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Estudo Teécnico Preliminar 48/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 35014.271064/2024-81

2. Descricao da necessidade

2.1. O presente documento tem por objetivo realizar o planejamento para a contratagdo de empresa especializada para a
prestacdo de servigos terceirizados nas areas administrativas para os postos de Assistente Administrativo, Recepcionista,
Ascensorista, Copeiro e Carregador, em regime de empreitada por preco global, a serem executados em diversos setores e
unidades vinculados a Superintendéncia Regional Sudeste II, através da realizacdo de pregdo eletronico, de acordo com os
objetivos estratégicos e as diretivas corporativas do Instituto.

2.2. A contratacao dos servigos de apoio administrativo deverd ser realizada em conformidade com as justificativas,
especificagdes técnicas, condicdes de garantia e de execugdo dos servigos estabelecidas no corpo deste planejamento e seus
anexos, bem como no futuro Termo de Referéncia.

2.3. Este estudo preliminar objetiva, ainda, atender aos arts. 19 a 27 da Instru¢do Normativa n° SEGES/MP n° 05, de 26 de
maio de 2017.

2.4. A presente contratacdo sera realizada através da modalidade licitatéria Pregdo, na forma eletr6nica, nos termos do art. 29
da Lei n° 14.133/2021, uma vez que os servicos de apoio administrativo sdo atividades classificadas como comuns, haja vista
que os padrdes de desempenho e qualidade serdo objetivamente definidos no edital por meio de especificacdes usuais do
mercado, visando atender as necessidades das Geréncias Executivas do INSS nos Estados de Minas Gerais e Espirito Santo.

2.5. O Colendo Tribunal de Contas da Unido exemplifica as caracteristicas de um servigo continuado, conforme
jurisprudéncia abaixo:

“Servicos de natureza continua sdo servicos auxiliares e necessarios a Administracdo no desempenho das
respectivas atribuicdes. Sdo aqueles que, se interrompidos, podem comprometer a continuidade de atividades
essenciais e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro. O que é continuo para
determinado drgdo ou entidade pode ndo ser para outros. Sdo exemplos de servicos de natureza continua:
vigilancia, limpeza e conservacdo, manutencdo elétrica, manutencdo de elevadores, manutencdo de veiculos etc.
Em processo préprio, deve a Administracao definir e justificar quais outros servicos continuos necessita para
desenvolver as atividades que lhe sdo peculiares. (TCU. LicitagOes e contratos: orientagdes e jurisprudéncia do
TCU/Tribunal de Contas da Unido. 4. ed. rev., atual. e ampl. Brasilia: TCU, Secretaria-Geral da Presidéncia;
Senado Federal, Secretaria Especial de Editoracdo e Publicagdes, 2010, p. 772)”.

2.6. A contratacao dos servicos objeto deste instrumento tem por objetivo criar uma rede de apoio para servigos acessorios.

2.7. E de pleno conhecimento que a funcédo precipua do INSS é a analise e concessdo de direitos, de forma que os servidores da
carreira deverdo ser direcionados para atividades imprescindiveis.

2.8. A contratagdo em questdo visa suprir lacunas deixadas na falta de recepcionistas, assistentes administrativos, copeiros,
ascensoristas e carregadores, visto que os servidores do INSS estdo concentrados nas atividades principais do Instituto, que ndo
devem ser desempenhadas por terceirizados.

2.9. Estes servigos deverdo proporcionar suporte no desempenho das tarefas administrativas menos complexas e mais
corriqueiras, facilitando o trabalho desenvolvido pelos servidores do quadro do INSS em face da grande incidéncia de
afastamento por motivo de aposentadoria.

2.10. Ressalte-se que a operacionaliza¢do de servicos administrativos menos complexos e mais rotineiros assegurard maior
rapidez e seguranca em outras atividades mais complexas e estratégicas desenvolvidas pelos servidores remanescentes e,
consequentemente, resultard, internamente, em rotinas mais dindmicas de trabalho e, externamente, no oferecimento a sociedade
de um produto final mais efetivo.
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2.11. O servico sera prestado de modo continuo na forma de execucdo indireta, no regime de empreitada por preco global, com a
utilizacdo de mao de obra exclusiva. A Lei n°® 14.133/2021 estabeleceu, em seu art. 6°, inciso XV, a defini¢do sobre os servicos
continuos, na forma a seguir:

XV - servicos e fornecimentos continuos: servicos contratados e compras realizadas pela Administracdo Publica
para a manutengdo da atividade administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas.

2.12. O objeto desta contratacdo enquadra-se na classificacio de SERVICOS COMUNS, cujos padroes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado (art. 6°, XIII da Lei n°
14.133/2021). Também se enquadra nos pressupostos dos do art. 1° e 2°, bem como do art. 3°, § 1° do Decreto n° 9.507, de
21.09.2018, constituindo-se em atividades materiais acessérias, instrumentais e complementares a drea de competéncia legal do
6rgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado.

2.13. A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracdo, vedando-se
qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta, conforme estabelece o inciso III do art. 48 da Lei
n° 14.133/2021, o inciso IV do art. 7° do Decreto n° 9.507/2018 e os artigos 4° e 5° da IN /SEGES/MP n° 05/2017.

2.14. De acordo com o Documento de Formalizagdo da Demanda (SEI 16834233) o Contrato n® 48/2023, que tem como objeto
a prestacdo dos servigos de recepcionista e apoio administrativo para as unidades vinculadas a SRSE-II, estd apresentando
problemas em sua execugdo, com indicios de descumprimento de obrigacdes contratuais referentes a atrasos de pagamento de
auxilio-transporte a auxilio-alimentacdo. Além disso, a empresa vencedora do certame apresentou instrumentos coletivos de
trabalho com pisos salariais inferiores aos praticados no mercado para as categorias envolvidas na contratacdo, o que tem gerado
dificuldade na manutengdo da mao-de-obra envolvida no contrato.

2.15. Assim, mesmo sendo possivel a prorrogacdo do Contrato n® 48/2023, se faz necesséaria a abertura de novo procedimento,
visando atender as necessidades das Geréncias Executivas subordinadas a SRSE-II, conforme informado no Despacho LOG-DIV-
SRSE-II n° 1539.

2.16. Considerando a necessidade de abertura de novo procedimento para substituicio do Contrato n° 48/2023, foi incluido no
escopo da contratagdo, por meio do Documento de Formalizacdo da Demanda, os servicos de copeiragem, ascensorista e
carregador, em razdo das justificativas trazidas nos docs. SEI n° 16596413, 16596484 e 16834478.

2.17. De acordo com informagdes prestadas pela COFL-SRSE-II (SEI 16596484), os servicos de copeiragem sdo necessarios
para atendimento das necessidades do Gabinete da Superintendéncia em razdo das reunides e agendas com autoridades
municipais, estaduais e federais, considerando a inexisténcia de servidores no quadro do INSS com esta fungdo. Ja os servigos de
estiva/carregador sdo essenciais em razdo da necessidade de carga, descarga, movimentacdo de material permanente, de
consumo, dentre outros servicos em todas as unidades do INSS vinculadas a SRSE-II, também em razdo da inexisténcia deste
cargo no quadro de servidores da Autarquia.

2.18. Em relacdo ao servico de ascensorista para o prédio da Geréncia Executiva de Juiz de Fora, as justificativas para
contratacdo foram prestadas pelo Gerente Executivo (SEI 16596413), de acordo com o exposto abaixo:

2.19.1. O prédio da Geréncia possui trés elevadores, sendo um automatico de passageiros e outros dois de comandos manuais
(um de carga e outro de passageiros), para atendimento aos 12 (doze) andares do imével. Todos os elevadores foram fabricados
na década de 1960, estando, assim, obsoletos e necessitando de modernizagdo.

2.19.2. Em razdo de seu tempo de uso, o unico elevador automadtico tem apresentado paralisacdo constante, sem condi¢Oes de
manutengdo imediata, levando dias (e até semanas) para que o técnico consiga solucionar o problema, considerando a dificuldade
na obtencdo de pecas de substituicdo no mercado, em razdo da idade do elevador.

2.19.3. O im6vel da GEX Juiz de Fora possui grande fluxo de pessoas, visto que, atualmente, 03 (trés) andares estdo locados para
a Camara Municipal de Juiz de Fora. Além disso, também acomoda a 10* Junta de Recursos da Previdéncia Social, bem como
existe o fluxo normal de pessoal da unidade, contando com 63 (sessenta e trés) servidores, estagiarios e terceirizados distribuidos
nos diversos andares e se¢des. Dessa forma, o deslocamento das pessoas no prédio fica seriamente prejudicado com a falta do
unico elevador automatico, em especial para os usudrios que possuem dificuldades de locomocgdo, como idosos, gestantes e
pessoas com deficiéncia.

2.20. Assim, considerando a inexisténcia no quadro de servidores da GEX Juiz de Fora do posto de ascensorista, consta

solicitacdo do Gerente Executivo para contratacdo de servico terceirizado para operagdo dos elevadores manuais, amenizando,
dessa forma, o cendrio atual quando do ndo funcionamento do tnico elevador automatico.
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2.21. O servico de ascensoristas se enquadrava nas suspensdes ou vedacdes como parte das medidas de racionalizacdo do gasto
publico nas contratacdes para aquisicdo de bens e prestacdo de servicos dispostas na Portaria n° 179/GM/ME, de 22/04/2019
(com redacdo dada pela Portaria n° 5.168/GM/ME, de 14 de maio de 2021 e Portaria n° 8.963/GM/ME, de 11 de outubro de
2022). Todavia, essa portaria foi revogada pela Portaria MGI n° 2.162, de 05/04/2024, publicada no DOU n° 67, de 08/04/2024.

2.22. Diante de todo o exposto, os servicos de ascensoristas a serem prestados no Edificio Sede da Geréncia Executiva do INSS
em Juiz de Fora/MG sdo de importancia fundamental, considerando a seguranca e acessibilidade no transporte de elevadores ao
ptiblico externo e interno que necessita desse servico diariamente. E a precariedade e obsoletismo dos atuais equipamentos torna

inviavel sua operagdo pelos usudrios, sob risco iminente de acidentes e/ou incidentes e, portanto, evitando também impacto local
no tocante a auséncia desses servicos.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Divisdo de Logistica, Licitagdes e Contratos ANTONIO LUIDI DE OLIVEIRA MORAES

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1. Da descricdo dos servicos

4.1.1. A pretensa contratacao tem como objeto a contratacdo de servigos de apoio administrativo, nos cargos de assistente
administrativo, recepcionista, copeiro, ascensorista e carregador, em regime de empreitada por preco global, a serem executados
nas dependéncias da Superintendéncia Regional Sudeste II e unidades vinculadas.

4.1.2. Os servigos a serem contratados possuem natureza continuada, cuja interrupcao pode afetar as atividades da Administracdo
e cuja necessidade de contratagdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente.

4.1.3. O treinamento e administracdo de mao-de-obra ndo implicardo em custos com a contratagao;

4.1.4. A funcdo de assistente administrativo elencada nestes Estudos Preliminares estd enquadrada no Codigo Brasileiro de
Ocupagdes — CBO, sob 0 n° 4110-10, de recepcionista sob o n° 4201-25, de copeiro sob o n° 5134-25, de ascensorista sob o0 n°
5141-05, de carregador sob o n° 7832-15 e de encarregado sob o n° 4101-05.

4.1.5. Os servigos serdo executados pela contratada obedecendo ao disposto na Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 05/2017 e
demais normas legais e regulamentares pertinentes.

Qualitativos descritives dos postos de trabalho

Posto de Recepcionista (CBO: 4201-25)

Requisitos

I - Escolaridade

a) Ensino Médio Completo.

II — Conhecimento

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point e nos correspondentes do BR Office; e
b) Navegadores de internet como Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox.

III — Experiéncia minima
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a) Experiéncia minima de 06 (seis) meses na 4rea, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja pela Carteira de Trabalho,
seja por declaracdo da empresa contratante;

IV — Habilidades e atitudes esperadas

a) Inteligéncia emocional;

b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) Bom humor e boa vontade;

d) Discernimento e bom senso;

e) Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situag¢oes novas;

f) Presteza no atendimento;

g) Postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;
h) Criatividade e iniciativa;

i) Fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) Rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
k) Capacidade de concentracdo;

1) Capacidade de comunicacao interpessoal;

m) Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacgdes;
n) Manter sigilo das informacdes;

0) Saber ouvir atentamente;

p) Gostar de lidar com pessoas e de atendé-las; e

q) Conhecimento de linguagem de sinais.

V - Atividades

a) Recepcionar visitantes nos diversos postos de trabalho, identificando-os e averiguando suas pretensodes, para encaminhé-los ou
prestar-lhes as informagdes desejadas;

b) Cadastrar os visitantes, por meio de sistema informatizado, para possibilitar o controle dos atendimentos diérios;
c) Distribuir crachds de acesso as instalacdes do INSS na SRIT;

d) Manter registro e efetuar cobranca de crachds provisérios fornecidos aos servidores para acesso as dependéncias do INSS na
SRII;

e) Realizar controle de acesso de pessoas as dependéncias do INSS na SRII, nas formas determinadas pelo INSS;
f) Prestar atendimento e assisténcia ao ptiblico nos diversos andares, quanto a informacgdes rotineiras;

g) Operacionalizar servigos de telefonia e comunicacdo entre os postos de servi¢o de recepcdo nos diversos andares do INSS na
SRIL;

h) Acionar a area de seguranga, de forma imediata, no caso da constatacdo de atitude suspeita nas dependéncias do INSS na SRII;
i) Prestar servicos de recepcao em eventos realizados no INSS na SRII;
j) Notificar a seguranga sobre a presenca de pessoas estranhas ao andamento normal do servigo; e

k) Executar as demais atividades inerentes ao posto e necessdrias ao bom desempenho do trabalho.
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Postos de Assistente Administrativo (CBO: 4110-10)

Requisitos

I - Escolaridade

a) Ensino Médio Completo.

IT — Conhecimento

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point e nos correspondentes do BR Office; e
b) Navegadores de internet como Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox.

III — Experiéncia minima

a) de 12 (doze) meses na érea, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja pela Carteira de Trabalho, seja por declaracao
da empresa contratante;

b) Conhecimento de arquivamento de documentos; e

¢) Conhecimento em redacdo oficial.

IV — Habilidades e atitudes esperadas

a) Inteligéncia emocional;

b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) Bom humor e boa vontade;

d) Discernimento e bom senso;

e) Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢des novas;

f) Presteza no atendimento;

g) Postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;
h) Criatividade e iniciativa;

i) Fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) Rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
k) Capacidade de concentracdo;

1) Capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
n) Manter sigilo das informacdes;

0) Saber ouvir atentamente; e

p) Gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

V - Atividades

a) Receber, cadastrar e tramitar, em sistema informatizado, correspondéncias, processos e outros documentos recebidos
/expedidos pela Unidade;

b) Conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, receber, registrar documentos, tais como e-mails,
fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas, em meio fisico ou eletronico;
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¢) Auxiliar no levantamentos de dados para instrucdo de processos e documentos;

d) Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e demais correspondéncias, de acordo
com os dados fornecidos pelo INSS;

e) Preparar relatérios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuacao;

f) Acompanhar, registrar e divulgar a publicacdo de atos normativos, bem como sua validade, relacionados a area de atuagdo;
g) Distribuir/atribuir documentos internamente;

h) Subsidiar os servidores nos assuntos relacionados a area de atuacéo;

i) Prestar apoio administrativo em reunides internas, compilando e transcrevendo os assuntos tratados;

j) Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios 4 decisdo superior;

k) Pesquisar produtos e servicos existentes no mercado, bem como dados estatisticos de acordo com a demanda relacionados a
area de atuagdo;

1) Realizar pesquisas em normativos e publicacdes especializadas, bem como o acompanhamento de validade de documentos
legais, com vista ao fornecimento de subsidios aos servigcos nos assuntos relacionados a area de atuagdo;

m) Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacdo de informacdes basicas em assuntos relacionados a area de
atuagao;

n) Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens - passagens e didrias, nacionais e internacionais;
o) Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina;

p) Auxiliar nos trabalhos de classificacdo, codificacdo e catalogacdo de papéis e documentos;

q) Auxiliar na gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos, quando designado;

r) Operar microcomputador; e

s) Executar outros trabalhos correlatos compativeis com as demais atribuicdes do posto, conforme lhes sejam requeridos.

Posto de Copeiro (CBO: 5134-25)

Requisitos

I - Escolaridade

a) Ensino Fundamental Completo.
II — Conhecimento

a) Preparacdo de café e chas.

II1 — Experiéncia minima

a) de 06 (seis) meses na area, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja pela Carteira de Trabalho, seja por declaracao
da empresa contratante;

IV — Habilidades e atitudes esperadas

a) Disciplina;

b) Cuidado com a aparéncia e higiene pessoal;
c¢) Cordialidade;

d) Etica profissional;
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e) Dinamismo;

f) Educacgdo e paciéncia;

g) Postura.

V - Atividades

a) Manipular e preparar café e cha;

b) Servir dgua e café nas dependéncias da sala do Superintendente Regional, no minimo, 2 (duas) vezes por dia, ou quando
solicitado, em razdo de reunioes;

¢) Servir café e dgua da seguinte forma: o café podera ser servido em garrafas térmicas ou xicaras de porcelana ou descartaveis, e
a agua em copos descartaveis, de vidro ou em jarra de inox, quando for o caso;

d) Manter o local de trabalho sempre limpo, inclusive fogdes, armarios, geladeiras, fornos, etc., sendo que o material deve ser
disponibilizado pela empresa;

e) Controlar o consumo de café, cha, agticar, adogante e agua;

f) Manter limpos os copos, talheres, xicaras, garrafas e demais materiais e utensilios de propriedade da Contratada, a serem
utilizados na copa e na cozinha;

g) Apontar e comunicar ao encarregado da empresa 0s consertos necessarios a conservacdo de bens e instalacdes;
h) Zelar pela seguranca, limpeza e manutengdo das instalagdes, mobilidrios e equipamentos das copas;

i) Limpar, manter e conservar as copas, solicitando ao encarregado da empresa todos os materiais necessérios a realizagdo dos
Servigos;

j) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

Posto de Carregador (CBO: 7832-15)

Requisitos

I - Escolaridade

a) Ensino Fundamental Completo.

II — Conhecimento

a) Néo é necessario conhecimento prévio para desempenho das atividades.
III — Experiéncia minima

a) Experiéncia minima de 06 (seis) meses na érea, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja pela Carteira de Trabalho,
seja por declaragdo da empresa contratante;

IV — Habilidades e atitudes esperadas

a) Capacidade operacional;

b) Forga fisica e agilidade;

¢) Paciéncia;

d) Capacidade para lidar com condi¢Ges ambientais desfavoraveis, como ruidos, vibracdes e intempéries;
e) Presteza no atendimento;

f) Postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;
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g) Trabalho em equipe.
V - Atividades

a) Deslocar méveis, equipamentos, processos e outros objetos, de interesse da Superintendéncia Regional Sudeste II, assim como
transportar o material para o depdsito utilizado pela Contratada;

b) Auxiliar na carga e descarga dos garrafdes de 4gua mineral junto aos bebedouros localizados nas copas e nos corredores dos
Prédios e no abastecimento das copas com o material necessario para execucdo dos servicos, quando solicitado pela
Administracao;

c) Movimentar malotes;
d) Auxiliar no recebimento de objetos, mercadorias, materiais e equipamentos de fornecedores;
e) Efetuar carga e descarga dos veiculos por meio ou ndo de carrinhos e armazenar os materiais adquiridos dos fornecedores;

f) Servicos de arrumacdo de depoésitos/almoxarifados, mantendo limpos e arrumados os equipamentos, méveis, materiais e
maquinas da Contratante, de acordo com as necessidades e conforme solicitagdo;

g) Realizar trabalhos manuais e bracgais especificos que ndo exijam especializacdo, tais como arrumagdo e empilhamento de
materiais nas estantes do almoxarifado;

h) Desenvolvimento de atividades bragais em todas as areas no ambito da Superintendéncia Regional Sudeste II e de suas
unidades vinculadas;

i) Apoiar as atividades em geral, quando necessério, desde que inerentes a fungao;
j) Transportar os materiais aos diversos setores solicitantes;
k) Prestar apoio aos eventos da Contratante, tanto em suas instalagoes quanto nas de terceiros;

1) Contar, pesar, medir, embalar e desmontar materiais a serem transportados as diversas unidades da Superintendéncia Regional
Sudeste II do INSS;

m) Auxiliar o setor de patrimdnio no tombamento e conferéncia dos materiais;

n) Auxiliar na preparagdo e transporte de caixas, pacotes e sacolas a serem manuseadas;
0) Zelar pelos materiais transportados e pelas instalagdes da reparticao;

p) Executar demais atividades compativeis a funcdo;

q) Apoiar as atividades em geral, quando necessério; e

r) Observar as normas internas do INSS e do servigo ptiblico federal.

Posto de Ascensorista (CBO: 5141-05)

Requisitos

I - Escolaridade

a) Ensino Fundamental Completo.

IT — Conhecimento

a) Conhecimento dos procedimentos técnicos adequados nas situagdes emergenciais, para proporcionar seguranga ao Usudrio;
III — Experiéncia minima

a) Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja pela Carteira de Trabalho,
seja por declaragdo da empresa contratante;
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IV — Habilidades e atitudes esperadas

a) Aptidao fisica compativel com a fungao;

b) Polidez;

¢) Discrigdo;

d) Urbanidade;

e) Iniciativa;

f) Sensibilidade para relacionar-se com servidores e ptiblico em geral.

V - Atividades

a) Zelar pelo transporte correto e seguro de pessoas;

b) Ajudar no transporte de materiais;

¢) Controlar o limite de lotacdo e carga;

d) Conduzir passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados;
e) Em caso de qualquer anormalidade no elevador, chamar suporte ou até mesmo socorrer quem estiver no ambiente;

f) Fazer cumprir a proibi¢do de fumar nos elevadores ou neles ingressar portando cigarros, cachimbos, charutos ou correlatos
acesos;

g) Comunicar ao setor responsavel, qualquer defeito verificado no funcionamento dos elevadores;
h) Zelar pelas instalacdes de trabalho, solicitando a limpeza interna do elevador, sempre que necessario;
i) Nao desviar a aten¢do com leituras, trabalhos manuais ou qualquer outra atividade, quando da movimentacéo do elevador;

j) Comunicar imediatamente a Administracdo qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam
adotadas as providéncias de regularizacdo necessarias.

Posto de Encarregado (CBO: 4101-05)

Requisitos

I - Escolaridade

a) Ensino Médio Completo.

II — Conhecimento

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point e nos correspondentes do BR Office; e
b) Navegadores de internet como Microsoft Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox.

III — Experiéncia minima

a) Experiéncia minima de 12 (doze) meses na area, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja pela Carteira de Trabalho,
seja por declaragdo da empresa contratante;

IV — Habilidades e atitudes esperadas
a) Inteligéncia emocional;
b) Etica profissional;

¢) Bom humor e boa vontade;
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d) Discernimento e bom senso;

e) Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) Presteza no atendimento;

g) Postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;

h) Proatividade.

V - Atividades

a) Garantir a qualidade dos servigos executados;

b) Garantir a utilizacdo correta e de forma econémica dos equipamentos e materiais;
¢) Garantir o correto acondicionamento e estocagem dos materiais;

d) Monitorar e controlar a conduta dos funcionarios;

e) Garantir o melhor aproveitamento dos recursos utilizados;

f) Realizar o acompanhamento dos servicos contratados e do desempenho dos funcionarios;

g) Atuar conforme as recomendagdes do Gestor e dos Fiscais do Contrato.

4.2. Requisitos da contratada

4.2.1. Os servigos serdo prestados por empresa que atenda aos seguintes requisitos:

4.2.2. Seja devidamente habilitada pelos 6rgdos de controle e fiscalizagdo da atividade e com utilizagdo de mdo de obra detentora
de formacdo profissional especifica com dedicacdo exclusiva;

4.2.3. Utilize rotinas e define perfil de méo de obra, para os postos de servico, que possibilitem maior eficiéncia do efetivo
utilizado no desenvolvimento de agdes preventivas;

4.2.4. Que utilize pessoal adequado ao ambiente da Unidade, de forma a refletir resultados produtivos e melhoria no atendimento
prestado a sociedade;

4.2.5. Que ofereca proposta que atenda aos parametros definidos para o objeto da licitacdo e apresente preco compativel com a
finalidade estabelecida.

4.2.6. A contratada deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e atendimento as normas internas e de
seguranca e medicina do trabalho para seus empregados.

4.2.7. Sdo proibidos quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientagdo sexual ou estado civil na selecdo de
colaboradores no quadro da empresa.

4.2.8. O controle de frequéncia dos funciondrios devera ser realizado através de ponto eletronico.

4.2.9. Com excecdo dos casos de compensacdo da jornada de trabalho (IN SEGES/MGI n° 81 de 12/09/2024), em caso de faltas
ou afastamentos legais dos terceirizados, a Contratada deveréa informar a Contratante e providenciar, a critério da Administragdo,
a cobertura do posto em até 03 (trés) dias corridos, sob pena de perda de pontuacdo no Instrumento de Medicdo de Resultados
(IMR) e possivel efeito remuneratério no valor mensal devido a Contratada.

4.2.9.1. Com excecdo dos casos de compensacdo da jornada de trabalho (IN SEGES/MGI n° 81 de 12/09/2024), sera
efetuada a glosa no pagamento referente aos dias sem efetiva cobertura contratual. Além disso, devera ser aberto
processo de apuracdo de descumprimento contratual caso, cumulativamente, a auséncia de cobertura se dé por 03 (trés)
ou mais dias consecutivos e a Contratante tenha informado sobre a necessidade da substituicdo do posto.
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4.2.9.2. Considerando que alguns postos de trabalho, como os de assistente administrativo, demandam capacitagao e
treinamento por parte da Administracdo, a cobertura do posto por novos terceirizados, por curtos periodos de tempo,
seria contraprodutiva, motivo pelo qual a necessidade de cobertura ficara, nesses casos, a critério da Administragdo, que
deverd informar previamente a Contratada.

4.2.9.3. Em razdo da auséncia de previsdo de mao de obra reserva, a fixagdo de até 03 (trés) dias corridos para cobertura
do posto se mostra razoavel em virtude do tempo necessério para realizacdo de nova contratacdo de pessoal ou para
convocacao de trabalhador intermitente (art. 452-A, §1° da CLT).

4.2.10. A contratada devera substituir os funcionarios que ndo atendam as necessidades do INSS, sempre que for solicitada.

4.2.11. Sera exigida garantia de execugdo contratual que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das
obrigacOes de natureza trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais
90 dias apds o seu encerramento.

4.2.12. Seré vedada a participagdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o Termo de Conciliacdo firmado
entre 0 Ministério Publico da Unido - MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003.

4.2.13. O pagamento de parte dos valores mensais devidos a empresa contratada, correspondente as férias, décimo terceiro salario
e verbas rescisorias dos empregados alocados na execugdo dos servigos, sera depositado em conta vinculada, com movimentacao
condicionada a autorizagdo dos 6rgdos ou entidades contratantes, conforme disciplina na IN SEGES n° 5/2017.

4.3. Dos consumiveis

4.3.1. A contratada devera fornecer todos os materiais, equipamentos e utensilios necessérios a execucdo do contrato, inclusive os
produtos como café e ch4, que sdo uma pratica na administracdo publica, além de se mostrar vantajoso e mais econémico por
eliminar a necessidade de realizacdo de novos processos licitatérios visando a aquisicdo de bens, materiais, insumos e
equipamentos para a execucdo dos servicos, tendo em vista que o INSS atualmente apresenta déficit significativo de recursos
humanos para atender as atribui¢des estabelecidas pelo Decreto n° 11.246/2022 quanto as atividades de gestdo e fiscalizacao
contratual, além de eliminar a necessidade de armazenamento, guarda e distribuicdo dos materiais utilizados na execugdo dos
Servigos.

4.3.2. Ademais, verifica-se que as empresas especializadas conseguem obter precos inferiores desses produtos em relacdo ao
preco de mercado, em razdo do ganho de escala e de negociacdes efetuadas com fornecedores do segmento, o que reforca a
vantajosidade da manutencao destes materiais sob a responsabilidade e dnus da contratada.

4.3.3. Os equipamentos e utensilios necessérios a execugdo dos servicos deverdo ser mantidos em perfeitas condigdes de uso,
devendo os danificados serem substituidos em até 48 (quarenta e oito) horas, a partir da ciéncia da contratada. Os equipamentos
elétricos deverdo ser dotados de sistemas de protecdo, de modo a evitar danos na rede elétrica.

4.3.4. Os materiais, inclusive café, ch4, adocante, guardanapos, e equipamentos, ferramentas e utensilios, serdo fornecidos em
quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, em observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdao
vigente.

4.3.5. Os uniformes e seus complementos serdo fornecidos conforme o clima da regido e o disposto no respectivo acordo,
convengdo ou dissidio coletivo de trabalho para os funciondrios.

4.3.6. A empresa deverd fornecer Equipamento de Protecdo Individual (EPI) a seus funcionarios de acordo com a legislacdao
vigente, em especial para os postos de Copeiro e Carregador.

4.4. Da Vigéncia do Contrato

4.4.1. O Contrato firmado terd duracdo de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura ou de data posterior a ser fixada
no Contrato, podendo ter sua vigéncia prorrogada por periodos iguais e sucessivos, até o limite de 10 (dez) anos, com vistas a
obtencdo de precos e condi¢des mais vantajosas para Administracdo, mediante Termo Aditivo, na forma prevista no do art. 107
da Lei n° 14.133/2021. A prorrogacdo podera ser firmada por prazo diverso do contratado originalmente, desde que observado o
limite legal, associado a eliminacdo dos custos ndo renovéaveis que ja tenham sido pagos ou amortizados durante o primeiro ano
de vigéncia.

4.5. Da Afericdo dos Resultados

4.5.1. Devera ser firmado entre o érgdo/entidade e a empresa contratada o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), a fim
de balizar a execucgdo dos servicos dentro dos padroes de qualidade acordados, inclusive a forma de faturamento de atividades
que podem ser executadas de maneira simultanea.
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4.6. Critérios e praticas de sustentabilidade

4.6.1. E dever da contratada a adocdo, dentre outras, das seguintes praticas sustentaveis:

4.6.2. Orientar seus empregados sobre prevencdo e controle de risco aos trabalhadores, bem como sobre praticas socioambientais
para economia de energia, de agua e reducdo de geracdo de residuos sélidos no ambiente onde se prestara o servigo.

4.6.3. Colaborar com a coleta seletiva para reciclagem, quando couber, e obedecendo as orientagdes da Comissdo da Coleta
Seletiva da Contratante, com vistas a separacdo dos materiais reciclaveis do lixo organico, que devera ser coletado separadamente.

4.6.4. Colaborar com as medidas de reducdo de consumo e uso racional da agua, cujos encarregados ou prepostos devem atuar
como facilitadores das mudangas de comportamento de empregados da Contratada, esperadas com essas medidas.

4.6.5. Comunicar a Contratante sobre equipamentos com mau funcionamento ou danificados como ldmpadas queimadas ou
piscando, zumbido excessivo em reatores de luminarias e mau funcionamento de instalagdes energizadas.

4.6.6. Repassar a seus empregados todas as orienta¢des referentes a reducdo do consumo de energia fornecidas pela Contratante.

5. Levantamento de Mercado

5.1. A presente demanda deverd ser atendida através da contratacdo de empresa especializada em prestacdo de servigos
terceirizados.

5.2. Verificamos que a contratagdo dos servicos pode ocorrer de formas diversas, a depender das necessidades da Administracdo.
E imprescindivel, porém, que reste devidamente comprovada que a solucio eleita seja aquela que efetivamente atenda a demanda
da entidade com a melhor relagdo custo-beneficio, realizados todos os estudos comparativos a embasar a escolha do modelo.

5.3. No caso dos servicos de apoio administrativo, verificamos que a grande maioria dos 6rgdos publicos adota o modelo de
contratacdo por Posto de Servico, sendo esta a que atende satisfatoriamente as necessidades do INSS.

5.4. Portanto, a partir da anélise dos modelos de contrata¢des disponiveis, a Superintendéncia Regional Sudeste II entende que a
contratacdo da solucgdo dar-se por meio de Pregdo Eletronico. Deste modo, a gestdo de toda a cadeia logistica para o fornecimento
sincronizado dos materiais e a disponibilizagdo da mdo de obra fica a cargo da empresa contratada para este fim. Desta maneira,
quando o servico ndo alcanga o resultado esperado, é possivel identificar o agente responsavel e corrigir o problema
imediatamente através dos mecanismos de gestdo pactuados. Essa forma de prestacdo de servico ja esta consolidada nas
contrata¢Oes de outros 6rgdos da Administragdo Publica, nas esferas federal, estadual e municipal, requer a deflagracdo de apenas
um processo licitatério para que, em tese, a execucdo dos servigos possa ser concretizada, obtendo ganhos de escala e eficiéncia
administrativa, na medida em que a empresa contratada se responsabiliza ndo apenas pela alocacdo de mdo de obra exclusiva,
mas também pela aquisicdo e disponibilizacdo dos utensilios e materiais de consumo necessarios a adequada prestacdo dos
servicos requisitados.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de apoio administrativo, nos cargos de assistente
administrativo, recepcionista, copeiro, ascensorista e carregador, a serem executados na sede da Superintendéncia Regional
Sudeste II e suas unidades vinculadas.

6.2. A solucdo escolhida atende plenamente os requisitos de negocio estabelecidos no presente estudo, com a vantagem de
permitir melhor adequacdo dos servicos as efetivas necessidades da Superintendéncia Regional Sudeste II e unidades vinculadas,

por meio de melhorias no modelo de execucéo e gestdo.

6.3. Os requisitos técnicos estabelecidos nestes Estudos Preliminares estdo de acordo com a necessidade do INSS e incluem
ferramentas de controle adequadas a gestdo e fiscalizacdo apropriada do objeto.
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6.4. Nos termos do item 4 do Anexo VI-B da IN SEGES/MP n° 05/2017, serd adotada a relacdo de um encarregado para cada
trinta serventes ou fracdo, localizados no mesmo imével. O encarregado deve ficar sediado no prédio sede da Superintendéncia
Regional Sudeste II e realizar, de forma remota, o acompanhamento dos servigos realizados por todos os terceirizados vinculados
ao contrato, inclusive nas Geréncias Executivas.

6.5. Para a perfeita execucdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos, EPI’S, uniformes e
utensilios necessérios, em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, contendo marca de conformidade de qualidade
(INMETRO ou similar), com a observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica.

6.5.1. Nos termos do art. 24 e 25 da Portaria n° 1.568/2023 e com vistas ao atendimento ao disposto nos §8§ 1° e 2° do art. 47 da
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017, devem ser adotados pela gestdo e pela fiscalizacdo dos contratos, como
instrumento de controle e meio de obtencéo de dados histéricos para subsidiar futuras contratagGes, os seguintes procedimentos:

6.5.1.1. A Contratada devera fornecer, em até 90 (noventa) dias apés o inicio do contrato, relagdo com a quantidade e a
descricdo dos equipamentos entregues as unidades, quando entdo sera solicitada ao fiscal setorial responsavel pela
unidade a confirmagdo de que eles se encontram no local. Serd de inteira responsabilidade da Contratada orientar
corretamente seus funciondrios para o eficaz manuseio e guarda dos produtos.

6.5.1.2. A Contratada devera fornecer mensalmente o cronograma de entrega de materiais de consumo para cada unidade
atendida pelo contrato com a descrigdo dos itens, quantidades e data prevista para entrega.

6.5.1.3. A Contratada devera fornecer mensalmente planilha com o cronograma de entrega de materiais para cada
unidade vinculada ao contrato, com as quantidades definidas para cada uma delas, e, em até 90 (noventa) dias apds o
inicio da vigéncia contratual, a relagdo com a quantidade e a descri¢do dos equipamentos entregues.

6.5.2. A Contratada devera observar conduta adequada na utilizacdo dos materiais, objetivando a correta execucdo dos servigos.

6.5.3. Os materiais/insumos deverdo ser usados com eficiéncia para evitar desperdicios, estando sujeita a empresa a aplicacao de
glosas caso seja identificado tal préatica por parte dos empregados.

6.5.4. Seré de inteira responsabilidade da Contratada orientar corretamente seus funcionarios para o eficaz manuseio e guarda dos
equipamentos, assim como providenciar a manutencdo e substitui¢do dos equipamentos danificados.

6.5.5. Os materiais poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes do Termo
de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a custa da Contratada, sem prejuizo
da aplicacdo de penalidades.

6.5.6. Os equipamentos deverdo ser fornecidos de uma s6 vez, e a Administragdo arcard com o custo da depreciagdo
correspondente APENAS ao periodo contratual. Portanto, o custo dos equipamentos devera ser reportado a planilha de formacao
de preco a titulo de depreciacdo por posto de trabalho. Suas substitui¢coes deverdo ser realizadas a cargo da Contratada sem onerar
o valor contratual firmado.

6.5.6.1. Para o célculo do insumo Depreciacdo de Equipamentos, adotou-se vida util de 60 (sessenta) meses. Para elaboracdo da
Planilha de Custos, a Licitante devera seguir orientacdes da Receita Federal do Brasil.

6.5.7. A Contratada forneceré todos os materiais e equipamentos no inicio da execu¢do conforme planilha estimativa de custos.
Independente do material/equipamento ser de entrega mensal ou entrega tnica (uma entrega no inicio do contrato com
compromisso de manter disponivel/funcionando), estes devem estar disponiveis nas dependéncias da contratante para uso pelos
funcionarios da contratada no primeiro dia de inicio da prestagdo dos servicos.

6.5.8. A Contratada devera fornecer, treinar e exigir que seus empregados utilizem equipamentos de seguranca proporcionando a
eles condigdes que lhes protejam a satide e/ou previna acidentes e/ou doengas do trabalho.

6.5.8.1. Os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) serdo entregues aos prestadores de servicos sem qualquer desconto dos
empregados.

6.5.8.2. Os EPIs deverdo estar de acordo com o estabelecido na Norma Regulamentadora 6 (NR-6).
6.5.8.3. Os EPIs necessarios a execucdo das tarefas deverdo estar no local da prestacdo de servicos, integralmente desde o
primeiro dia da execucdo contratual. Cada empregado, mediante recibo contendo a lista descritiva relacionando cada EPI, devera

assinar, datar e atestar ter recebido os materiais completos. Uma via desta relagdo assinada deverd ser entregue antes do efetivo
inicio dos trabalhos a Fiscalizacdo do Contrato.
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6.5.8.4. A relacdo minima de EPIs é a disposta na planilha estimativa de custos. O valor total dos EPIs devera ser dividido pelo
nimero de meses e pelo total de serventes com o objetivo de compor o valor a ser inserido na planilha de composicéao de custos
de cada trabalhador. A empresa devera se responsabilizar pela reposicdo dos EPIs quando necessario ou quando solicitado pela
Administragdo.

6.5.9. Os uniformes e seus complementos a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser novos e condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem
qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes.

6.5.9.1. O uniforme deve atender ao contido no instrumento coletivo de trabalho e os quantitativos minimos estdo previstos na
Planilha Estimativa de Custos.

6.5.9.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, compativel com o clima da regido, duravel e
que ndo desbote facilmente.

6.5.9.3. O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

6.5.9.3.1. No inicio da execucdo (primeiro dia) do contrato a empresa deverd entregar todas as pecgas discriminadas no Termo de
Referéncia, devendo ser substituido, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apés comunicacdo escrita da Contratante,
sempre que ndo atendam as condi¢des minimas de apresentacao;

6.5.9.3.2. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que
estiverem apertados;

6.5.9.3.3. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacédo do contrato.

6.6. Os servicos contratados estardo a disposicdo do INSS para jornada semanal de 44h (quarenta e quatro horas), de segunda a
sexta-feira, podendo ocorrer a jornada aos sabados no interesse da Administragdo, para os seguintes postos de trabalho:
recepcionista, copeiro, carregador, ascensorista e encarregado.

6.6.1. Nos termos do Decreto n° 12.174/2024 e da Instrucdao Normativa SEGES/MGI N° 190, de 05/12/2024, fica estabelecida a
jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais para os postos de assistente administrativo, de segunda a sexta-feira.

6.7. Para o servigo de carregador serd adotada, por posto, a estimativa mensal de 10 (dez) didrias com pernoite e 05 (cinco)
diarias sem pernoite, em razdo da necessidade de deslocamento para atendimento das unidades vinculadas a SRSE-II.

6.8. A solucdo escolhida atende plenamente os requisitos de negocio estabelecidos no presente estudo, com a vantagem de
permitir melhor adequacdo dos servicos as efetivas necessidades das unidades interessadas, por meio de melhorias no modelo de
execucdo gestdo e fiscalizacao.

6.9. Os requisitos técnicos estabelecidos nestes Estudos Preliminares estdo de acordo com as necessidades do INSS e incluem
ferramentas de controle adequadas ao acompanhamento, fiscalizacdo e gestdo do objeto.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. Os servigos serdo disponibilizados para os diversos setores que compdem a estrutura organizacional distribuidas nas
instalagOes da Superintendéncia Regional Sudeste II e suas unidades vinculadas.

7.2. Os postos de servico funcionardo de segunda a sexta-feira, com intervalos para refeicdes, perfazendo a carga horaria de 44hs
semanais, cujos horarios serdo definidos pela Contratante, podendo esta alterd-los a qualquer tempo, desde que ndo exceda a
carga horéria estabelecidas nas Convengdes Coletivas de Trabalho.

7.3. A distribuicdo dos postos é demonstrada na tabela a seguir:

POSTOS

POSTOS POSTOS POSTOS POSTOS POSTOS
UNIDADE ASSISTENTE

14 de 19



UASG 510180 Estudo Técnico Preliminar 48/2024
ADMINISTRATIVO|RECEPCIONISTA| COPEIRO || CARREGADOR || ASCENSORISTA || ENCARREGADO

SRII 22 5 1 6 0 1
GEX Belo 4 0 0 0 0 0
Horizonte
GEX

2
Barbacena 0 0 0 0 0
GEX 2 0 0 0 0 0
Contagem
GEX . 2 0 0 0 0 0
Diamantina
GEX A 2 0 0 0 0 0
Divinépolis
GEX
Governador 2 0 0 0 0 0
'Valadares
GEX Juiz de 9 0 0 0 9 0
Fora
GEX Montes ’ 0 0 0 0 0
Claros
GEX Ouro ’ 0 0 0 0 0
Preto
GEX Pogos de

2 0 0 0 0 0
Caldas
GEX' Teofilo 5 0 0 0 0 0
Otoni
GEX Uberaba 2 0 0 0 0 0
GEX
Uberlandia 2 0 0 0 0 0
GEX Varginha 2 0 0 0 0 0
GEX Vitéria 2 0 0 0 0 0
TOTAL 54 5 1 6 2 1

7.4. A quantidade por localidade é estimada, podendo, ao longo do contrato ser remanejada para outra localidade, com os devidos

ajustes.

7.5. A GEX Juiz de Fora dispde de 02 (dois) elevadores manuais, sendo que para o quantitativo de fluxo de pessoas que os
utilizam atualmente, se faz necessario o uso de apenas 01 (um) elevador, de forma alternada, a ser operado por 2 (dois)
ascensoristas, em dois turnos de 06 (seis) horas para cada um.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

[Conteudo Sigiloso | Justificativa: Determinagdo das chefias para adogdo de or¢amento sigiloso, com fulcro no art. 24 da Lei n° 14.133/2021, com o

objetivo de evitar o chamado "efeito dncora", no qual as propostas/lances gravitam em torno do or¢amento fixado pela Administragdo - Despacho

SERLICSRSE-II n° 17553434, aprovado pelo Despacho COFL-SRSE-II n° 17612257.]]

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Conforme j4 citado no presente documento, ao longo dos anos vém aumentando o nimero de aposentadorias dos servidores
do quadro do INSS, reduzindo a méo de obra disponivel para execucdo dos servigos necessarios ao funcionamento da Autarquia.

9.2. Importante relembrar que a missdo do INSS ¢é a analise e concessdo de beneficios, sendo a parte de licitagdes e/ou gestdo de
contratos um setor auxiliar para garantir que a missdo seja cumprida.
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9.3. Desta forma, é imprescindivel que a maioria dos servidores esteja lotada nas areas de reconhecimento de direitos, e ndo nas
areas acessorias como licita¢des, contratos, orcamentos, engenharia, etc..

9.4. Assim, diante das dificuldades em proporcionar atendimento célere, ao gestor ndo é possivel dispensar forca de trabalho das
Agéncias da Previdéncia Social para a drea administrativa, na qual encontram-se inseridas as ditas "areas acessérias", acrescido
ao fato destas areas trabalharem atualmente com um nimero de servidores aquém do necessario; o que prejudica o

desenvolvimento dos trabalhos e resultados.

9.5. Nesse cendrio, o Decreto n° 10.995/2022 aprovou a nova estrutura do INSS, culminando no novo Regimento do INSS,
aprovado pela Portaria PRES/INSS n° 1.678/2024, que instituiu Setores Centralizados e o Servi¢o de Licitagdes para analise e
execucdo centralizada de atividades no ambito das Coordenacdes de Gestao de Orcamentos, Finangas e Logisticas das
Superintendéncias Regionais.

9.6. Sob o ponto de vista econdmico a contratagdo unica evita 6nus administrativos e burocraticos consequentes a contratagcdo
concomitante por intermédio de vérios contratos, consequentemente vdrias empresas prestadoras de servico, gerando economia
de escala, tempo, ganhos de eficiéncia e maior compromisso da empresa contratada, visto que a simples divisdo de servigos
(maior nimero de itens) ndo implicaria em ampliacdo da competitividade ou em ganhos econdmicos, pois as mesmas empresas
participardo da licitagdo, aliado ao fato, de que quanto maior o objeto desse tipo de contrato, menores serdo os custos fixos por
posto de trabalho, de modo que uma maior divisdo dos servigos com ampliacdo do nimero itens, implicaria apenas em aumento
de despesas para a administracdo, seja para contrata-los, seja para geri-los.

9.7. A divisdo do certame em um s6 grupo ndo apenas reduzird consideravelmente os riscos de inexecu¢do ou mesmo desercdo
ou fracasso na licitagdo, como também permitird propostas mais consistentes e econémicas por parte dos licitantes, reduzindo os
custos a serem apresentados. O modelo promove a economicidade, na medida em que ndo serdo absorvidos os custos
consequentes a agregacdo de varios profissionais responséaveis por atividades técnicas e administrativas, tais como prepostos,
gestores ou supervisores técnicos. Caso isto ocorresse representaria a multiplicacdo destas despesas por tantos quantos fossem os
contratos firmados.

9.8. Nos termos do Acoérdao TCU n° 1.214/2013-Plendrio, as empresas que prestam servigos terceirizados, em regra, nao tém
especialidade no servico propriamente, mas na administragio da mdo de obra. E uma realidade de mercado a qual a
Administracéo precisa se adaptar e adequar seus contratos. £ cada vez mais raro, por exemplo, firmar contratos com empresas
especializadas somente em limpeza, ou em conducdo de veiculos, ou em recepcdo. As contratadas prestam varios tipos de
servico, as vezes em um mesmo contrato, de forma que adquirem habilidade na gestdo dos funciondrios que prestam os servicos,
e ndo na técnica de execucdo destes. Trata-se, assim, de prética regular do mercado prestar esses servigos de forma concomitante.
Portanto, sob o ponto de vista técnico e economico, servicos nao especializados, como movimentacdo de méveis, almoxarifado,
arquivo, protocolo, garcom, mensageiro, motorista, recepcionista, limpeza, ndo devem ser divididos.

9.9. Para Margal Justen Filho, em sua obra Comentdrios a Lei de Licitaces e Contratos Administrativos, 13* edicdo, Sdo Paulo:
Dialética, 2009, pag. 265, o objetivo maior da obrigatoriedade do parcelamento do objeto é a ampliacdo das vantagens
econdmicas para a Administracdo, na medida em que se reduzem as despesas administrativas. Assim,

“Em uma economia de escala, o aumento de quantitativos produz a reducao dos precos. Por isso, ndo
teria cabimento a Administragdo fracionar as contratagOes se isso acarretar o aumento de seus custos.
Como se extrai, o fundamento juridico do fracionamento consiste na ampliacdo das vantagens
econémicas para a Administracdo. Adota-se o fracionamento como instrumento de reducdo de despesas
administrativas. A possibilidade de participagdo de maior niimero de interessados ndo é objetivo
imediato e primordial, mas via instrumento de se obter melhores ofertas (em virtude do aumento da
competitividade). Logo, a Administragdo ndo pode justificar um fracionamento que acarretar elevacdo

de custos através do argumento de beneficio a um nimero maior de particulares.”

9.10. Atencdo especial ainda deve ser dada quanto ao nimero de postos de trabalho a serem contratados por cada Geréncia, sendo
em sua maioria contratado apenas 2 (dois) postos, o que corrobora a economicidade da divisdo dos itens em um tnico lote/grupo,
ao invés de 1 item por Geréncia, o que resultaria em 16 (dezesseis) contratos.

9.11. Diante de todo o exposto, é notério que o processo licitatério conta com robustos argumentos, tanto de ordem economica
quanto técnica, que permitem a realizacdo do certame em um polo, sendo o modelo definido o mais adequado tecnicamente, sem
restringir ou prejudicar a competitividade do certame e, consequentemente, visando promover maior vantajosidade técnica e
econdmica para a Administragdo Publica.
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10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Encontra-se em vigor o Contrato n° 48/2023, consubstanciado no processo n° 35014.271064/2022-32, cujo objeto consiste
na prestacao de servicos continuados de apoio administrativo e recepcao, o qual sera substituido pela nova contratag@o.

10.2. Destaca-se que ndo h4, atualmente, prestacdao dos servigcos de copeiragem, ascensorista e estiva (carregador) no ambito da
SRSE-II.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. Apés a realizacao do presente ETP, verifica-se alinhamento entre a contratacdo pretendida e o planejamento desta.
11.2. Verifica-se também que a contratagdo em tela foi incluida no Plano de Contratagdes Anual sob o n° 510180-3/2025.

11.3. A contratacdo dos servicos objeto deste documento atende ao Planejamento Estratégico da Direcdo Central do INSS em
Brasilia, estando contemplada no Mapa Estratégico 2024-2027 e no Plano de Acdo, ambos aprovados pelo Comité Estratégico de
Governanca do INSS, por meio da Resolugdo CEGOV/INSS n° 33, de 21 de setembro de 2023. Além disso, se enquadra na
Gestdo Eficiente de Recursos.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Tal contratagdo resultar-se-a benéfica e vantajosa, uma vez que ndo implicard em investimentos, tais como contratagao,
treinamento e administracio de mdo de obra, bem como permitird a mensuracdo qualitativa e quantitativa dos resultados,
maximizando o aproveitamento dos servicos prestados.

12.2. O maior ganho na contratacdo destes servicos, no entanto, dar-se-4 com a liberacdo dos servidores ptiblicos do quadro
permanente desta Autarquia, que atuam nos setores contemplados, para o desempenho das atividades inerentes as categorias
funcionais abrangidas pelo plano de cargos desta Autarquia, na medida em que os empregados terceirizados se incumbirdo
daquelas atividades acessérias, instrumentais ou complementares as de competéncia legal do INSS, desempenhando tarefas
administrativas menos complexas e mais corriqueiras.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Para a pretensa contratacao ndo havera necessidade de adequagdo do ambiente onde o0s servicos serdo realizados, uma vez
que o INSS ja dispoe de instalagOes sanitarias e vestidrios com armdrios para os empregados terceirizados, que se mostram
suficientes para atender as necessidades do contrato.

13.2. O INSS nomeara servidores para atuarem como Gestor, Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo, nos termos do Decreto n°
11.246/2022, para atuacdo na gestdo e fiscalizacdo contratual, além de outros atores ou substitutos que julgar necessarios a
perfeita execucdo do objeto do presente Estudos Preliminares.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. A Contratada devera atender no que couber, os critérios de sustentabilidade ambiental previstos na Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 01, de 19/01/2010.

14.2. Para prevencao de possiveis impactos ambientais a contratada devera:
14.2.1. Respeitar todas as normas vigentes referentes as praticas de sustentabilidade ambiental, quando aplicavel.
14.2.2. Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos sélidos.

14.2.3. Atender naquilo que couber préticas de sustentabilidade previstas no Decreto 7.746/2012.
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15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
15.1. Justificativa da Viabilidade

Considerando as informagdes do presente estudo, entende-se pela viabilidade técnica e econdmica da presente contratagao.

16. 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.

Despacho: Portaria COFL-SRSE-II/INSS n° 91 de 09/09/24

BERSONE MOREIRA DE OLIVEIRA

Membro da Equipe de Planejamento

b
&f Assinou eletronicamente em 16/12/2024 as 16:31:02.

Despacho: Portaria COFL-SRSE-II/INSS n° 91 de 09/09/24

CLAUDIA CURITIBA DA SILVA

Membro da Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/12/2024 as 17:05:26.

Despacho: Portaria COFL-SRSE-II/INSS n° 91 de 09/09/24

ROSILENE FERNANDA FERREIRA

Membro da Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/12/2024 as 17:19:22.

Despacho: Portaria COFL-SRSE-II/INSS n° 91 de 09/09/24
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STELLA MARQUES MACEDO

Membro da Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/12/2024 as 16:28:11.
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