 1° No dmbito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
serdo preferencialmente objeto de execuc@o indireta, dentre outros, os seguintes
Servigos:

(..)

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

()

XXIl - servicos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestdo de
documentacgd@o, incluindo manuseio, digitacdo ou digitalizagdo de documentos e a
tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletrbnicos (sistemas de protocolo
eletrénico);

3.10. As atividades de apoio administrativo de servicos gerais sdo essenciais no dia a dia da
SRNCO e Geréncias Executivas vinculadas, pois busca otimizar o tempo e melhorar a organizagéo
interna. Isso porque esses cargos auxiliares de Apoio administrativo executam servicos de suporte
ao setor, tornando a execucdo das tarefas basicas mais eficiente e possibilitando um maior
aproveitamento do tempo, além do fato de que esse suporte propicia uma atuacdo mais dinamica
da Administracdo Publica ao mesmo tempo em que permite que os servidores do quadro préprio
possam concentrar sua atuagcdo e atencdo nas atividades precipuas pertinentes ao exercicio de
suas atribuicdes legais.

3.11. Destaque-se que 0s servicos aqui pleiteados sdo servicos comuns e tem carater
continuado, os quais visam a melhoria das atividades prestadas pela instituicdo, com a

colaboracdo de pessoal qualificado, que dardo apoio relevante a realizacdo de atividades
importantes para a prestagéo de servico publico de qualidade.

3.12. Ressalta-se também que pode ser considerado servico comum, pois se enquadra na
classificagdo nos termos do paragrafo Unico do art. 29° da Lei 14.133/2021 “A concorréncia e o
pregdo seguem o rito procedimental comum a que se refere o art. 17 desta Lei, adotando-se o
pregdo sempre que 0 objeto possuir padrbes de desempenho e qualidade que possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacées usuais de mercado”. Ou ainda o
gue consta no inciso Xlll do art. 6° da mesma Lei: "bens e servicos comuns: aqueles cujos padrdes
de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacdes usuais de mercado".

3.13. A principal missédo das atividades meio e apoio operacional é garantir a operacionalizacao
integral das atividades finalisticas (atividades atreladas as funcdes da SRNCO e suas Geréncias
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Executivas vinculadas de forma continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confiavel, que embora
sejam consideradas auxiliares, sao imprescindiveis para o funcionamento das organiza¢des, como
€ 0 caso dos servigos terceirizados que se pretende licitar.

3.14. Por fim, diante desse cendrio, entende-se necessaria uma contratacdo que englobe os
servicos de apoio administrativos de forma a garantir a continuidade das atividades do INSS
contribuindo para concretizacao das metas e objetivos estratégicos desta autarquia.

4. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Superintendéncia Regional Norte Centro Oeste LEA BRESSY AMORIM

Coordenacado de Gestdo de Orcamento, Financas e
Contabilidade

Divisdo de Logistica, Licitacdes e Contratos IZANIL DE PAULA CAVALERO

JOSE EDUARDO LOPES MENDES

5. Descricao dos Requisitos da Contratacao

5.1. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério, visando a
racionalizacao e a eficacia da gestéo, controle e fiscalizacédo contratual, a contracdo dos servi¢cos de
apoio administrativo deverao considerar os requisitos a seguir.

5.2. Trata-se de servigco comum, com fornecimento de méo de obra em regime de dedicacéo
exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

5.3. A prestacéo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e
o0 INSS, vedando-se qualquer relacédo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo
direta.

5.4. Os servicos a serem contratados ndo sdo considerados eminentemente intelectuais, néo
possuem inovacgéao tecnoldgica ou técnica e ndo sdo de tecnologia da informacao.

5.5. O critério de julgamento adotado sera o de menor preco global do item/grupo.

5.6. O prazo de vigéncia do contrato inicialmente sera de 12 (doze) meses e podera ser de 5 (cinco)
anos, desde que atestada pela autoridade competente a maior vantagem econ6mica vislumbrada
em razao da contratacdo plurianual, prorrogavel sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima
decenal, nos termos dos artigos 106 e 107 da Lei 14.133/2021.

5.7. A execucdo dos servicos sera na forma indireta e sob o regime de empreitada por preco global
do_item/grupo, em conformidade com o disposto no inciso XXIX do Art. 6 da Lei n° 14.133/2021
e possuem padrdes de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente definidos por meio
de especificacdes usuais do mercado, enquadrando-se, portanto, como bens e servicos comuns,
nos termos do inciso Xl do Art. 6 da Lei n® 14.133/2021. Observa-se que pela natureza do servico
que se pretende contratar, os interessados podem cotar um preco certo pré-definido e
correspondente ao valor total do servico, jA que o quantitativo dos servicos e condi¢cdes de
realizacdo do servico sao claras, com definicbes de qualificacdes técnicas dos prestadores de
servigo, de materiais e insumos que deverdo ser fornecidos e sua periodicidade. Logo, sendo todos
os elementos e informacdes necessarios para o total e completo conhecimento do objeto e a
elaboracdo de proposta fidedigna para evitar distor¢cdes relevantes no decorrer da execucéo
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contratual, justifica-se, por definicdo, o regime de execucdo sera o de Empreitada por Preco
Global.

5.8. O presente Estudo Técnico Preliminar define padrées de desempenho e qualidade de forma
objetiva e conforme especificagbes usuais do mercado. Dessa forma, a competicdo sera baseada
unicamente nos pre¢cos propostos pelos concorrentes, pois ndo havera apreciacdo de propostas
técnicas, estando aderente ao Acorddo n° 313/2004 do Tribunal de Contas da Uniéo.

5.9. O objeto ndo envolve criacdo, inovagdo ou conjugacdo de requisitos técnicos especiais,
desconhecidos pelo mercado. Por outro lado, 0 mercado domina a solucdo pretendida, 0os servi¢cos
aqui elencados sédo ofertados por muitas empresas e comparaveis entre si com facilidade. Diante
do exposto, resta claro que os servicos a serem contratados sdo comuns, possibilitando a
realizacao da licitacdo por pregao eletrdnico.

5.10. A prestacao dos servicos sera por alocagdo, pela empresa contratada, de empregados em
regime de dedicagdo exclusiva, para execugdo dos servicos nas dependéncias da sede da
Superintendéncia Regional Norte/Centro-Oeste do INSS e de suas Geréncias Executivas
vinculadas ou em funcao destas, observando os cargos descritos neste documento, consideradas
as suas respectivas atribuigdes, requisitos e quantidades, ndo gerando vinculo empregaticio entre
0s empregados da Contratada e a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

5.11. N&o obstante, a qualificacdo técnica da empresa devera ser demonstrada na fase de
habilitacdo da licitacdo, nos termos do Edital de Licitacdo, com selecdo de empresa com
experiéncia comprovada. Por se tratar de licitagdo com dedicacao exclusiva de méo de obra, deve-
se aplicar as exigéncias de habilitacdo do Anexo VII-A da IN 05/2017, em especial da habilitagdo
técnica exposta nos itens 10.6 ao 10.10 e da habilitacdo econémico-financeira no item 11.1.

5.12. Quanto as exigéncias de experiéncia minima, serd exigido certiddo ou atestado que
demonstre que o licitante tenha executado servicos similares ao objeto da licitacdo, em periodos
sucessivos ou ndo, por um prazo minimo de 3 (trés) anos (art. 67, § 5°, da Lei n° 14.133, de
2021). A definicdo da comprovacao da experiéncia de 03 (trés) anos justifica-se pelos seguintes
fatores:

a) o gerenciamento da quantidade de colaboradores a ser contratado exige experiéncia e
estrutura no mercado, ao passo que, uma empresa que estd ha pelo menos trés anos no
mercado tem uma chance maior de permanéncia, ja que possui teoricamente maior solidez
financeira para reduzir os riscos da contratagéo.

b) Apesar do contrato ter previsdo de vigéncia de 12 meses, a possibilidade de aditar até
prazo decenal, enseja o interesse da Administracdo em manté-lo pelo maior tempo possivel,
e para que isso seja possivel a empresa tem que estar estabilizada no mercado.
Corroborando com essa linha, pesquisa realizada pelo SEBRAE-SP constatou que 58% das
empresas de pequeno porte abertas em S&o Paulo ndo passam do terceiro ano de
existéncia. Diante deste cenario, a exigéncia da experiéncia de trés anos vai de acordo com
os interesses da Administracdo em manter a contratacdo, com a prestacdo de servigo
eficiente, pelo maior tempo possivel.

5.13. A exigéncia de requisitos de qualificacdo econémico-financeira e técnica tem o propésito de
salvaguardar a Administracdo de futuras complicacdes com a empresa de terceirizacdo contratada
gue, no curto, médio e longo prazos, ndo consegue honrar 0s compromissos assumidos com 0s
contratantes. Na verdade, tal exigéncia € reflexo do aumento constante da inadimpléncia e do
descumprimento de contratos publicos, o que decorre da incapacidade das empresas de
executarem o objeto contratual com os precos avencados nos procedimentos licitatorio.
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5 . 1 4 .
Os valores dos salarios serdo definidos pelo piso da categoria e convengdo coletiva vigente.

5.15. Ainda, devera ser considerado na contratacao os seguintes requisitos:

® exigéncia de garantia de execucdo contratual que contemple também a cobertura para os
casos de descumprimento das obrigac6es de natureza trabalhista e previdenciaria pela
empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias ap6s o seu
encerramento;

* pagamento dos valores destinados ao pagamento de férias, décimo terceiro salério,
auséncias legais e verbas rescisorias dos empregados da contratada que participarem da
execucdo dos servicos contratados serdo efetuados pela contratante a contratada somente
na ocorréncia do fato gerador;

* vedacdo da participacdo de cooperativas no processo licitatdrio, em consonancia com o
Termo de Conciliacdo firmado entre o Ministério Publico da Unido - MPU e a Uniao,
representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

* vedacao de participacao de consorcio, por ndo se tratar de objeto complexo;

®* adocdo do modo de disputa sera aberto e fechado, por ndo haver as prorrogacdes
sucessivas que levam os participantes a baixarem o0s precos apenas para ganhar a disputa,
levando a pregos muitas vezes inexequiveis;

* Definicdo e valor maximo permitido para a contratacdo, para o qual recomendamos o
valor estimado deste documento.

Enquadramento da Categoria Profissional e carga

5.16. Por se tratar de servicos com disponibilizagcdo de mdo de obra em regime de dedicacéo
exclusiva, os postos a serem contratados estdo enquadrados nas categorias profissionais que
serdo empregadas no servico e a descricdo correspondente na Classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes (CBO), conforme abaixo:

® Técnico em Secretariado - CBO 3515-05
* Assistente Administrativo: (compativel) Auxiliar Administrativo - CBO 4110-10

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

5.18. Requisitos dos Empregados Terceirizados

5.18.1. - Técnico em Secretariado:

Descricdo Sumaria: Secretariar gestores das unidades dos érgéos e entidades;

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais, distribuidas ao longo da semana (segunda a sabado).
A contratada devera assinar um acordo individual com o empregado (art. 59, 86°, da CLT c/c
Sumula n® 85 do TST), para que possa haver jornadas pouco superiores a 8 horas diarias.

Grau de Instrugdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente
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Conhecimento: Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrdnico, editores
de textos e apresentacdes e planilhas eletrbnicas.

Atividades:
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag8es em sistemas informatizados;

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

- Administrar correios eletrénicos das unidades;

- Controlar agendas de compromissos;

- Elaborar atas de reuniao;

- Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatorios;
- Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

- Prestar assisténcia direta aos gestores;

- Auxiliar na organizacéo e realizacao de reunides e eventos;

- Realizar despachos com os gestores;

- Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituicées publicas e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores
Habilidades e Atitudes:

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

® Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

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

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

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

* Negociacdo — capacidade de persuaséo, foco em resultados, respeito as pessoas e
administracéo de conflitos;

* Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;

® Resolucao de problemas — capacidade de percepcéo e criacdo de estratégias efetivas para
resolver situacdes novas ou mal definidas.

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

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

* Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acdes;

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

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

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

5.18.2. Assistente Administrativo

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

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais, distribuidas ao longo da semana (segunda a
sébado). A contratada devera assinar um acordo individual com o empregado (art. 59, 86°, da CLT ¢
/c Sumula n° 85 do TST), para que possa haver jornadas pouco superiores a 8 horas diarias

Qualificacao Profissional:
* Ensino Médio Completo ou Curso Técnico Equivalente
® 6 (seis) meses de experiéncia na area de atuacao requerida ou em atividades correlatas;

® Conhecimento em sistema operacional Windows, navegadores de internet, intranet, correio
eletrénico, editores de textos e apresentagdes e planilhas eletrdnicas.

® Conhecimento de arquivamento de documentos e redagéo oficial;

® Conhecimento do Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI. O curso é oferecido pela Enap -
Escola Nacional de Administracdo Publica e € aberto, gratuito e com certificado, qualquer
pessoa pode se inscrever.;

Atividades:

* Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico necessarias para a
execucdo dos processos relacionados aos produtos e servigos das unidades dos érgaos e
entidades, inclusive por meios eletrénicos;

® Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagfes em sistemas informatizados;

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

* Atender, orientar e registrar solicitacées e reclamacdes dos cidadaos e dos representantes
de instituicBes publicas e privadas;

® Auxiliar na organizagao e realizacéo de reunides e eventos;
® Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

® Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e
Servicos;

® Zelar pela integridade de todos os materiais, equipamentos e instalacdes da SR(MT),
dependendo da localizagédo do posto de servico;
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® Cumprir determinacdes e todas as normas estabelecidas na legislacéo trabalhista;

® Executar outras tarefas pertinentes a funcéo, de acordo com as demais atividades inerentes
ao cargo, constantes da Classificacao Brasileira de Ocupac¢des —CBO do Ministério do
Trabalho e Emprego.

Habilidades e Atitudes:

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

® Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

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

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

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

* Negociacdo — capacidade de persuaséo, foco em resultados, respeito as pessoas e
administracao de conflitos;

* Redacéo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e preciséo;

* Resolucao de problemas — capacidade de percepcéo e criacdo de estratégias efetivas para
resolver situacdes novas ou mal definidas.

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

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

* Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acdes;

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

® Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatid&o e regularidade;

¢ Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrbes, ética e
bom carater;

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

5.19. Do horario de Funcionamento da Autarquia

5.19.1. O horario de funcionamento do INSS é das 7h00 as 19h00, de segunda-feira a sexta-feira.

5.19.2. O horario de inicio e de término da jornada diaria sera definido pela Chefia ou responsavel
do setor que o empregado terceirizado prestara os servi¢os, de forma a atender a necessidade de
funcionamento da area, observadas as disposicdes legais e o cumprimento da carga horaria
semanal.

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

5.20. Do Controle de Frequéncia
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5.20.1. A contratada devera realizar a imediata implantacdo de métodos de controle de
frequéncia, devendo observar as exigéncias constantes na Portaria/MTP n® 671, de 8 de
novembro de 2021, do Ministério do Trabalho e Emprego, que regulamenta disposicdes relativas a
legislacao trabalhista, a inspecéo do trabalho, as politicas publicas e as relagdes de trabalho.

6. Natureza do Objeto

6.1. A contratacdo em comento tem a natureza de servico continuado, pois visa atender a uma
necessidade de forma permanente e continua, em aderéncia aos preceitos da IN n.° 05/2017 MPDG
/ISEGES, que dispde sobre regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de servigcos sob o
regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, e que define que:

Art. 15. Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua,
por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico
ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
interrupgd@o possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou o cumprimento
da missé&o institucional.

6.2. Os servicos a serem prestados possuem carater instrumental e acessoério, com a intencéo de
manter o funcionamento das atividades administrativas (rotinas administrativas e operacionais) do
o0rgao, de modo que a sua interrupcdo ou auséncia pode comprometer a continuidade das
atividades e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro
e de forma continua.

6.3. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos legais vigentes
permissivos, constituindo-se em servigos auxiliares, instrumentais ou acessoOrios a area de
competéncia legal do 6rgédo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu

respectivo plano de cargos.

6.4. Além de ser prestado de forma continua, a natureza do objeto a ser contratado € comum, nos
termos do inciso XlIl do art. 6° da Lei 14.133 de 01 de abril de 2021, pois os padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacdes usuais de mercado.

6.5. Ressalta-se que prestacdo do servico pretendida ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

7. Vigeéncia Inicial do Contrato

7.1. A vigéncia do contrato a ser firmado sera de 12 (doze) meses, a contar da data da assinatura
do respectivo termo, ou data especifica definida no contrato. Por se tratar de servicos executados
de forma continua, o contrato podera ser prorrogado sucessivamente, respeitada a vigéncia
maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as
condicdes e 0s pre¢os permanecem vantajosos para a Administragdo, permitida a negociagdo com
0 contratado ou a extin¢cdo contratual sem 6nus para qualquer das partes conforme previsao no Art.
107 da Lei 14.133/2021, desde que a instrugdo contemple:
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a) estar formalmente demonstrado que a forma de prestacdo dos servicos tem natureza
continuada;

b) relatério que discorra sobre a execu¢éo do contrato, com informacdes de que 0s servigos
tenham sido prestados regularmente;

c) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administracdo mantém interesse na realizacao
do servico;

d) comprovacdo de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administragéo;

e) manifestacéo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao; e

f) comprovacédo de que o contratado mantém as condic¢des iniciais de habilitacéo.

7.2. O contrato devera haver a previsdo de repactuacdo de custos vinculados (CCT, transporte,
etc) e também reajuste do custo dos insumos (uniformes), com base no IPCA, visto que esse indice
€ 0 mais utilizado nas contratacées publicas, ndo havendo indice especifico para esse tipo de
insumo.

7.3. A vantajosidade econOmica para prorrogacdo do contrato estara assegurada, sendo
dispensada a realizacéo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipéteses:

a) quando o contrato contiver previsdes de que 0s reajustes dos itens envolvendo a folha de
salarios serdo efetuados com base em Acordos, Convencbes, Dissidios Coletivos de
Trabalho ou em decorréncia da lei;

b) quando o contrato contiver previsdes de que o0s reajustes dos itens envolvendo insumos
(exceto quando h& obrigacdes decorrentes de Acordos, Convencdes, Dissidios Coletivos de
Trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior correlagéo possivel com o segmento econémico
em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, 0
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE.

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

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

7.6. A prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela
autoridade competente, devendo ser promovida mediante celebracdo de Termo de Aditivo, o qual
deveréa ser submetido a aprovacdo da Consultoria Juridica do Orgéo.

8. Levantamento de Mercado

8.1. A contratacdo dos servicos de apoio administrativo e Técnico em Secretariado € amplamente
prestado por varias empresas nos diversos 6rgaos da administracdo publica direta, indireta e
fundacional, o que pode ser verificado por uma rapida pesquisa no Portal de Compras do governo
federal, demonstrando a capacidade do mercado fornecedor atender satisfatoriamente e sem
nenhuma dificuldade as necessidades do INSS, visto se tratar de servico que
consiste, basicamente, na alocacdo pela empresa contratada de empregados para a execugdo dos
Servicos.

8.2. Dentre os varios orgaos federais que contratam servi¢cos de apoio administrativo, destacamos
abaixo alguns Estudos Técnicos Preliminares da Contratacdo para 0s quais pesquisamos para
identificar a melhor solugéo para o INSS.

11de 21



UASG 510678 Estudo Técnico Preliminar 24/2024

APOIO ADMINISTRATIVO
LEVANTAMENTO DE POSTOS DE TRABALHO

QUANTITATIVO DE POSTOS

ETP ETP ETP ETP ETP ETP
POSTO DE SERVICO RF EEMGLL | En | =8 MIN. MIN. ETP SR
DE FNSCE /PF SRRF10 /IBAMA
o COMPRAS 2021 |RS etz 2ol el 2022 IsC
2022 2022
2020 2021 2023
Secretaria 2523-05( 9 0 239 0 0 46 73 0 0
Auxiliar Operacional Administrativo|4110-05( 0O 2 916 0 0 30 0 0 0

8.3. O ETP da Central de Compras ¢ a consolidacdo das demandas de diversos Orgdos da
administracdo publica federal. Para verificagdo, neste estudo, extraimos apenas 0s postos de
trabalho que guardam relacdo com a necessidade do INSS e os postos padronizados pela Central
de Compras.

8.4. Para os postos de Secretariado verifica-se uma contratagdo pequena de profissionais, visto que
esta se faz necesséria para trabalho junto aos gestores e lidam constantemente com pessoas.

8.5. O posto de Apoio Administrativo (equivalente Auxiliar de Escritério pela CBO) é o mais
contratado pelos 6rgéos, 44,2% dos postos pesquisados. E também esse posto que predomina no
Estudo da Central de Compras, que envolve varios 6rgaos federais de Brasilia.

Distribuicao de Apoio Administrativo por posto de Servico

B Telefonista
44 2% Auxiliar Operacional Adminis-
trativo
B Recepcionista Executivalo)

W Secretarialo) Executivalo)

0.0% 10.0% 20,0% 30.0% 40.0% 50,0%

8.6. Assim, verifica-se que os postos que o INSS tem utilizado em seu contrato sdo amplamente
utilizados por outros érgdos da administracéo publica federal em varios Estados da federagéo.

8.7. O INSS tem utilizado, de forma recente, a contratacdo dos cargos de técnico em secretariado,
assistente administrativo e auxiliar administrativo, todavia apenas no ambito do Distrito Federal. O
presente estudo visa subsidiar a contratacao futura para todas as Geréncias Executivas vinculadas
a SRNCO.
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8.8. Ressalta-se que as contratacdes pretendidas ndo possuem exigéncias ou especialidades
complexas que dificultem os fornecedores recrutarem e contratarem as pessoas que irdo
desenvolver as atividades, ressaltando que a solugédo apresentada e descrita no item seguinte é a
forma usual e ja sedimentada nos 6rgaos e entidades, como descrito anteriormente.

8.9. Mediante analise das solucdes disponiveis no mercado, considerando a natureza do trabalho a
ser executado, a contratacdo devera ocorrer por meio de postos de trabalho.

9. Descricao da solucdao como um todo

9.1. A solucédo para atendimento das necessidades da SRNCO do INSS é simples e corrigueira no
mercado, sendo materializada pela empresa contratada mediante alocacdo de empregados para
desenvolvimento de atividades de apoio administrativo e técnico em secretariado, de acordo com as
especificacbes, quantidades e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia que balizara o
processo licitatorio.

9.2. O item 5 - Descricdo dos Requisitos da contratacdo deste ETP, descreveu o0s cargos
necessarios para desenvolvimento das atividades, dos servi¢cos, detalhando as suas atribuicdes e
0s requisitos (grau de instrucdo, jornada de trabalho, exigéncias legais, experiéncias,
conhecimentos, habilidades e atitudes) exigidos dos empregados a serem alocados na execucgéo
dos servicos, servindo como uma guia para a empresa contratada nos seus processos de
recrutamento, selecéo e contratacao.

9.3. A execucdao dos servicos devera ocorrer nas dependéncias da SRNCO e Geréncias Executivas
vinculadas, conforme enderecos a serem descritos no Termo de Referéncia, sob orientagéo técnica
de seus servidores, observadas as exigéncias e obrigacdes estabelecidas no TR, especialmente
aquelas referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos para jornada e horarios de trabalho,
acesso a sistemas informatizados, normas e regras adotadas.

9.4. Durante as auséncias legais, os demais terceirizados suprirdo os servicos demandados, haja
vista a definicdo de que ndo havera substituicdo do terceirizado quando de sua auséncia. Pode, a
critério da Administragcao, com base na necessidade do servigo, haver o remanejamento temporario
entre setores

9.5. Os servigos deveréo ser executados com base nos pardmetros minimos a seguir estabelecidos:

® Os resultados alcangados com relacdo ao contratado;

® Os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formacgéao profissional
exigidas;

* A adequacédo dos servicos prestados a rotina de execucéao estabelecida;

* O cumprimento das obrigacdes contratuais;

* A satisfagdo do publico usuéario.

10. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

10.1. As quantidades previstas neste documento basearam-se na estrutura regimental, que reflete
a necessidade de adequacdo quantitativa e qualitativa dos postos de trabalho vinculados ao
Regimento Interno, utilizacdo do SEI, tomando-se por base a quantidade de Agéncias por Geréncia
Executiva vinculada, bem como a quantidade de processos mantidos a nivel da Superintendéncia,
gue é imprescindivel ao desenvolvimento das atribuicdes regimentais do INSS.
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10.2. Considerando o tamanho e extensado territorial das Geréncias Executivas envolvidas, assim
como as especificidades locais e atividades comuns desenvolvidas por cada uma delas, foi
estimado o quantitativo de assistente administrativo e Técnico em Secretariado na forma a seguir:

Quantidade de servi¢co a ser contratada
UNIDADES DE LOTACAO CARGO CATSER|| UD. [QUANTIDADE
Distrito Federal

Assistente Administrativo || 5380 ||posto 08
Superintendancia Regional Assistente Administrativo || 5380 ||posto 67
Técnico Secretariado 16578 |[posto 10
Geréncia Executiva Goiania Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Andpolis Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Campo Grande || Assistente Administrativo|| 5380 |[posto 04
Geréncia Executiva Dourados Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Cuiaba Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Sinop Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Belém Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Maraba Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Santarém Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Macapa Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Palmas Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Manaus Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
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. I I I I |
Geréncia Executiva Porto Velho || Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
Geréncia Executiva Rio Branco Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04

Geréncia Executiva Boa Vista Assistente Administrativo || 5380 ||posto 04
TOTAL 145

10.3. O quantitativo de postos inicialmente previsto foi reduzido no total de 20,33% com base na
Portaria PRES/INSS n° 1.727,de 18 de julho de 2024, a qual determinou no artigo 2°, § 1°, item Ill, a
reducdo de, no minimo, 15% dos postos. Ademais, tendo em vista o cenario de dificuldades
orcamentarias atual, decidiu-se pela ndo adocao de substituicdo quando das auséncias legais dos
postos. Por derradeiro, houve a supressdo da quantidade de diarias estipuladas de todas as
Geréncias Executivas, salvo a dos postos concernentes a Superintendéncia Regional Norte/Centro-
Oeste e da Geréncia Executiva no Distrito Federal. Com essas adogdes supracitadas, houve uma
reducéo no valor previsto de 27,50%, passando de R$ 14.646.267,60 para R$ 10.618.902,12.

10.4. Para fins de melhor gerenciamento das equipes de trabalho e também para economia de
escala, a contratacdo deverd ser realizada agrupando-se os estados em regides, conforme a
conveniéncia administrativa para gestéo dos contratos.

10.5. Ponderando que a necessidade de técnicos em secretariado ocorre apenas para a unidades
da Superintendéncia Regional Norte/Centro-Oeste, face a proximidade com autoridades dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, as vagas para os cargos mencionados estédo dispostas
na forma acima.

10.6. As Geréncias Executivas, para fins de licitagédo, serao reunidas em itens e grupos da seguinte
forma :

Item 01 - Geréncia Executiva do Distrito Federal e Superintendéncia Regional Norte/Centro-Oeste;
Grupo 1 - Item 02 (Geréncia Executiva de Anapolis) e Item 03 ( Geréncia Executiva de Goiania);
Item 04 - Geréncia Executiva de Palmas;

Grupo 02 - Item 05 (Geréncia Executivas de Campo Grande) e Item 06 (Geréncia Executiva de
Dourados);

Grupo 03 - Item 07 (Geréncia Executiva de Cuiaba) e Item 08 ( Geréncia Executiva de Sinop);

Grupo 04 - Item 09 (Geréncia Executiva de Belém), Item 10 (Geréncia Executiva de Marabd) e Iltem
11 (Geréncia Executiva de Santarém);

Item 12 - Geréncia Executiva de Macap4,;
Item 13 - Geréncia Executiva de Manaus;
Item 14 - Geréncia Executiva de Porto Velho;
Item 15 - Geréncia Executiva de Rio Branco;

Item 16 - Geréncia Executiva de Boa Vista.
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11. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 10.618.902,12

Estudo Técnico Preliminar 24/2024

11.1. Para apurar o custo estimado, a Equipe de Planejamento elaborou Planilhas de Custos e
Formacao de Precos de acordo com a Instrugcdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017, com dedicacao
de mao de obra exclusiva, utilizando-se os pisos salariais e 0s beneficios estabelecidos com base
nas Convengdes Coletivas de Trabalho - CCT's registradas no MTE, de acordo com as unidades da
federacdo onde serdo prestados 0s servicos e na legislacédo especifica.

11.2. Concluidas as Planilhas de Custos e Formacdo de Precos, chegou-se ao valor global
estimado de R$ 10.618.902,12 ( dez milhdes seiscentos e dezoito mil novecentos e dois reais e

oitenta e doze centavos).

11.3. O Anexo V — Diretrizes para elaboracdo do TR ou PB da IN 05/2017 estabelece que:

“2.9 . Estimativa de pregos e precgos referenciais:(...)
b) No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, o custo
estimado da contratacdo deve contemplar o valor maximo global e mensal
estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco

dos servigos, definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formagdo de precos,
observados os custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente
dispensada naquelas contratacbes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou
desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos precos

praticado.”
11.4. Dessa forma o valor estimado para a presente contratagdo e respectivos custos unitarios € a seguinte:
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO/TECNICO EM SECRETARIADO
Descricio Gerencia Valor Valor Valor Global
do Poito CBO Executiva Unid. | QTD. | Unitario| Mensal |[12 meses]
(R9) (R$) (R9)
Assistente GEX Distrito
. . 4110-10 Federal/ Posto 75 |R$7.068,84| R$ 530.163,00| R$ 6.361.956,00
Administrativo
SRNCO
Técnico em R$
) - R$ 80.425,90| R$ 965.110,80
Secretariado 3515-05 SRNCO Posto 10 8.042,59 $ $
Assistente GEX
- - R$4.172,26] R$ 16. 4] R$ 200.268,4
Administrativo 4110-10 GOIANIA Posto 04 $ ,26 $16.689,0 $200.268,48
Assistente GEX
L . - - R$4.211,42| R$16.845,68] R$202.148,16
Administrativo 4110-10 ANAPOLIS Posto 04 5 8 s
Assistente GEX CAMPO
L . - R$5.063,15] R$20.252,60| R$ 243.031,20
Administrativo 4110-10 GRANDE Posto 04 5 5 5
Assistente GEX
. . - R$ 4.972,79] R$19.891,16] R$ 238.693,92
Administrativo 4110-10 DOURADOS Posto 04 5 s 5
Assistente | 11010 |GEX CUIABA| Posto | 04 [R$550327] R$22.013,08| RS 264.156,96
Administrativo
Assistente | 111010 | GEX SINOP | Posto | 04 |Rss41592| Rs21.663,68 RS 259.964,16
Administrativo
Assistente
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Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Administrativo| 4110-10 | GEX BELEM | Posto | 04 |R$5.28645 R$21.14580 RS 253.749,60
ﬁ;isi;?;trzﬁvo 4110-10 M,SFE:B 4 | Posto | 04 |RS606499 R$2425096 RS291.119,52 12.
ﬁziiqsirt]?snttriuivo 4110-10 MS(_E:P 4 | Posto| 04 |R$554721| RS22.18884 RS 26626608
23?2?:;?;\/0 4110-10 |GEX PALMAS| Posto | 04 |Rs7.882,61| R$31.530,44 RS$378.365,28
231?;?;?;\/0 4110-10 MEI\ITKU S Posto 04 |R$6.203,22| R$24.812,88] R$297.754,56
ﬁ;isi;?;trztivo 4110-10 GECEPL?_'%TO Posto | 04 | . . 41?:6 R$47.338,64| RS 568.063,68
231?;?;tr2tivo 4110-10 (BBIEXI\T CIZ% Posto | 04 |R$6.17506| R$24.70024| RS 596.402,88
231?;?;;;\/0 4110-10 GI\E/TS?gA Posto | 04 |R$7.82097| R$31.28388 RS 375.406,56
TOTAL - 145 Postos 10_618.902}?2

12.1. O objeto deste estudo ndo € passivel de parcelamento, ainda que o parcelamento seja regra.
Pois a eventual divisdo do objeto em itens individuais ndo agrupados pode acarretar prejuizo para o
conjunto da solugéo, ou a perdas significavas de economia de escala. A juncao ird propiciar uma
maior participacdo de empresas interessadas, alcangando maior competitividade ao certame, que
proporcionara um ganho de escala uma vez que a prestacdo dos servicos que contemplam apenas
um item poderia ndo despertar interesse por parte das empresas.

12.2. Além dos motivos citados acima, a contratacdo agrupada é a melhor forma de atender os
interesses e necessidades da Administracéo:

® 0 parcelamento tornaria a parte do contrato que se refere aos servicos a serem prestados
insignificantes em termos de valor, podendo ocasionar a sua ndo contratacao;

* guanto maior o valor do contrato, mais se torna atraente para as empresas do segmento;

* nao havera a necessidade de gerir mais de um contrato, havendo economia nos
procedimentos da fiscalizagédo, pagamento, reajustes e repactuacao de contratos, pois 0s
controles serdo exercidos somente sobre um mesmo instrumento;

® 0 parcelamento pode trazer prejuizo para o conjunto da solucéo e desvincula a gestéo e o
gerenciamento dos servicos, gerando maiores dificuldades no seu acompanhamento;

® economia de recursos financeiros, pois ndo serdo duplicadas as publicacdes dos eventuais
resultados de julgamento da licitacdo, dos extratos de contrato e termos de aditamentos; e

® economia de recursos humanos, visto que tanto a equipe que processara a licitagdo, como a
assessoria juridica e a equipe de fiscalizacao, concentrardo suas acées em um Unico
procedimento de contratacéo;

12.3.0 servigo a ser contratado ndo demanda nenhuma complexidade técnica, e sim aptiddo na
gestdo de recursos humanos. Com isso, a equipe de fiscalizacao/gestdo se beneficia ao tratar
quaisquer detalhes da execucdo contratual com apenas um interlocutor, por grupo, reduzindo
inclusive as deficiéncias de acompanhamento do servico ao promover agilidade no tratamento das
guestdes formais.

12.4. O Tribunal de Contas da Unido entende que nao se revela benéfico o parcelamento da
contratacdo de servicos terceirizados. Isso porque as empresas que atuam no mercado ndo sao
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especializadas em tipo especifico de servigo, sendo especializadas na administracdo de mao de
obra em geral. Assim, um eventual parcelamento ndo ampliaria a competitividade da licitacdo e
potencialmente aumentaria o custo da contratacdo, uma vez que, se empresas diversas ganharem
a prestacdo de diferentes servicos dessa natureza, o valor fixo por posto tende a ser maior
(Acordao n° 1214/2013-P).

13. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

13.1. Existem contratacdes em vigor, as quais estao no final de suas vigéncias, e abarcam apenas
a Geréncia Executiva do Distrito Federal e Superintendéncia Regional.

13.2. Processos SEI n°.35014.224949/2022-42 e 35014.271197/2022-17.

13.3. As demais Geréncias estao desprovidas de contratos do objeto em tela, demandando assim
contratacdo que abrangera todas as Geréncias Executivas vinculadas a esta SRNCO.

14. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

14.1.A contratacdo dos servicos objeto deste documento atende ao Planejamento Estratégico da
Direcdo Central do INSS em Brasilia, estando contemplada no Mapa Estratégico do INSS,
aprovado pela Resolucdo CEGOV/INSS N° 33, de 21 de Setembro 2023, que aprovou o Mapa
Estratégico para o quadriénio 2024 - 2027.

14.2. Destaca-se que a contratacdo esta prevista no Plano de Contratacbes Anual 2024 (SEI
15757692), conforme relatado no Documento de Formalizacdo da Demanda (SEI 15459855) e por
se tratar de um servigco essencial ao funcionamento e cumprimento da misséo institucional,
conforme justificado anteriormente, a presente contratagdo tem impacto direto no cumprimento dos
trabalhos e atingimento de metas e objetivos do INSS.

14.3. O INSS tem como meta estabelecida em seu Plano de Ac¢do 2023 ser reconhecido pela
exceléncia na prestagdo dos servigcos ao cidaddo. Para concretizar este objetivo, é necessario
planejar, fiscalizar e gerir os contratos de servicos com prestadores que atuam de forma indireta no
apoio e suporte as atividades finalistica do Orgdo, de forma que o0s recursos financeiros
empregados resultem na eficiéncia plena da institui¢éo.

14.4.Evidencia-se a obtencédo da eficiéncia quando ha a integracdo entre os contratos de prestacao
de servigos continuados, o que garante ao INSS a disponibilidade dos servidores do seu quadro
permanente exclusivamente para a sua atividade finalistica, que é a seguridade social.

14.5. Faz parte do Plano Plurianual e Planejamento Estratégico do INSS, na dimensédo “Gestédo
Eficiente de Recursos”, a busca de ambiente tecnoldgico integrado, seguro e com alto padrdo de
desempenho, estando a pretensa contratacdo completamente compativel com meta e planejamento
existente

14.6. A contratacdo esta inserida no rol de servicos usualmente contratados por esta instituicao, o
gue permite atestar que os mesmos sao de suma importancia para o funcionamento da Autarquia, e
a auséncia destes poderiam implicar negativamente na execucdo dos servigcos prestados pela
instituicdo, com reflexos negativos no clima organizacional.

14.7. A contratacdo pretendida tem como objetivo aperfeicoar e melhorar a aplicacdo de recursos
publicos, envolvendo agdes inerentes a contratagdo da cesta basica de contratos, gasto eficiente,
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fomento do conhecimento e melhoria de gestdo, do direcionador estratégico "Gestao Eficiente de
Recursos” do Plano de Acao institucional que abrange o Plano Plurianual 2024-2027.

14.8. O objeto pleiteado na presente contratacdo possui aderéncia ao Plano de Contratacdes Anual
- PCA do INSS e no Planejamento e Gerenciamento de Contratac6es - PGC, conforme registro
n° 510678-90037/2024.

15. Beneficios a serem alcancados com a contratacao
15.1. Com a contratacdo, almeja-se alcancar os seguintes resultados:

* prover os prédios do INSS de profissionais para identificacdo, controle de acesso e
direcionamento de visitantes, em busca da agilidade e eficiéncia aos atendimentos realizados
pela equipe técnica, primando pela comunicag¢éo universal e garantia de igualdade as
pessoas com deficiéncia;

® promover a comunicagao interna, dinamizando o clima organizacional, a circulacéo eficaz
das informacdes, a integracao entre as diversas areas do INSS - Superintendéncia Regional
Norte/Centro-Oeste;

* manter em pleno funcionamento os servigos prestados, com maior eficiéncia e agilidade;

® relativo ao aproveitamento dos recursos humanos espera-se o cumprimento, por parte da
empresa contratada, de todas as obrigacdes e compromissos assumidos por ocasifes da
contratacdo, pois, desse modo, ndo havera a necessidade de rescisdo contratual por motivos
de descumprimento de clausulas do contrato, permitindo ao 6rgéo contratante, em vez de
envidar esforcos para a realizac@o de nova licitacdo para contratagdo do mesmo objeto,
destinar seus recursos humanos para outras atividades;

* em relacdo a eficacia, manter o pleno funcionamento das atividades da SRNCO e suas
Geréncias Executivas vinculadas, com a contratacdo de empresa com expertise na prestacao
do servico;

* guanto a eficiéncia, assegurar a continuidade da prestacao de tais servi¢cos e do uso racional
dos recursos financeiros, com menor preco para Administracéo Publica, dispondo de servico
acessivel para realizacao de atividades administrativas e operacionais/auxiliares de natureza
complementar e acessorias e, consequentemente, reduzir a execucao destas atividades por
servidores.

16. Providencias a serem Adotadas

16.1. N&o sera necessario nenhum tipo de alteracdo do ambiente do Orgéo, uma vez que os locais
e estrutura que receberdo os postos de trabalho ja existem. Nos locais que ainda nao séo
beneficiados com a prestacdo dos servicos também ndo serdo necessarias alteracfes estruturais,
haja vista a existéncia de equipamentos e salas disponiveis para os terceirizados a serem
contratados.

16.2. Devera ser designado os servidores que fardo parte da equipe de fiscalizacdo e gestao
contratual para o0 acompanhamento da execucdo dos servicos e gestdo do contrato, bem como, sua
constante capacitacéo, caso necessario.

16.3. E por fim, revisar constantemente a demanda executada, quanto a necessidade de aumento
ou reducdo dos postos de trabalho adequados a necessidade e disponibilidade orgamentéria da
Autarquia.
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17. Possiveis Impactos Ambientais

17.1. Os Impactos ambientais sao as alteracfes no ambiente causadas pelas a¢cdes humanas. Os
impactos ambientais podem ser considerados positivos e negativos.

17.2. Os impactos negativos ocorrem quando as alteragdes causadas geram risco ao ser humano
OU para 0s recursos naturais encontrados no espaco. Por outro lado, os impactos sé&o considerados
positivos quando as altera¢cBes resultam em melhorias ao meio ambiente.

17.3. A empresa a ser contratada para a prestacdo dos servicos devera pautar-se em boas praticas
de sustentabilidade devendo orientar seus funcionarios a fazerem uso racional de agua, instruindo-
0s a evitar o desperdicio de agua tratada, bem como reduzir o consumo de energia.

17.4. Devera também, 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,
inclusive orientar os empregados para:

* desligar as luzes sejam desligadas quando a auséncia no recinto for superior a 15 minutos;

* desligar o monitor de video, durante a hora de almoco, ou sempre que for se afastar por mais
de 15 minutos ou configurar o modo de suspensdo do mesmo;

® Durante horéarios de pouca iluminacéo natural, acender apenas as luzes das areas que
estiverem sendo ocupadas;

® reutilizar folhas de impresséo que néo forem utilizadas na constituicdo de rotinas e processos
ou que tenham sido impresséo de rascunhos ou que contenham erros que comprometam a
sua utilizacao ordinéria, transformando-as em blocos de anotacdes

17.5. Os servicos prestados pela empresa contratada deverdo pautar-se sempre no uso racional de
recursos e equipamentos, de forma a evitar e prevenir o desperdicio de insumos e material
consumidos, bem como a geragdo excessiva de residuos, a fim de atender as diretrizes de
responsabilidade ambiental adotadas pelo INSS.

17.6. A presente contratacdo visa gerar impactos ambientais positivos, uma vez que 0S Servigos
deverdo ser executados em conformidade com as orientacbes e normas voltadas para a
sustentabilidade ambiental, em especial as contidas no art. 6° da Instrugcdo Normativa/SLTI/MPOG
n° 01, de 19 de janeiro de 2010 e no Decreto n° 7.746/2012, no que couber. A contratada devera
ainda:

* Orientar seus empregados, durante a execucado dos servicos, das praticas socioambientais
para economia de energia, dgua, geracao de residuos sélidos, adotadas pela
Superintendéncia (tais como utilizagcado de matérias com maior durabilidade, reciclagem de
lixo (separacgdo do lixo), desligamento de iluminagédo néo essencial a seguranca ou a
trabalho, entre outros;

® Observar as resolucées CONAMA N° 401/2008 e 424/2010, para aquisicao e descarte de
pilhas e baterias para serem utilizadas nos equipamentos, bens e materiais de sua
responsabilidade, respeitando os limites de metais pesados, como chumbo, cadmio e
mercurio;

* eliminar o uso de copos descartaveis na prestaco de servigos nas dependéncias do Orgao,
substituindo-os por garrafinhas (squezze) para os funcionarios e orienta-los a colaborar de
forma efetiva no desenvolvimento das atividades do programa interno de separacédo de
residuos sélidos, em recipientes para coleta seletiva nas cores internacionalmente
identificadas, quanto disponibilizados pelo INCRA.

17.7. Para tanto, a equipe que prestara os servicos deverd ser instruida sobre a importancia das
politicas de sustentabilidade, tanto nos aspectos que regulem a interacdo do homem com a
natureza em atividades cotidianas, visto que 0s recursos naturais sdo finitos, quanto na questao
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social, com atencdo especial aos direitos sociais, ambientais, trabalhistas, protecdo aos direitos
humanos e demais que Ihes sao correlatos.

17.8. Ademais, ndao ha outros impactos ambientais relevantes do objeto a ser contratado, por se
tratar de alocacdo de mao-de-obra exclusiva.

18. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

18.1. Justificativa da Viabilidade

Considerando as motivacdes contidas neste Estudo Técnico Preliminar que evidenciam que a
contratacdo pleiteada se mostra viavel, além de ser essencial para o atendimento das necessidades
e interesses da Superintendéncia Regional Norte Centro Oeste, reputamos possivel e exequivel a
contratagdo pretendida, motivo pelo qual opinamos favoravelmente pela viabilidade do objeto em
comento.

19. Responsaveis

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

EDGAHIR PEREIRA VILLELA ALVES

Pregoeiro

1
&’ Assinou eletronicamente em 30/07/2024 as 13:42:00.

THIAGO JOAO DE MOURA SOUZA
Equipe de apoio

1
&’ Assinou eletronicamente em 30/07/2024 as 13:25:48.
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