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Estudo Teécnico Preliminar 33/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23000.047078/2024-79

2. Descricao da necessidade
Modelo de Contratacdo

A politica desenvolvida pelo Ministério da Educagdo (MEC) desempenha um papel fundamental na gestdo e
implementacdo de iniciativas educacionais em ambito nacional. Ao lidar com plataformas digitais, programas,
sistemas de informacgéo e bases de dados, o MEC assegura a organizacdo e a disseminagdo de informacdes
essenciais para o funcionamento do sistema educacional brasileiro. Essa responsabilidade demanda n&o apenas o
uso de tecnologias avangadas, mas também um compromisso com a capacitagdo continua dos servidores publicos
envolvidos, garantindo que as ferramentas sejam utilizadas de forma ética, eficiente e alinhada as necessidades
educacionais do pais.

Nesse contexto, o Ministério da Educagdo (MEC) conta, atualmente, com dois contratos vigentes de apoio
administrativo de nivel médio: um destinado a funcdo de auxiliar administrativo e outro a fungcdo de assistente
administrativo. Esses contratos tém como objetivo prestar suporte aos servidores, otimizando a forga de trabalho e
permitindo que os recursos humanos sejam alocados de maneira mais estratégica. Essa medida visa assegurar o
cumprimento eficiente das metas e objetivos institucionais do 6rgdo, fortalecendo a gestdo administrativa e
contribuindo para a exceléncia no desempenho de suas fungdes.

No entanto, durante a execucgdo das atividades relacionadas a esses contratos, foram identificadas necessidades e
desafios operacionais que demandam a reestruturacdo do modelo de contratacdo. Entres os desafios identificados
incluem o méa aproveitamento da forgca de trabalho, em que profissionais qualificados sdo frequentemente
direcionados para atividades que ndo exigem sua expertise, gerando subutilizacdo de competéncias e aumentando
custos operacionais. Além disso, ha uma distribuicdo desigual de responsabilidades, que compromete a eficiéncia e
a produtividade geral.

Durante a prestacao dos servicos do contrato vigente de auxiliares administrativos, constatou-se que as atividades
desempenhadas por esses profissionais frequentemente extrapolam as fung8es previstas na Convencao Coletiva de
Trabalho (CCT) da categoria. Essa situacdo gera uma dissonancia entre as atribuicdes esperadas e as capacidades
contratadas. Para corrigir essa discrepancia, propde-se que tais atividades sejam desempenhadas por assistentes
administrativos nivel 1, cujas atribuigcdes estdo melhor alinhadas as necessidades reais do MEC e sdo compativeis
com a CCT aplicavel.

Diante disso, torna-se necessario estabelecer dois postos de trabalho com atribuicdes distintas e complexidades
diferentes. Essa separacdo permite a alocacdo mais eficiente de recursos humanos, garantindo que as atividades
menos complexas sejam executadas por profissionais com qualificagdo adequada a essas tarefas, enquanto as
demandas de maior complexidade sejam atendidas por especialistas qualificados. Essa reestruturagdo ndo apenas
otimiza a utilizacé@o da for¢a de trabalho, mas também promove a melhoria nos resultados operacionais, aumenta a
satisfacdo dos colaboradores ao alinhar suas competéncias as atividades desempenhadas e reduz custos
desnecessarios.

Assim, as funcdes do assistente administrativo nivel 1 serdo estritamente administrativas e incluem o apoio na
realizacdo de tarefas cotidianas, como nas areas de recursos humanos, administracdo e logistica, bem como o

tratamento de documentos variados e outros servigos correlatos.

Paralelamente, identificou-se a necessidade de um perfil profissional com competéncias ampliadas para atender as
crescentes demandas operacionais do MEC. Para tanto, propde-se a contrata¢do de assistentes administrativos de
nivel 2, que desempenharao atividades mais complexas, tais como:

® Elaboragao de relatérios, planilhas, apresentacdes e documentos com grau moderado de complexidade;
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® Andlise e interpretacdo de normas e regulamentos, bem como a realizagdo de pesquisas s de dados e
informacdes relevantes para a area de atuacgéo;

® Atuacao no planejamento, organiza¢do e execucgdo de eventos, congressos, reunides e etc.;
® Apoio em matérias relacionadas a direito administrativo, constitucional e gestdo publica.

As atividades a serem desenvolvidas pelo assistente administrativo 2 ndo se restringem a tarefas de natureza
rotineira, burocratica ou de baixa complexidade, mas incluem também procedimentos administrativos vinculados aos
projetos finalisticos e aos programas do Ministério, com necessidade de acesso a plataformas e sistemas eletrénicos
de informacéo para consultas, pesquisas, inser¢do de dados e elaboracdo de minutas de documentos de média
complexidade. Essas atividades atendem as demandas geradas no ambito das Secretarias que comp&em o MEC,
com base no escopo, competéncias e atribuicbes estabelecidas pelo Decreto n® 11.691, de 5 de setembro de 2023.

Com a implementacdo desse novo modelo, espera-se também aprimorar a gestdo de processos, garantir maior
gualidade na execucéo das tarefas e oferecer maior flexibilidade para lidar com variagdes na demanda de trabalho,
contribuindo para um ambiente mais organizado e produtivo.

Além disso, a contratacdo com base no modelo proposto busca uma clara vantajosidade para a administragdo, pois
permite uma melhor previsdo e controle de custos, além de aumentar a transparéncia nos processos de alocacao de
recursos. A administracdo também se beneficia de uma maior agilidade na tomada de decisdes e na adequagao as
necessidades especificas de cada setor, favorecendo a eficiéncia geral e a melhoria na prestagdo de servigcos
publicos.

Para assegurar o gerenciamento eficaz das atividades administrativas e a supervisdo constante dos funcionarios
alocados, propde-se a contratagdo de um posto de Encarregado(a) Geral. Este profissional sera responsavel por:

® Coordenar e monitorar as atividades dos assistentes administrativos nivel 1 e 2;
® Garantir a qualidade e a conformidade dos servigos prestados;
® Atuar como ponto focal para a gestéo e resolu¢do de demandas operacionais e administrativas.

A presenga desse profissional contribuira significativamente para a organizacdo e eficiéncia dos servigos
administrativos, otimizando os recursos humanos e promovendo um ambiente de trabalho mais estruturado.

A presenca do Encarregado(a) Geral € essencial para facilitar a comunica¢do entre a Administracdo e a equipe,
garantir a rapida resolucdo de problemas e assegurar o cumprimento das normas de seguranca e disciplina no
ambiente de trabalho. Esse profissional desempenha um papel estratégico na prevencdo de falhas operacionais,
continuidade dos servigos e otimizagdo dos recursos, maximizando os beneficios do contrato de dedicagao exclusiva.

O posto de Encarregado(a) Geral deve permanecer nas dependéncias do MEC para orientar, distribuir, acompanhar,
controlar e fiscalizar os servigos, além de atuar como representantes da empresa junto ao fiscal do MEC. Suas
atribuicdes incluem supervisionar atividades, gerenciar questées como horarios, folha de ponto, licengas, recessos e
férias, e colaborar na execugdo do contrato. Os custos relacionados devem ser detalhados em uma planilha
especifica.

Beneficios Esperados

A atuacdo dos assistentes administrativos garantira maior precisdo na gestdo de informagBes e processos,
assegurando o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis. Essa conformidade é fundamental para
minimizar riscos e aumentar a seguranca juridica das atividades desenvolvidas pelo MEC.

Com o suporte de profissionais habilitados para atividades administrativas de diferentes niveis de complexidade, o
MEC ser& capaz de aprimorar o fluxo de trabalho e atender as demandas institucionais de forma mais eficiente. A
inclusdo do Encarregado(a) Geral também garantira uma gestéo mais estruturada e produtiva.

A presenca de profissionais qualificados para lidar com tarefas de maior complexidade contribuird para a
racionalizagcdo do uso de recursos. A capacidade técnica aprimorada dos assistentes administrativos nivel 2, aliada
a supervisao eficiente do Encarregado(a) Geral, resultara em processos mais ageis, com menor incidéncia de erros
operacionais e desperdicios.
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Caracteristicas e Fundamentos da Contratacao

O objeto da contratagdo tem carater instrumental e acessorio, e busca um aproveitamento dos recursos humanos,
otimizando e adequando a forca de trabalho dos servidores em suas atribui¢Bes finalisticas. Essa assessoria
também visa o desenvolvimento mais eficiente das atividades institucionais do Ministério da Educagdo, permitindo
que os servidores do 6rgao se concentrem em suas funcdes finalisticas, que séo inerentes as categorias funcionais
abrangidas pelo plano de cargos da entidade e constituem a misséo institucional do MEC, com maior eficacia e
seguranga.

O Decreto n° 9.507, de 2018, determina, em seu art. 3°, § 1°, que, no ambito da Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, poderdo ser objeto de execucdo indireta as atividades materiais acessoérias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem a area de competéncia legal do 6rgao ou entidade.

De forma similar, a Lei n°® 9.632, de 1998, que trata da extingdo de varios cargos vagos na estrutura dos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, bem como da vacancia de outros
cargos atualmente ocupados, promoveu uma tendéncia na administracdo publica de reconhecer a importancia da
realizagdo de atividades acessorias, como as de apoio administrativo, por empresas especializadas.

Convém destacar que a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°® 176, de 25 de novembro de 2024, que estabelece
regras para os custos minimos de remuneragdo, incluindo salério-base, adicionais e beneficios, em contratos de
servigos continuos com dedicacdo exclusiva na administracdo publica federal, aplica-se aos cargos de Assistente
Administrativo | e Encarregado(a) Geral. Contudo, atestamos que a referida IN ndo se aplica ao posto de Assistente
Administrativo Il, visto que essa funcdo exige profissionais com maior expertise do que os trabalhadores
remunerados pelo piso da respectiva categoria, conforme o § 1° do Art. 1° da mencionada IN.

Assim, a reestruturacéo proposta para a contratagao de assistentes administrativos nivel 1 e 2, bem como a inclusédo
de um Encarregado(a) Geral, € uma medida necessaria para o alinhamento das atribuicGes as reais necessidades
do MEC. Além de promover maior eficiéncia operacional, essa iniciativa reforca o compromisso do Ministério com a
qualidade e a conformidade dos seus servi¢cos administrativos.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo-Geral de Logistica Institucional Anténio Francisco de Souza

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
Requisitos necessarios ao atendimento da necessidade

Os servicos devem ser prestados por uma empresa especializada, que esteja devidamente regulamentada e
autorizada pelos 6rgéos competentes, em conformidade com a legislacéo vigente.

A Contratada deve estar em conformidade com toda a legisla¢do vigente, incluindo a obtencdo de registros e
certificacbes necessarios. Além disso, devera apresentar documentacdo regularizada, como alvara de
funcionamento, inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) e comprovacgéo de regularidade fiscal
e trabalhista, incluindo Certiddo Negativa de Débitos (CND) do INSS e da Receita Federal, além de Certidao de
Regularidade com o FGTS.

A Contratada deve comprovar que atende aos requisitos minimos de habilitagdo econémico-financeira, juridica e
técnica, conforme estabelecido na legislacdo vigente. Além disso, deve manter-se habilitada em todas essas
categorias durante toda a execugao dos servigos.
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Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor deverdo demonstrar sua capacidade para a
prestacdo dos servicos em termos de caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto desta
licitagdo, conforme detalhado no Termo de Referéncia.

A Contratada deve comprovar uma experiéncia minima de 3 anos na prestacdo de servigos similares, apresentando
certificados ou outros documentos que atestem a execucdo de contratos com dedicacdo exclusiva, conforme
detalhado no Termo de Referéncia.

A exigéncia de experiéncia minima de 3 (irés) anos na prestagao de servicos, estabelecida no Termo de Referéncia,
tem como objetivo assegurar que a Administracdo contrate empresa que esteja devidamente preparada para
oferecer servigos na qualidade exigida. A experiéncia minima visa garantir que a empresa contratada possua a
capacitacdo necessaria para evitar os percalcos e dificuldades comumente enfrentadas por empresas inexperientes,
especialmente em servicos de longo prazo e complexidade técnica.

Embora o prazo inicial de vigéncia do contrato seja de 12 (doze) meses, a expectativa de prorrogagédo do contrato
esta prevista pela Lei n® 14.133/2021, podendo ser estendido por até 10 (dez) anos. Portanto, a exigéncia de
experiéncia minima superior ao prazo inicial de vigéncia tem como objetivo garantir que a contratada esteja apta a
prestar os servigos durante toda a vigéncia contratual, incluindo suas possiveis prorrogacdes, atendendo ao
interesse publico e assegurando a execugéo do servico com a qualidade esperada pela Administragdo.

Essa exigéncia visa, também, selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, considerando que
empresas com maior experiéncia e qualificagdo técnica sdo mais preparadas para atender as demandas do contrato
de forma eficiente e eficaz ao longo do tempo. Dessa forma, a justificativa da exigéncia de experiéncia minima é
fundamentada na necessidade de garantir a execucdo de servicos com qualidade e a capacidade de cumprimento
do contrato durante toda a sua vigéncia, incluindo as prorrogacfes previstas legalmente

A Contratada deve comprovar que ja executou contrato com um minimo de 50% (cinquenta por conto) da
quantidade de postos prevista para a prestacao dos servicos objeto deste Estudo Técnico Preliminar (ETP). Para
isso, deve apresentar certificados ou outros documentos que atestem a execugdo de contratos com dedicagéo
exclusiva, conforme detalhado no Termo de Referéncia.

A licitante deve apresentar declaragdo de que possui ou instalara escritério em Brasilia/DF, a ser comprovado no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

A exigéncia de instalacdo de escritério no local de prestagédo dos servicos justifica-se em virtude do atingimento dos
objetivos da execucgdo contratual, que exigem uma estrutura operacional eficiente e eficaz. A presenga de um
escritério no local de prestacdo dos servicos é imprescindivel para garantir o gerenciamento adequado das
atividades e assegurar a coordenagcdo entre a equipe de trabalho e a Administracdo. Essa estrutura visa
proporcionar maior agilidade na comunicacdo, no acompanhamento da execucdo dos servi¢os, e na resolucéo
imediata de eventuais questdes operacionais, o que é fundamental para o0 bom andamento do contrato.

Além disso, a instalacdo de escritério no local de prestagdo dos servicos contribui para a gestdo de riscos,
permitindo uma supervisdo mais proxima e a aplicacdo de medidas corretivas em tempo habil, evitando falhas na
execucdo e riscos operacionais. A medida foi tomada com base na necessidade de garantir a qualidade na
execuc¢do do objeto licitado, assegurando o cumprimento dos prazos e requisitos contratuais.

Embora a exigéncia de um escritério no local possa representar um custo adicional, sua adogdo € estratégica para
garantir a competitividade e a eficiéncia do contrato, atendendo aos principios da economicidade e da gestdo de
riscos. A solugdo proposta visa, portanto, um equilibrio entre a necessidade de uma execucgdo eficaz e a
manutencéo da competitividade da licitagcéo, sem prejuizo a isonomia entre os licitantes.

Dessa forma, entende-se que a exigéncia do escritério no local de execucédo dos servigos esta plenamente
justificada e atende ao interesse publico, tendo sido adotada com vistas a melhor gestédo e ao sucesso do contrato.

Em conformidade com o paragrafo Gnico do art. 4° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 116, de 2021, ndo sera
permitida a participacdo de pessoas fisicas como licitantes nesta contratacdo. Isso se deve a exigéncia de
apresentacéo de capital social minimo e de um corpo técnico adequado para a execugéo do objeto da contratacao.

A Contratada deve apresentar garantias que cubram os riscos associados a execucgdo do servico, incluindo a
cobertura para acidentes de trabalho e danos a propriedade. Além disso, as exigéncias de garantia da execucgéo
contratual, que abrangem a cobertura para o descumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas
(incluindo FGTS), devem estar claramente disciplinadas no Termo de Referéncia e no Edital. Essas exigéncias
seguem as praticas habituais para o tipo de objeto licitado.
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N&o é prevista a permissdo da participacdo de empresas reunidas em consorcio, pois a participacéo de consorcios
em certames licitatorios vai ao encontro da finalidade da licitagdo que é a obtengdo da melhor relagdo custo-
beneficio para atender a necessidade da Administracdo. Os consorcios, geralmente, constituem instrumentos de
ampliagdo da competitividade, na medida em que possibilitam as empresas que os integram somar capacidades
técnica, econdmico financeira e know-how para participar de procedimento licitatério em que, individualmente, ndo

teriam condi¢Bes
Natureza do servico e regime de dedicacao exclusiva de mao de obra

Trata-se da contratacdo de um servigo de natureza continuada, cuja interrup¢do pode comprometer a continuidade
das atividades do 6rgdo ou o cumprimento de sua misséo institucional, e que se estendera por mais de um exercicio
financeiro.

A contratagdo deve ser realizada sob o regime de dedicac¢do exclusiva de méo de obra, visando assegurar que
todos os recursos humanos alocados ao servico sejam exclusivamente dedicados ao cumprimento das atividades
contratadas. Essa modalidade é necesséria para garantir a continuidade e a qualidade dos servigcos prestados,
evitando interrupcdes e garantindo que o trabalho seja realizado com total atencdo e especializacdo. A dedicacao
exclusiva permite um melhor controle e monitoramento das atividades, assegurando que o servi¢o seja prestado de
acordo com os padrdes e requisitos estabelecidos, e contribui para o cumprimento eficiente das metas e objetivos
institucionais do érgao.

Os prestadores de servicos devem ser funcionarios da empresa contratada, que devera garantir que seus
empregados sejam capacitados e bem preparados para oferecer servicos com eficiéncia e qualidade dentro do
prazo estipulado.

Neste modelo, o érgdo contrata por posto de trabalho mediante cessdo de mdo de obra, com os prestadores de
servicos normalmente alocados dentro da instituicdo. A quantidade de postos é fixa e predeterminada, assim como
as atividades a serem desempenhadas e os aspectos gerais da prestacdo do servi¢o. As vantagens desse modelo
incluem:

1. Maior facilidade de interagdo com as equipes, uma vez que os prestadores de servigos ficam alocados
dentro do 6rgéo;

Maior retencdo de conhecimentos;

Menor rotatividade de profissionais;

Facilidade de comunicacao e esclarecimentos com as equipes;

Menor variacdo no valor dos pagamentos das faturas.

AW

A contratagdo dos servigos devera atender as seguintes exigéncias quanto a forma de prestacéo dos servicos:

1. Os empregados do contratado devem ficar a disposicao nas dependéncias do MEC para a prestacdo dos
Servicos;

2. O contratado ndo deve compartilhar os recursos humanos e materiais disponiveis com outros contratos
simultaneos;

3. O contratado deve permitir a fiscalizagao pelo MEC quanto a distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

A métrica adotada para a remuneracdo da empresa contratada sera a de posto de trabalho, uma vez que se torna
inviavel a medicdo dos servicos por uma unidade quantitativa especifica ou afericdo por resultados. Essa
metodologia se mostrou adequada em termos de eficacia, eficiéncia e economicidade, considerando a experiéncia
em contratagdes anteriores e os beneficios identificados.

Sera realizado o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos
trabalhadores da Contratada, bem como de suas repercussfes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias. Esses
valores serdo depositados pela Contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador de
servicos, bloqueada para movimentagéo, conforme disposto no anexo Xll da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5,
de 2017. Os recursos serdo liberados somente para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
condicdes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

A escolha da Conta-Depésito Vinculada como mecanismo de controle interno frente ao pagamento pelo Fato

Gerador justifica-se pela avaliagdo da relagdo custo-beneficio, conforme disposto no artigo 18, §2°, da IN SEGES
IMPDG n° 05/2017. A opcéao pela Conta-Depésito Vinculada se fundamenta nas seguintes vantagens:
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a) A Conta-Depésito Vinculada oferece um controle mais rigoroso e transparente sobre 0s recursos,
assegurando que os pagamentos sejam realizados de forma correta e dentro do prazo, garantindo maior
fiscalizagéo por parte da Administragéo.

b) Com a vinculagdo dos recursos, é possivel monitorar e rastrear as movimentagées financeiras de forma
mais eficiente, o que facilita a identificagdo de qualquer irregularidade ou inconsisténcia.

c) O mecanismo contribui para a mitigagdo de riscos relacionados a possiveis erros no pagamento,
garantindo que o montante depositado seja utilizado exclusivamente para a finalidade contratada, alinhado
com a legislagéo vigente.

d) A utilizagdo da conta vinculada simplifica o processo de controle de pagamentos, evitando a dispersao de
recursos e proporcionando maior eficiéncia no cumprimento das obrigagdes legais e contratuais.

Portanto, a adogcdo da Conta-Deposito Vinculada visa otimizar o controle interno, reduzir riscos e aumentar a
transparéncia na execug¢édo do contrato, justificando a escolha deste mecanismo.

Critérios e praticas de sustentabilidade

A Contratada devera adotar os critérios de sustentabilidade estabelecidos pela Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,
e por toda a legislacdo vigente aplicavel. Isso inclui a implementacdo de praticas que promovam a eficiéncia
ambiental, a responsabilidade social e a gestdo sustentavel dos recursos, conforme os requisitos legais e
normativos. A conformidade com esses critérios é essencial para garantir a execugdo responsavel e sustentavel dos
servicos contratados.

A contratada deve adotar praticas que minimizem o impacto ambiental de suas opera¢8es, como 0 uso de materiais
reciclaveis, a redugdo do consumo de papel e a gestdo adequada de residuos.

A contratada deve promover a eficiéncia energética nas atividades realizadas, utilizando equipamentos e tecnologias
que reduzam o consumo de energia elétrica e adotando praticas que minimizem a emisséo de gases poluentes.

A contratada deve garantir o uso racional de 4gua, adotando medidas para evitar o desperdicio de agua tratada e
mantendo critérios especiais e privilegiados para aquisi¢do e uso de equipamentos e complementos que promovam
a reducédo do consumo.

A contratada deve garantir condi¢cdes de trabalho justas e seguras para seus empregados, cumprindo todas as
normas trabalhistas e oferecendo treinamentos relacionados a saude e seguran¢a no ambiente de trabalho.

Desenvolvimento Social - Mulheres vitimas de violéncia doméstica
Devera ser aplicado, no que couber, o Decreto n° 11.430, de 8 de margo de 2023.

Art. 3° Os editais de licitacdo e os avisos de contratacdo direta para a contratacdo de servicos continuos com regime
de dedicagdo exclusiva de mao de obra, nos termos do disposto no inciso XVI do caput do art. 6° da Lei n® 14.133, de
2021, preverdo o emprego de méao de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica, em percentual
minimo de oito por cento das vagas.

§ 1° O disposto no caput aplica-se a contratos com quantitativos minimos de vinte e cinco colaboradores.

§ 2° O percentual minimo de méo de obra estabelecido no caput devera ser mantido durante toda a execugdo
contratual.

§ 3° As vagas de que trata o caput:

I - incluem mulheres trans, travestis e outras possibilidades do género feminino, nos termos do disposto no art. 5° da
Lei n®11.340, de 2006; e

Il - ser@o destinadas prioritariamente a mulheres pretas e pardas, observada a propor¢do de pessoas pretas e pardas
na unidade da federagdo onde ocorrer a prestagdo do servigo, de acordo com o Ultimo censo demogréfico do Instituto

Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

§ 4° A indisponibilidade de méo de obra com a qualificagdo necessaria para atendimento do objeto contratual ndo
caracteriza descumprimento do disposto no caput
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Devera ser aplicado, no que couber, o Art. 93 da Lei 8.213, de 24 de julho de 1991.

Art. 93. A empresa com 100 (cem) ou mais empregados esta obrigada a preencher de 2% (dois por cento) a 5% (cinco
por cento) dos seus cargos com beneficiarios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas, na
seguinte proporgéo:

| - até 200 @MPIrEGAUODS...........ceiueeeiieeie ettt 2%;
I - A€ 201 @ 50O0........cccooioiieeieee e 3%;
HI =A@ 501 @ 1.000..........cccomiiiiisieie ettt 4%;
IV - de 1.001 €M QIANTE. ..ottt 5%.
V - (VETADO). (Incluido pela Lei n® 13.146, de 2015)

§ 12 A dispensa de pessoa com deficiéncia ou de beneficirio reabilitado da Previdéncia Social ao final de contrato por
prazo determinado de mais de 90 (noventa) dias e a dispensa imotivada em contrato por prazo indeterminado somente
poderdo ocorrer apos a contratacdo de outro trabalhador com deficiéncia ou beneficiario reabilitado da Previdéncia
Social. (Redacgao dada pela Lei n°® 13.146, de 2015)

§ 22 Ao Ministério do Trabalho e Emprego incumbe estabelecer a sistematica de fiscalizagdo, bem como gerar dados
e estatisticas sobre o total de empregados e as vagas preenchidas por pessoas com deficiéncia e por beneficiarios
reabilitados da Previdéncia Social, fornecendo-os, quando solicitados, aos sindicatos, as entidades representativas dos
empregados ou aos cidaddos interessados. (Redagéo dada pela Lei n® 13.146, de 2015)

§ 32 Para a reserva de cargos sera considerada somente a contratacdo direta de pessoa com deficiéncia, excluido o
aprendiz com deficiéncia de que trata a Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei nf 5.452,
de 12 de maio de 1943. (Incluido pela Lei n°® 13.146, de 2015)

§4° (VETADO). (Incluido pela Lei n® 13.146, de 2015) (Vigéncia)

Vigéncia do Contrato

Considerando que as atividades de assistente administrativo sdo permanentes e de natureza continuada, é
recomendavel que o contrato a ser firmado tenha uma vigéncia inicial de 12 (doze) meses. Essa medida visa a
racionalizacdo do processo de gestdo contratual e a reducdo dos custos envolvidos, além de estar prevista no art.
106 da Lei n°® 14.133, de 2021, com a possibilidade de prorrogacéo por até 10 anos, conforme o art. 107 da mesma

Lei.

Critérios para a transicdo contratual

N&o serdo necessarios procedimentos de transi¢do contratual, considerando a natureza do objeto.

Identificacdo das solu¢des de mercado

Em consulta ao mercado foi identificado as seguintes empresas que atendem aos requisitos especificados:

EMPRESA

CNPJ

UNIVERSO SOLUCOES TECNICAS EIRELI

10.917.822/0001-95

G4F SOLUCOES CORPORATIVAS LTDA

07.094.346/0001-45

RCS TECNOLOGIA LTDA

08.220.952/0001-22
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“REAL JG SERVICOS GERAIS EIRELI H08.247.960/0001-62 “

Critério de julgamento da proposta

O critério de julgamento da proposta serda o menor preco global do grupo.

5. Levantamento de Mercado

Apos um detalhado levantamento de mercado e andlise da adequacdo das atividades a serem desempenhadas, a
escolha da contratagé@o por posto de servico se revela a opgdo mais alinhada com os requisitos estabelecidos pelo
Ministério da Educagdo (MEC). Essa modalidade é a que melhor atende as especificidades da execugéo das
atividades e promove a competitividade entre as empresas, garantindo aspectos fundamentais como

economicidade, eficacia, eficiéncia e padronizacéo.

A contratagdo por postos de trabalho é a solugdo mais apropriada, dada a natureza das tarefas a serem realizadas.
Este modelo ja se encontra em vigor no MEC e tem demonstrado elevada eficacia em termos de execucao e
produtividade. Isso se deve ao fato de que os profissionais contratados permanecem nas dependéncias do érgéao,
permitindo uma melhor integracdo com as equipes e um conhecimento mais profundo das necessidades e rotinas de
cada setor. Essa proximidade facilita a adaptacdo dos profissionais as atividades especificas e contribui para uma
maior eficiéncia e produtividade.

Em contraste, a contratagdo baseada em demanda ou produtividade € invidvel devido a dificuldade de definir
critérios objetivos para mensuracédo. As variaveis envolvidas nas atividades dificultam a estimativa de valores
unitarios para servicos como assessoramento, gerenciamento de agendas, atendimento ao publico interno e
externo ou redacdo de expedientes. Por outro lado, a contratagdo por postos de trabalho garante que os
profissionais estejam inseridos no cotidiano do MEC, familiarizando-se com os processos e demandas especificas, o
que resulta em uma maior eficiéncia na execugéo dos servicos.

Para assegurar uma avaliagdo precisa dos servicos prestados e o correspondente pagamento, a especificacao do
preco por posto de trabalho oferece uma unidade de medida clara. Essa unidade pode ser monitorada e avaliada
por meio de Instrumento de Medi¢do de Resultados, conforme descrito no Anexo V da Instrucdo Normativa n° 5, de
26 de maio de 2017.

Além disso, foram consultadas contratacdes semelhantes realizadas por outros 6rgaos da Administragdo Puablica no
Distrito Federal para identificar metodologias, tecnologias ou inovagbes que possam melhor atender as
necessidades do MEC. A andlise das solugfes disponiveis confirmou que a contratacdo por postos de trabalho
continua sendo a abordagem mais eficaz. Seguem alguns exemplos de contrata¢des por posto para a prestacao de
servigo de apoio/assistente administrativo de nivel médio:

a) PROCURADORIA DA REPUBLICA NO DISTRITO FEDERAL - PRDF - UASG 200023 - Pregéo Eletronico
n° 2/2023;

b) SENADO FEDERAL - UASG 20001 - Pregéo Eletrdnico n® 104/2021;

c) INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO TEIXEIRA (INEP) -
UASG 153978 - Pregéo Eletrdnico n°® 20/2020; e,

d) SUPERINTEND. DO DESENVOL. DO CENTRO-OESTE - UASG 533018 - Pregdo Eletronico N°
90005.2024.

E importante ressaltar que o objeto desta licitagdo é classificado como um servico comum, com especificacdes

amplamente conhecidas no mercado. Portanto, a concorréncia se dard predominantemente com base no critério de
preco.
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6. Descricao da solucdao como um todo

A solugdo para atender as necessidades do Ministério da Educacdo - MEC, em Brasilia - DF, é simplificada e
consiste na alocagdo pela empresa contratada de empregados com dedicacdo exclusiva nos postos de Assistente
Administrativo |, Assistente Administrativo Il, Encarregado(a) Geral.

Para a execucao dos servicos, cada posto de trabalho contratado envolvera um profissional nas categorias
mencionadas neste Estudo Técnico Preliminar.

As quantidades de postos sdo estimadas e poderdo ser implementadas total ou parcialmente ao longo da vigéncia
do contrato, conforme as necessidades da Contratante. A Contratada devera estar preparada para atender tanto em
situagBes emergenciais como provisorias.

Requisitos e atribuicdes dos profissionais a serem alocados

O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da Classificacéo Brasileira
de Ocupac0es (CBO), é o seguinte:

1. Assistente Administrativo | (CBO 4110-10)
2. Assistente Administrativo | (CBO 4110-10)
3. Encarregado(a)-Geral (CBO 4101-05)

No que se refere aos requisitos e atribuicdes dos profissionais a serem alocados, a contratacdo deve seguir 0s
seguintes critérios:

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | (Nivel Médio)
CBO 4110-10

Prestar suporte administrativo e operacional as demais areas da empresa,
Descricédo incluindo atendimento telefnico, organizacdo de arquivos, envio de documentos,

gestdo de planilhas, entre outros.

Prestar atendimento a cidaddos e servidores publicos, esclarecendo dividas e
fornecendo informacdes sobre processos administrativos e servigcos prestados
pelo érgéo;

Organizar, arquivar e manter atualizados os arquivos administrativos e
documentos oficiais, tanto em formato fisico quanto digital;

Realizar a gestdo de protocolos de documentos recebidos e enviados;

Controlar e agendar compromissos e reunides de servidores ou autoridades do
6rgao publico;

Participar da organizagdo de eventos, reunides e visitas técnicas;

Auxiliar na realizagéo de processos de compras, contratacdes e servigos dentro
da legalidade;

Atribuicdes Apoiar nas atividades de controle financeiro, como lancamento de dados em
sistemas e conferéncia de documentos relacionados a pagamentos e receitas;

Acompanhar e controlar o estoque de materiais de expediente e outros insumos;

Realizar inventérios periédicos de bens patrimoniais e zelar pela sua conservacao;

Auxiliar na gestao de registros de pessoal, como folhas de ponto, férias, licencas e
outros documentos relativos aos servidores;

Realizar outras atividades administrativas conforme necessidade do setor ou da
unidade em que estiver lotado.
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Jornada de
Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugéo

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Boa comunicag¢édo, organizacgao e responsabilidade no desempenho das funcdes.

Conhecimento basico de informéatica e de sistema administrativos;

horas.

Certificado de curso do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, minimo de 20

Competéncias
Pessoais

Trabalhar em equipe;

Demonstrar iniciativa;

Demonstrar flexibilidade;

Demonstrar capacidade de negociacéo;

Demonstrar capacidade de empatia;

Demonstrar capacidade de observacao;

Demonstrar persisténcia;

Demonstrar facilidade de comunicagao;

Transmitir credibilidade;

Contornar situacdes adversas;

Demonstrar criatividade;

Demonstrar autocontrole;

Demonstrar capacidade de organizacao;

Demonstrar proatividade.
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Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II (Nivel Médio)
CBO 4110-10

Realizar atividades auxiliares, acessdrias e instrumentais de nivel basico
Descricédo necessarias para a execucgao dos processos relacionados aos produtos e servi¢cos

das unidades dos 6rgéos e entidades.

Auxiliar na gestdo documental e processual, realizando a abertura, autuacao,
protocolo, organizacdo, arquivamento, distribuicio e acompanhamento de
documentos e processos administrativos (eletronicos e fisicos), incluindo outros
arquivos como e-mails, planilhas e tabelas, formularios de sistemas diversos e
quaisquer outros arquivos eletrénicos ou fisicos da unidade de lotagao;

Auxiliar na instrucdo de Processos Administrativos Eletrdnicos por meio do
Sistema Eletrdnico de Informacgdes;

Auxiliar nos procedimentos administrativos em sistemas institucionais como o
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, Sistema Integrado de
Monitoramento, Execucéo e Controle - SIMEC, entre outros sistemas
governamentais utilizados pelo MEC (pessoal, orgamentario e etc.);

Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamag¢fes dos cidadaos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

Auxiliar na organizacéo e realiza¢éo de reunifes e eventos;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag6es em sistemas
eletrénicos utilizados pelo MEC;

Organizar planejamento de compromissos, eventos e viagens das unidades, em
todas as etapas, sob orientacao;

Auxiliar na conferéncia, controle, distribuicéo, recebimento e requisi¢éo de
materiais, estoque e patrimdnio, observando os registros efetuados e fazendo,

AtribuicBes o S
caso necessaria, a verificagédo basica;

Verificar e validar os controles internos da area de atuagdo, assegurando o
cumprimento dos procedimentos administrativos, comerciais, processuais e
contabeis estabelecidos, sob supervisdo, garantindo conformidade com as normas
e eficiéncia nas operac@es do setor.

Elaborar minutas de documentos como e-mails, atas de reunides, despachos,
oficios, relatorios e outros documentos de baixa e média complexidade no &mbito
da atuacdo do setor;

Elaborar planilhas e calculos, desenvolver apresentagdes em slides e produzir
outros documentos necessarios para a andlise e acompanhamento das atividades
da area, garantindo precisao e clareza nas informacdes apresentadas;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagfes relevantes para a
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area de atuagdo, bem como realizagdo de estudos em matérias administrativos
relacionadas ao setor de lotagéo;

Prestar informacdes sobre procedimentos e rotinas operacionais no &mbito de sua
area de atuacéo, respeitando a legislacéo aplicavel;

Auxiliar nas atividades de fiscalizagéo e gestéo contratual;

Executar outras atividades administrativas de baixa e média complexidade
relacionadas aos processos e servicos da area de lotagédo.

Jornada de

Trabalho 40 horas semanais.

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Experiéncia minima de 02 (um) ano em rotinas administrativas ou tarefas afins;

Fluéncia na comunicagao verbal e escrita, com dominio de redagao oficial,
garantindo a elaboragdo de documentos claros, objetivos e adequados as normas
e formalidades exigidas pela Administracéo Publica;

Grau de Instrucéo |Conhecimento basico em Administracdo, Direito Administrativo ou Constitucional;

Conhecimento avangado em sistemas operacionais Windows, pacote Office
(Word, Excel, PowerPoint, entre outros), além de familiaridade com ferramentas
de Intranet e navegacao na Internet para a execucao eficiente das atividades;

Certificado de curso do Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, minimo de 20
horas;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar iniciativa
Demonstrar flexibilidade;
Demonstrar capacidade de negociacgéo;

Demonstrar capacidade de empatia;

Demonstrar capacidade de observagao;

Demonstrar persisténcia;

Demonstrar facilidade de comunicagao;
Transmitir credibilidade;

Contornar situacdes adversas;
Demonstrar criatividade;

Demonstrar autocontrole;

Demonstrar capacidade de organizacao;

Competéncias
Pessoais

Demonstrar proatividade.
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Cargo ENCARREGADO(A) GERAL

CBO 4101-05
Coordenar, supervisionar e dar suporte a atividades administrativas e operacionais

Descricio da Contratada o6rgdo publico e apoiar a equipe de fiscalizacdo contratual

¢ e possibilitar a adequada gestdo dos empregados alocados para a execuc¢do dos
servigos, bem como gestéo da solugdo tecnoldgica.
Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes, instru¢cdes e orientacfes
emanadas da Fiscalizagdo do Contrato;
Reportar-se a Fiscalizacdo do Contrato para dirimir quaisquer ddvidas a respeito
da execucao dos servicos;
Relatar a Fiscalizagdo do Contrato, de forma imediata, toda e qualquer
irregularidade observada nos locais onde 0s servi¢os estdo sendo prestados;
Garantir que o0s empregados se reportem sempre a CONTRATADA,
primeiramente, e nao a Fiscalizagdo ou servidores/autoridades da
CONTRATANTE, na hipotese de ocorréncia de problemas relacionados a
execugédo contratual,
Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da CONTRATADA,
Definir periodo de férias dos empregados da CONTRATADA, dando ciéncia a
L Fiscalizacdo com a antecedéncia de um ano;

AtribuicBes N
Atender prontamente as demandas dos empregados da CONTRATADA,;
Adotar todas as providéncias para que as coberturas de afastamentos sejam
tempestivas e atendam as necessidades da CONTRATANTE;
Entregar aos seus empregados contracheques, auxilio-transporte e auxilio-
alimentacdo, em atendimento a legislacéo vigente;
Orientar e zelar para que 0s empregados se comportem sempre de forma
educada e cordial, observando padrdes de apresentacdo e higiene compativeis
com o local de prestacdo dos servigos;
Propor e adotar todas as providéncias necessarias para a aplicacdo de sancdes
aos empregados que deixarem de cumprir com suas obrigacdes ou que se
comportarem em desacordo com as normas de conduta estabelecidas no Contrato;
Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

m .

Jomada de 40 horas semanais.

Trabalho
Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Experiéncia minima de 01 anos como encarregado, comprovados em carteira de

Grau de Instrucéo [trabalho, declaragGes, ou atestado de capacidade;
Conhecimento de Windows, Office, Intranet e Internet;
Conhecimento em gestéo de pessoas.
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Demonstrar iniciativa;

Trabalhar em equipe;
Demonstrar flexibilidade;

Demonstrar capacidade de negociacao;

Demonstrar capacidade de empatia;
Demonstrar capacidade de observacao;

Competéncias : _
Pessoais Demonstrar persisténcia;

Demonstrar facilidade de comunicacéo;
Transmitir credibilidade;

Contornar situacdes adversas;
Demonstrar criatividade;

Demonstrar autocontrole;

Demonstrar capacidade de organizacao;
Demonstrar proatividade.

Fornecimento de uniforme
N&o ha previsao de fornecimento de uniforme para a presente contratagéo.
Do preenchimento dos postos de trabalho

A Contratada devera realizar o processo de selecdo dos trabalhadores de acordo com os pré-requisitos
estabelecidos neste Estudo Técnico Preliminar, no Edital e seus anexos, especialmente no Termo de Referéncia.

O preenchimento das vagas nas categorias profissionais sera efetuado somente apGs analise curricular pela
Contratada e aprovacéo da Contratante, conforme os seguintes procedimentos:

Apés a solicitagcdo da Contratante a Contratada para o fornecimento de profissionais para a realizacdo das
atividades laborais, a Contratada iniciard o processo de selegdo, apresentando os curriculos dos profissionais
selecionados para a aprovacgdo da Contratante.

Somente ap6s a aprovacao do curriculo pela Contratante, o profissional sera alocado pela Contratada, dando inicio
a contagem do tempo de disponibilidade do profissional para a prestagao dos servicos e faturamento.

As solicitagcdes da Contratante para substituicAo definitiva de prestadores de servicos deverdo ser efetivadas no
prazo de até 3 (trés) dias Uteis, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério exclusivo da Contratante. Fica
vedado o retorno do prestador de servicos substituido, mesmo para substituicbes relacionadas a licengas,
dispensas, suspensdes ou férias de outros prestadores de servigos.

Rotinas a serem cumpridas

A CONTRATADA devera viabilizar a instituicdo de banco de horas para seus empregados, com o objetivo de
compensar auséncias eventuais por necessidade do trabalhador, bem como a diminuicdo excepcional e temporéaria
da demanda de trabalho. A implementagdo do banco de horas deverd observar rigorosamente as disposi¢fes
previstas na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, especialmente no que tange a
formalizacdo e controle das horas acumuladas e compensadas, assegurando o cumprimento da legislacédo aplicavel
e os direitos dos empregados.

A compensacdo de jornada de trabalho sera permitida desde que autorizada pela fiscalizacdo do Contrato e
acordada previamente com a Contratada e devera observar o estabelecido na alinea d.1.3 do item 2.6 do Anexo V
da Instrugdo Normativa n° 05/2017 e na da Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024.

Considerando que as demandas de trabalho de algumas unidades do 6rgéo se elevam em determinados periodos
do ano, verificou-se a necessidade eventual de cumprimento de jornada de trabalho extraordinaria. Nesse sentido,
as horas extras trabalhadas ndo dever&o ultrapassar o limite da jornada diaria de 10 (dez) horas de trabalho, em
conformidade com a Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT) e deverao ser registradas no banco de horas, com a
finalidade de cobrir as eventualidades. A utilizagdo das horas acumuladas devera ocorrer imediatamente ou, caso
ndo seja possivel, até o0 més subsequente ao do periodo de acumulo, sempre mediante autorizagdo prévia da
equipe de fiscalizagdo do contrato, para garantir o controle e a continuidade dos servicos sem prejuizos ao
andamento das atividades.
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Nos casos de auséncias por usufruto do banco de horas, ndo serd necessaria a disponibilizacdo de cobertura para
aquele posto.

No caso de desligamento do prestador de servigos com saldo negativo de horas, aquelas ndo compensadas até o
desligamento serdo descontadas do pagamento a Contratada.

No ultimo més de vigéncia do contrato, eventuais saldos de horas negativas ndo compensados até o ultimo dia de
vigéncia contratual também serdo descontados do pagamento a Contratada.

A Contratada, amparada nos 88 2° e 5° do art. 59 da CLT, devera instituir banco de horas formalizado por acordo
individual escrito, para a compensacéo até o final do més subsequente, sem qualquer possibilidade de remuneragéo
adicional.

O controle de saldo de horas (positivas ou negativas) decorrente do regime de compensacao de jornada que consta
do item anterior ficara a cargo do preposto e/ou Encarregado Geral da Contratada, que devera disponibiliza-lo
atualizado e discriminado em planilha ao fiscal do Contrato.

O desligamento dos prestadores de servicos e/ou o término da vigéncia contratual ndo ensejardo pagamento
suplementar de horas extras a Contratada relacionadas a eventuais saldos de horas positivas. Cabera
exclusivamente a Contratada realizar tais pagamentos aos seus empregados, na hipétese de ndo ter adotado a

compensag¢ao em momento oportuno.

Fica dispensada a apresentacdo de cobertura para os postos de Assistentes Administrativos | e Il vagos em
decorréncia de férias e auséncias legais. Nos casos em que o titular do posto necessitar se ausentar em virtude de
licenca maternidade ou licenga médica superior a 15 dias, a contratada devera, quando solicitado, apresentar
cobertura sem 6nus adicional para o 6rgao.

Nos dias em que houver auséncia do colaborador por faltas e auséncias legais que ndo ensejem a apresentacéo de
cobertura, o valor serd descontado/glosado da fatura mensal da contratada por ndo haver a prestacéo do servico.

No posto de Encarregado(a) Geral, devera ser apresentada a cobertura normalmente, sob pena de desconto ou
glosa dos respectivos valores.

A Contratada deverd, sempre que possivel, autorizar o parcelamento das férias, em conformidade com a legislagédo
vigente, com o objetivo de reduzir o periodo de auséncia do titular do posto e minimizar o impacto nas atividades do
setor. Esse procedimento baseia-se na andlise dos contratos atuais de nivel médio, em que se observou que o
funcionario alocado para cobertura de férias, em geral, ndo consegue contribuir de maneira adequada para o
andamento das atividades do setor. Isso ocorre porque, ao iniciar o processo de adaptagédo ao fluxo de trabalho,
muitos dos trabalhos ja estardo em atraso, o que compromete a efetividade da contribuicdo e onera
desnecessariamente o 6rgéo.

A Contratada devera apresentar o plano de férias dos prestadores de servigcos num prazo de até 90 (noventa) dias
corridos antes do inicio do gozo do beneficio. A Contratante podera solicitar alterages para garantir a boa execugao
dos servigos contratados.

O MEC podera, a qualquer tempo, ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais
necessidades, mediante comunicacéo formal & Contratada por meio de oficio.

Local e horarios da prestacao dos servicos
A execugdo dos servigos ocorrerd nas dependéncias dos seguintes edificios do Ministério da Educacao - MEC, em
Brasilia/DF, observando as exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia, normas e regras institucionais,

conforme previsto no art. 48 da Lei n® 14.133, de 2021, podendo também ocorrer em outros locais de interesse da
Administracao:

® Edificio Sede do MEC, localizado na Esplanada dos Ministérios, bloco ‘L’.

® Edificios Anexos | e Il, situados na Via N-2, Esplanada dos Ministérios.

® Edificio Garagem do MEC, localizado no SGM Via N3, Bloco “A”, Asa Norte.

® Edificio do Conselho Nacional de Educagao/CNE, situado na SGAS 607 sul, lote 50, Asa Sul.

® Edificio do Centro de Treinamento do MEC/CETREMEC, localizado na SGAS 604, Lote 28, Asa Sul.
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A jornada de trabalho serd de 40 horas semanais, com a distribuicdo da carga horaria a ser acordada entre a
Contratante e a Contratada, conforme Art. 2° da Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 190, de 5 de dezembro de
2024.

A empresa contratada poderad estabelecer acordo de compensacdo de horas ou banco de horas com os
trabalhadores, conforme § 2° do art. 59 da Consolida¢&o das Leis do Trabalho (CLT).

Os servicos serdo realizados de segunda a sexta-feira, entre 7h e 22h. Excepcionalmente, e a critério da
Contratante, poderdo ocorrer aos sabados, domingos e feriados, com atendimento ininterrupto aos usuarios,
obedecendo a legislacao trabalhista vigente.

A contratada devera observar rigorosamente o intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas entre duas
jornadas de trabalho, conforme determina o artigo 66 da Consolidacé@o das Leis do Trabalho (CLT).

Qualquer alteragdo no cumprimento do intervalo interjornada devera ser previamente autorizada, desde que
respeitadas as disposi¢des legais e acordos ou convencgdes coletivas de trabalho aplicaveis.

O descumprimento do intervalo interjornada implicar4d na responsabilidade exclusiva da contratada, incluindo o
pagamento das horas extras correspondentes, sem prejuizo das san¢8es administrativas e contratuais cabiveis.

A contratada devera assegurar aos empregados um intervalo para repouso ou alimentagdo de, no minimo, 1 (uma)
hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em contrario, ndo podera exceder de 2 (duas) horas., conforme
disposto no artigo 71 da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT)

A critério do Contratante, os postos de trabalho poderéo ser alocados em horérios diferenciados durante a execugdo
contratual.

Para a prestagdo de servigcos em feriados ou domingos, a Contratante deverd comunicar a Contratada com um
prazo minimo de 24 horas de antecedéncia. Nestes casos, a Contratante é obrigada a conceder folga compensatodria
ao prestador de servigcos durante a semana, consoante a legislacdo trabalhista vigente. Se a Contratante nado
cumprir com a concesséo da folga compensatéria, sera responsavel pelo pagamento em dobro ao prestador de
servicos, conforme previsto na Sdmula n°® 146 do Tribunal Superior do Trabalho, sem repassar esse custo a
Contratada.

Eventualmente, apds justificada a necessidade da unidade demandante, e mediante comunicacdo prévia de no
minimo 24 horas, os prestadores de servigo poderdo atuar em eventos externos do Ministério da Educacéo, desde
gue sejam realizados em Brasilia.

A compatibilizagcdo do horario de funcionamento do MEC e da jornada de trabalho levara em conta o interesse da
Administracao.

Caso haja alteragao no horério de expediente do MEC por determinagéo legal ou circunstancias supervenientes, 0s
horarios de prestagdo de servigos deverdo ser ajustados para atender a nova situagao.

Excepcionalmente, por necessidade dos servicos devidamente justificada, as condiges estabelecidas no item acima
poderao ser flexibilizadas, levando em consideracgdo o interesse deste Ministério e a legislacdo em vigor. No entanto,
ndo sera permitida jornada de trabalho entre 22h e 5h (horario noturno).

A Contratada sera responsavel pelo controle de frequéncia dos seus prestadores de servigos por meio de registro
eletrénico, em conformidade com as exigéncias estabelecidas pela Portaria MTP n° 671, de 2021, que regulamenta
o registro eletrénico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrénico de Ponto (SREP).

O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da Contratante devera ser realizado através de um
sistema fornecido pela Contratada, que pode incluir: a) biometria; b) sistema de ponto eletrdnico alternativo;
ou outros métodos permitidos por lei, com a excec¢do de folhas de ponto manuais.

O sistema de controle de jornada sera de propriedade da Contratada, que assumira a responsabilidade pela
sua manutengéo, substituicdo e remocao ao término da vigéncia contratual. Além disso, a Contratada devera
fornecer orientagdo adequada aos seus prestadores de servigos sobre o0 uso do equipamento.

O custo do sistema sera incluido no item "custos indiretos" do Moédulo 6 da Planilha de Custos e Formagéo
de Precos referente aos postos da contratacao.

Em caso de uso de registro biométrico, devera haver pelo menos um equipamento de controle de jornada em
cada prédio ocupado pela Contratante, independentemente do nimero de postos. Caso novos edificios
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sejam adicionados ao contrato, a Contratada devera fornecer e instalar um novo ponto eletrénico no local
indicado pela fiscalizag&o contratual.

A Contratada deve fornecer e instalar o SREP antes do inicio da execucdo do contrato. A instalacdo do
sistema néo isenta a Contratada da responsabilidade pelo acompanhamento e controle dos prestadores de
servigcos alocados no contrato.

N&o sera permitida qualquer forma de controle manual de frequéncia, exceto quando autorizado pelos fiscais
ou gestores do contrato.

Os trabalhadores eventuais, como feristas e coberturas, devem obrigatoriamente registrar seu ponto de
forma eletr6nica, assim como os trabalhadores efetivos.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Inicialmente, realizamos uma reavaliagdo das categorias profissionais atualmente contratadas no Ministério da
Educacao (MEC), com foco especifico nos cargos de Auxiliar Administrativo, que desempenham fung¢des essenciais
ao desenvolvimento das atividades rotineiras das unidades. Ap6s andlise detalhada, foi identificado que todas as
atividades desempenhadas pelos profissionais mencionados podem ser absorvidas pelas atribuicbes do cargo de
Assistente Administrativo |, sem comprometimento da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.

Dessa forma, foi concluido que, para suprir a demanda de servigos administrativos, devem ser contratados 53
postos para o cargo de Assistente Administrativo |. Esses postos serdo distribuidos de maneira estratégica,
priorizando a manutencdo do quadro de pessoal conforme o cenéario atualmente contratado, garantindo a
continuidade dos servigos sem prejuizos a execucao das atividades nas unidades.

Essa reestruturacdo visa otimizar a alocacéo de recursos humanos, proporcionando maior eficiéncia nas operacgoes,
ao mesmo tempo em que se adequa as necessidades reais de cada unidade, respeitando as demandas de pessoal
e 0 orgcamento disponivel.

Para definir os perfis e quantitativos de postos de Assistente Administrativo Il, foram realizadas consultas aos
diversos setores do MEC, com o objetivo de diagnosticar a necessidade de prestacdo de servigos terceirizados e 0
perfil profissional desejado pelas unidades.

Ao final da consulta, foi possivel observar que a demanda se apresenta em diversas areas, incluindo recursos
humanos, administracdo, financas, suporte a realizacdo de eventos, gestdo de documentacdo e informagéo,
logistica e atendimento ao publico externo (sociedade e instituicdes de ensino), além da transmisséo e recebimento

de informacgdes sobre programas e servigos do Ministério da Educacao.

Dada a quantidade de documentos produzidos anualmente pelos setores do Ministério da Educacédo e a demanda
de trabalho de seus servidores, devido a amplitude da Politica Nacional de Educagéo, é imprescindivel que o MEC
disponha de profissionais terceirizados para garantir suporte as atividades finalisticas das Secretarias e suas
equipes de trabalho.

Convém destacar que o contrato de Assistente Administrativo tiveram inicio em 2022. Nesta data, o Decreto n°
10.195, de 30 de dezembro de 2019, que definia a estrutura regimental do Ministério da Educacédo aquela época,
estabelecia que esta pasta era composta por quatro 6rgdos de assisténcia direta ao Ministro de Estado da
Educacao, além da Secretaria-Executiva, que contava com trés subsecretarias. O MEC também era constituido por
seis orgaos especificos singulares, os quais possuiam 18 Diretorias. Adicionalmente, a estrutura do MEC incluia o
Conselho Nacional de Educagao como 6rgao colegiado.

Na atual estrutura, o Decreto 11.691, de 5 de setembro de 2023, com alteragBes dadas pelo Decreto n° 12.003
/2024, aprova a estrutura deste Ministério da seguinte maneira: oito 6rgdos de assisténcia direta ao Ministro de
Estado da Educagédo, com a Secretaria-Executiva mantendo trés subsecretarias subordinadas; nove oOrgaos
especificos singulares, que agora possuem 25 diretorias; e o Conselho Nacional de Educacéo.

Nesse contexto, faz-se necessario utilizar a mesma metodologia de céalculo empregada para definir a quantidade
de postos de Assistente Administrativo contratados no &mbito do Contrato n® 1/2022. Dessa forma, para dimensionar
0 quantitativo de postos de Assistente Administrativo Il, utilizou-se a base de dados do Sistema Eletrdnico de
Informacgdes - SEI, que, apés consulta parametrizada, apresentou o total de documentos gerados nos exercicios de
2022 e 2023.
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Ao analisar o rol de documentos gerados no Sistema SEl, identificou-se que o perfil profissional do Assistente
Administrativo |l possui as atribuicBes necessérias para suporte a elaboracdo de minutas de oficios e despachos
produzidos pelas unidades administrativas do Ministério, visto que esses documentos foram classificados como
atividades de baixa complexidade.

_— Tipo de documento
Oficio Despacho
2022 96081 161354
2023 91224 136299
Total 187305 297653

Media 93652,5 148826,5

No que se refere ao tempo necessario para elaboracdo das minutas de oficio e despacho, foram utilizadas as
informacdes constantes do catdlogo de servigcos (SEI n® 2875687), parte integrante do objeto do Contrato
Administrativo n°® 20/2020 (SEI 2221705). Esse catilogo forneceu uma fonte organizada dos servigos prestados no
ambito do MEC, apresentando um documento estruturado com informagdes sobre esforco, nivel de complexidade e
criticidade das demandas das unidades administrativas.

O catalogo representa a lista completa dos servicos gerenciados pelo Sistema Informatizado de Gestdo de
Solicitacdes, possibilitando uma visdo adequada das atividades executadas por empregados terceirizados do
contrato junto ao Ministério da Educacao.

As atividades demandadas pelas unidades técnicas do Ministério da Educagao foram catalogadas, considerando-se
os esforcos em tempo médio necessarios para cada servigo solicitado e por Unidade, bem como o nivel de
complexidade desses atendimentos.

Para determinar os esforcos de atendimento de complexidade, utilizou-se a métrica de "tempo médio de
atendimento". Dessa forma, os critérios foram estabelecidos com base em processos e atividades que, apesar de
terem a mesma denominagao ou classificagdo, demandaram tempos diferentes de tratamento. Portanto, o Catalogo
de Servicos considerou a média de atendimento.

No que se refere aos documentos intitulados Minuta de Oficio e Minuta de Despacho, temos o seguinte cenario:

ESFORCO MEDIDO PARA DOCUMENTOS ELABORADOS

Complexidade

Unidade/ Documentos
BAIXA

Tempo Estimado

Aspar - Assessoria Parlamentar

espacnodebocamentos g s e
Cehas - Coordenagdo Geral de Certificacdo de Entidades Beneficientes de Assisténcia Social

0 ol | . | | | | |
CGLNRS - Coordenagdo Geral de Legislagdo e Normas de Regulacdo e Supervisdo da Educagdo Superior

N O S A
Conjur - Consultoria luridica

otetzs | | | | | | | |0
Quvidoria

00

Semesp - Secretaria de Modalidade Especializadas de Educacio

MinutadeDespacho | _x________looess | | | | | | _|w
Setec - Secrataria de Educacio Profissional e Tacnolégica

|Minuta de Despacho | o osswomesa | | |0

Complexidade

Unidade/ Documentos
BAIXA

Tempo Estimado
Astec - Assessoria Técnica

Minuta de Oficio

Cehas - Coordenagdo Geral de Certificagdo de Entidades Beneficientes de Assisténcia Social

Minuta de Oficio T

CGLNRS - Coordenagdo Geral de Legislagdo e Normas de Regulacdo e Supervisdo da Educagdo Superior

Minuta de Oficio 03

Conjur - Consultoria luridica

Minuta de Oficio

Ouvidoria

Mintadeofigce | x| |00u0s5

Semesp - Secretaria de Modalidade Especializadas de Educagio

Winuta d Ofco . —

Sesu - Secretaria de Educag3o Superior

Minuta de Oficio I
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ESFORCO (TEMPO) PARA PRODUCAO DE DOCUMENTOS

Esforco Médio Esforco Médio
(horas) (minutos)

0z:0e:38

01:12:25

Complexidade

Oficio
Despacho

72

Considerando o quantitativo anual de documentos elaborados no Sistema SEI em 2022 e 2023, o esfor¢o destinado
a elaboragdo de cada documento e a complexidade da atividade, identificou-se o esfor¢o despendido em horas para
a elaboracéo de minutas de oficios e despachos no a&mbito do Ministério.

Diante do esforgo necessario para a elaboracdo dos documentos e da jornada de trabalho dispensada para o
profissional no cargo de assistente administrativo (44 horas semanais ou 176 horas mensais), 0 estudo aponta para
a necessidade de 222 postos de servigos para suporte as unidades finalisticas do 6rgéo.

Tipo Complexidade Esforgo Médio (horas) Esforgo Médio (minutos)
Oficio Baixa 03:06:38 187
Despaho Baixa 01:12:25 72

Media =
Tipo Qtd. Doc. Esforgo por Doc. Eforgo-necessa "? Gl
; : produgdo/ano (minutos
Produzidos/anao (minutos)

Oficio 93.652,50 187 17.513.018
Despacho 148.826,50 72 10.715.508
Total 242.479,00 259 28.228.526

Esforgo necessdrio para produgdo de documentos

Ti

= Minutos/ano Horas/ano Horas/més
Oficio 17.513.018 291.884 24.324
Despacho 10.715.508 178.592 14.883
Total 28.228.526 470.475 39.206

Qtd. Doc. Esforco Esforco/posto

. . - - fp{i Qtd. Postos

Produzidos/ano  (horas/més) (horas/més)
242.479 39.206 176 222,76

No que se refere ao dimensionamento de postos por unidade administrativa, cumpre esclarecer que este sera
definido observando as particularidades e volume de documentos (produzidos/tratados/esfor¢o) constantes do
Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI).

Com o objetivo de fortalecer a equipe de fiscalizagdo contratual e assegurar uma gestao eficiente dos empregados
alocados para a execucdo dos servicos, identificamos a necessidade de reforcar a estrutura de apoio operacional.
Nesse sentido, propGe-se a criagdo de 1 (um) posto de Encarregado(a) Geral, cuja funcédo sera apoiar diretamente
a equipe de fiscalizagdo na coordenacao e supervisédo das atividades diarias.

A presenca desse profissional € essencial para garantir a correta execugdo dos servi¢cos, monitorando de perto o
desempenho dos empregados e facilitando a comunicagdo entre a equipe de execuc¢do e a fiscalizacédo contratual. O
Encarregado Geral tera a responsabilidade de supervisionar os processos e assegurar que as metas sejam
cumpridas conforme os requisitos contratuais, e atuara como apoio na gestao direta da equipe, coordenando
atividades operacionais e prestando suporte na resolucéo de eventuais problemas operacionais.
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Esse posto é fundamental para otimizar a supervisdo das atividades, melhorar o controle de qualidade e assegurar o
cumprimento dos prazos e normas estabelecidas, garantindo o sucesso e a continuidade dos servigos prestados.

Por todo o exposto, e considerando a parametrizagdo definida nos itens anteriores, propde-se a contratacéo de 277
postos, distribuidos da seguinte maneira:

Cargos Postos a ser contratada

IAssistente Administrativo | 53
IAssistente Administrativo Il 222
Encarregado Geral 1
Total de Postos 276

Por fim, atestamos que a metodologia de céalculo adotada seguiu integralmente as disposi¢Bes previstas na
legislagdo vigente, em especial as normas estabelecidas na IN SEGES/MPDG n° 5/2017 e, no que couber, na IN
SEGES/ME n° 65/2021. Esclarecemos ainda que todos os requisitos legais e regulamentares foram observados no
processo, conforme a documentagéo comprobatoria ja anexada nos autos.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 30.274.265,39

O custo estimado anual da contratacéo é de R$ 30.274.265,39 (trinta milhdes, duzentos e setenta e quatro mil,
duzentos e sessenta e cinco reais e trinta e nove centavos), conforme detalhado na Planilha de Custos e Formacao
de Precos:

Uni. de Valor
I E ifi a ATSER . lari Valor M I {Valor A |
Grupo|ltem|Especificacao CATS Medida Quant.|Salario base Unitario alor Mensal alor Anual
Assistente R$ R$
L |administrativo 1 [P380  [Posto [S3 [R$257438 g .49 |RE377.090.44, 505 085,23
Assistente R$ R$ R$
! 2 |administrativo 1 [P380  [Posto |22 |R$3.736,06 g 61755 |2.135.080.91 |25.621.078,97
Encarregado R$
3 Geral 25623 Posto 1 R$ 4.220,33 10.675.,10 R$ 10.675,10 |R$128.101,19
CUSTO TOTAL ESTIMADO DO GRUPO | RS RS
2.522.855,45 |[30.274.265,39

O detalhamento estd pormenorizado na Nota Técnica da pesquisa de precos anexo a este Estudo Técnico, bem
como a planilha de calculo do valor estimado.

A Nota Técnica aborda com clareza as razdes que motivaram a elevacdo dos salérios do posto de Assistente
Administrativo Il, destacando as atribuigfes e atividades que serdo desempenhadas pelos postos de trabalho. Tais
atividades sdo compativeis com as realizadas em outros contratos semelhantes, cujos valores também sao
superiores aos da convencao coletiva, conforme demonstrado na referida nota, e similares ao valor proposto na
presente contratacéo.

Entre as funcdes destacadas, estdo a elaboracdo de expedientes mais complexos que exigem conhecimentos em
areas além das exigidas pela categoria, como direito administrativo, e a produ¢éo de planilhas e outros arquivos de
média e alta complexidade. Além disso, a exigéncia de experiéncia minima de 2 anos, superior a média do mercado,
contribui para a definicdo do salario acima do piso da categoria, considerando a qualificacdo necessaria.
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Portanto, a elevacdo do valor se justifica pela complexidade das atividades e pela experiéncia requerida, conforme
as especificagdes contidas na Nota Técnica de Pesquisa de Preco.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

A contratacdo de servigos continuados de Assistente Administrativo com dedicagéo exclusiva de méo de obra
apresenta caracteristicas que influenciam a decisdo sobre o parcelamento ou nédo da solu¢do. Para fundamentar
essa escolha, foram consideradas as seguintes justificativas:

Natureza do Servigo: O servigo de Assistente Administrativo exige uma atuacgao continua e integrada, o que torna
dificil a segmentacéo das atividades. A fragmentacéo do servico poderia comprometer a qualidade e a eficiéncia das
atividades desenvolvidas, uma vez que a continuidade na prestacdo é essencial para a manutencao do fluxo de
trabalho.

Especializacao da Mao de Obra: A necessidade de méo de obra especializada e dedicada justifica a escolha pela
contratacdo integrada. Profissionais de Assistente Administrativo precisam de familiaridade com as rotinas,
procedimentos e demandas especificas da instituicdo, o que é mais eficaz quando o mesmo grupo de profissionais
atua de maneira continua.

Eficiéncia Administrativa: A centraliza¢do dos servicos em um Unico contrato proporciona melhor gerenciamento e
superviséo, reduzindo os custos administrativos e otimizando o uso dos recursos. O parcelamento poderia gerar um
aumento na complexidade administrativa, dificultando a coordenagéo e o monitoramento dos servigos prestados.

Riscos Associados ao Parcelamento: O parcelamento pode resultar em lacunas de atendimento e
descontinuidade nos servigos, gerando riscos operacionais que poderiam impactar negativamente as atividades da
instituicdo. A prestacao de servigos de forma continua minimiza esses riscos, garantindo um suporte eficaz e
eficiente.

Viabilidade Orgcamentaria: A contratagcdo como um todo pode se mostrar mais vantajosa em termos de custo, ao
considerar a economia de escala e a previsibilidade orcamentaria. A fragmentacéo pode levar a um aumento nos
precos unitarios devido & menor competitividade entre os prestadores.

Atendimento as Demandas Institucionais: A contratagdo de um Unico prestador para 0s servigos de Assistente
Administrativo facilita a adequacao as demandas especificas da instituicdo, permitindo que as expectativas e
exigéncias sejam atendidas de forma mais precisa e alinhada com os objetivos estratégicos.

Nesse sentido, devido as especificidades do servi¢o, a contratagdo conjunta é a op¢do mais adequada, pois
concentra a responsabilidade pelos resultados e permite um maior controle da Administragéo sobre a execucao do
contrato. A licitagcao por preco global é mais eficiente, mantendo a qualidade do servico, ja que ndo ha diversificagdo
nas atividades.

A contratagdo por multiplas empresas acarretaria altos custos administrativos e uma complexa coordenacao,
comprometendo a qualidade e a efetividade dos resultados. Com um Unico fornecedor responséavel pela integracéao
dos servigos, a Administragdo aumenta sua capacidade de gestdo, facilitando a cobranga e a superviséo.

Além disso, a padronizagdo da contratagdo permite a precificagcdo dos servicos, evitando estimativas
superdimensionadas e garantindo ganhos de escala. Essa abordagem visa aumentar a eficiéncia e reduzir custos,
por meio de uma gestao ativa e fiscaliza¢éo eficaz dos servicos prestados.

O Tribunal de Contas da Unido, por meio do Acérdd@o n° 1214/2013, entende que o parcelamento da contratacdo de
servicos terceirizados néo se revela benéfico. Isso ocorre porque as empresas que atuam no mercado ndo sao
especializadas em tipos especificos de servigo, mas sim na administracdo de mao de obra em geral. Assim, um
eventual parcelamento ndo ampliaria a competitividade da licitagédo e, potencialmente, aumentaria o custo da
contratacdo. Se diferentes empresas forem contratadas para a prestacao de servigos dessa natureza, o valor fixo
por posto tende a ser maior.

Diante das considera¢8es acima, recomenda-se a contratagcdo do servico de Assistente Administrativo com

dedicacéo exclusiva, sem o parcelamento, de forma a assegurar a eficiéncia, continuidade e qualidade na prestacéo
dos servigos.
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10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o constam contratagfes correlatas ou interdependentes a esta.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A contratagdo de servicos de méo de obra para o cargo de Assistente Administrativo estd prevista no Plano de
Contratagdo Anual (PCA) de 2025, conforme detalhado abaixo:

Id do item no PCA: 3

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO
Identificador da Futura Contratagdo: 150002-15/2025

Data de publicacdo no PNCP: 16/05/2024

O objetivo da contratagdo é atender a demanda do pleno funcionamento das atividades do Ministério da Educacéo,
diante de circunstancias imprevistas que comprometem a continuidade e a qualidade dos servigos prestados pela
empresa atualmente contratada.

A contratacdo excepcional se faz necessaria considerando a necessidade de adequacdo dos servicos as reais
necessidades do 6rgdo. A atual estrutura de servigos administrativos ndo estd mais compativel com a demanda do
Ministério da Educacgéo, o que exige a contratacdo de novos recursos humanos para garantir a continuidade e
eficiéncia das atividades institucionais.

Além disso, a empresa contratada atualmente apresenta pendéncias financeiras e esta irregular no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), o que impede a renovagdo de seu contrato e compromete a
regularidade dos servicos prestados. A situacdo de inadimpléncia impossibilita a empresa de cumprir com as
obrigacdes contratuais, tornando necessdria a contratacdo de outro prestador de servicos para atender a essa
demanda.

Ressalta-se que os servicos de assistente administrativo sédo essenciais para o suporte a execucao das atividades
institucionais do Ministério da Educacdo, sendo imprescindiveis para o auxilio dos agentes publicos nas fungdes
administrativas, organizacao de processos, gestdo de documentos e atendimento as demandas internas e externas.
A contratacdo de mao de obra qualificada nesse nivel de apoio é fundamental para garantir a continuidade e
eficiéncia das operagdes diarias da instituicao.

Diante do exposto, é imprescindivel a contratagdo de servico de mao de obra de assistente administrativo (nivel
médio) para suprir a demanda gerada pela inadequacdo dos servigos prestados pela empresa atual e pela
impossibilidade de continuidade do contrato com a mesma devido a sua inadimpléncia no SICAF. A contratacéo é
necesséria para que o Ministério da Educagéo possa continuar suas atividades institucionais sem prejuizos a sua
operacionalizagdo, atendendo as exigéncias legais e assegurando a continuidade dos servigos essenciais.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

O objetivo da contratagdo em estudo é escolher uma empresa especializada na oferta de postos de trabalho, para
atuar nas unidades do Ministério da Educacao (MEC), auxiliando os agentes publicos em suas atribui¢cdes diarias e
mais complexas. A empresa devera fornecer profissionais qualificados, com conhecimento técnico compativel com
0s postos ocupados. Dessa forma, a Administragdo Publica ganha em agilidade no processamento de suas
demandas, garantindo que as atividades acessorias sejam realizadas com a qualidade e eficiéncia necessérias,
ampliando o bom funcionamento dos servigos desenvolvidos nas unidades do 6érgéo.

A contratacdo de servigo continuado de Assistente Administrativo com dedicagdo exclusiva visa alcangar também os
seguintes resultados:
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Eficiéncia na Gestdo Administrativa: Espera-se uma melhora significativa na eficiéncia das rotinas administrativas,
com a centralizacdo das atividades de Assistente Administrativo, garantindo que todas as demandas sejam
atendidas de forma &agil e organizada.

Simplificar Processos Administrativos: Reduzir despesas por meio de um planejamento conjunto da contratacgao,
diminuindo o nimero de contratos a serem administrados e otimizando esforgos em processos repetitivos.

Uniformizar Gestao e Fiscalizacdo: Padronizar fluxos e rotinas para maior agilidade na execucdo dos servicos e
otimizagdo da méo de obra.

Obter Ganho de Escala: Resultar em melhores precos e reducéo de custos a medida que a quantidade contratada
aumenta.

Qualidade no Atendimento: Com a alocacao de profissionais dedicados, a qualidade do atendimento as demandas
internas e externas da instituicdo deve ser aprimorada, resultando em um suporte administrativo mais eficaz e
satisfatério.

Integracdo e Coordenacao de Atividades: A contratacdo de uma equipe exclusiva permitira maior integracao entre
as diversas areas da instituicdo, facilitando a comunicacéo e a coordenagdo de tarefas, o que é essencial para o
bom funcionamento das operacgdes.

Reducado de Custos Administrativos: A prestacdo dos servicos de forma continua e por uma Unica equipe deve
resultar na diminuicdo dos custos administrativos, eliminando a necessidade de gestdo de miltiplos contratos e
fornecedores.

Maior Controle e Supervisdo: A administracédo tera um controle mais efetivo sobre a execucgdo dos servigos, com a
possibilidade de realizar uma supervisdo constante e implementacdo de métricas de desempenho, garantindo que
os resultados estejam alinhados com os objetivos estratégicos da instituicao.

Capacitacdo e Desenvolvimento dos Profissionais: A contratagdo de uma equipe dedicada possibilitara
programas de capacitacdo e desenvolvimento continuo dos profissionais, assegurando que as praticas de trabalho
estejam sempre atualizadas e em conformidade com as melhores praticas do mercado.

Satisfacdo dos Usuarios: A melhoria na qualidade dos servigos prestados deve refletir em maior satisfacdo dos
usuarios internos e externos da institui¢cdo, contribuindo para um ambiente de trabalho mais produtivo e harmonioso.

Esses resultados sdo fundamentais para a otimizagdo das atividades administrativas da instituicdo, assegurando
que os recursos publicos sejam utilizados de forma eficiente e eficaz, em beneficio da qualidade dos servigos
oferecidos.

13. Providencias a serem Adotadas

O contrato sera gerido pela Coordenagdo-Geral de Logistica Institucional do Ministério da Educacgdo, que possuli
expertise na gestdo e fiscalizagdo de contratos dessa natureza. A coordenacdo designara servidores capacitados
para a fiscalizagao contratual.

Considerando que os servigos ja sdo prestados no ambito do Ministério da Educacgdo, ndo sera necessaria uma
adaptacdo do ambiente organizacional. No entanto, melhorias pontuais poderdo ser solicitadas pela equipe de
gestdo e fiscalizacdo do contrato ao longo da vigéncia contratual para a alocacdo dos postos, devendo ser
providenciadas a estrutura fisica e tecnoldgica necessarias para os prestadores de servigos.

A execucdo dos servicos tera inicio apés o recebimento da ordem de servico emitida pelo MEC. A Contratada tera
até 5 (cinco) dias para alocar a mao-de-obra nos respectivos locais e nos horéarios estabelecidos pela Contratante,
comunicando qualquer motivo impeditivo ou que impossibilite assumir os servicos contratados dentro do prazo
estipulado.

O prazo de inicio da execucéo do contrato podera ser alterado conforme interesse da Contratante.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

N&o ha previsdo de impactos ambientais relevantes resultantes da contratagdo, uma vez que os postos de servico
envolvidos majoritariamente consistem na realiza¢do de atividades administrativas em um ambiente computacional,
utilizando ferramentas informatizadas. No entanto, a Contratada devera orientar seus empregados, inclusive por
meio de um programa interno de treinamento, a reduzir o consumo de energia elétrica e agua, bem como a
producdo de residuos sdlidos, em conformidade com as normas ambientais vigentes.

Os colaboradores da Contratada deverdo observar as boas praticas a seguir:

Evitar o uso de impressoras e, quando imprescindivel, optar por imprimir em frente e verso, utilizando papel A3,
colorido, e, principalmente, néo utilizar a impressora para interesses estranhos a missao institucional,

Priorizar o uso de ferramentas em nuvem disponibilizadas pelo 6rgdo, como armazenamento, correio eletrénico e
plataformas colaborativas, evitando o uso de materiais de consumo administrativo;

Zelar pelos bens de consumo sob sua posse, como canetas, papéis, blocos de anotagao e pincéis;
Descartar lixo de acordo com o critério de classificacao sustentavel indicado por cores nas lixeiras de coleta seletiva,
Evitar o uso de copos descartaveis, entre outras praticas.

Os servicos deverdo ser prestados de acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental contidos no Art. 6°
da Instrucdo Normativa n® 01, de 19 de janeiro de 2010, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo do
entdo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SLTI/MPOG).

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

A contratagdo de servigos de Assistente Administrativo com dedicagdo de mao de obra exclusiva é essencial para
garantir a continuidade das atividades acessorias ao 6rgdo. A presenca constante desse suporte administrativo se
alinha as diretrizes de eficiéncia e eficacia na gestao publica, conforme preconizado no Decreto-Lei n® 200, de 1967,
gue possibilita a descentralizagao de atividades.

Além disso, a vantajosidade econémica da contratagdo esta demonstrada, uma vez que os valores orcados foram
estabelecidos de acordo com os parametros estabelecidos pela IN n® 65/2021, assegurando que a proposta
apresentada ndo apenas atende as necessidades do 6rgdo, mas também respeita os principios de economicidade e
transparéncia.

Portanto, a viabilidade da contratacdo se justifica pela imprescindibilidade dos servigcos, a possibilidade de
descentralizacdo e a comprovagdo da vantajosidade econdmica, visando sempre a melhoria na prestagdo dos
servicos publicos.

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.

ANTONIO FRANCISCO DE SOUZA

Integrante requisitante

24 de 25



UASG 150002

Estudo Técnico Preliminar 33/2024

1Y
tf Assinou eletronicamente em 12/02/2025 as 15:46:09.

THIAGO NOBRE DE ALMEIDA

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 12/02/2025 as 15:31:47.

LUIS FERNANDO BERTOL

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 13/02/2025 as 09:59:35.

FLAVIO CAMPOS BATISTA

Integrante Administrativo

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 13/02/2025 as 09:41:15.
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Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg",
diretamente a este documento.
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.jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados

® AnexoI-PLANILHA DE CUSTOS - ASSISTENTE ADM.xlsx (158.2 KB)



