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Estudo Teécnico Preliminar 70/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23000.018375/2024-15

2. Descricao da necessidade

Este estudo preliminar tem por finalidade subsidiar a contratacdo de empresa especializada para prestacdo de
servicos de secretariado, contemplando as func¢des de Técnico(a) em Secretariado, Secretario(a) Executivo(a),
Secretario(a) Executivo(a) Bilingue e Encarregado(a) Geral, nas dependéncias do Ministério da Educacdo (MEC),
em Brasilia/DF.

A contratagdo visa garantir o suporte necessario as atividades finalisticas do MEC, assegurando sua continuidade,
eficiéncia e confiabilidade, especialmente diante do encerramento do contrato vigente previsto para agosto de 2025.

Os servicos de secretariado exercem papel fundamental no apoio as atividades administrativas do Ministério,
especialmente naguelas que ndo integram as atribuicdes dos servidores efetivos. Tais fun¢des sdo essenciais para
o bom funcionamento das operag¢@es institucionais e para o cumprimento das competéncias legais do 6rgao.

A abertura de novo processo licitatorio possibilitar4 a selecdo de empresa apta a atender as demandas especificas
do MEC, garantindo a continuidade dos servicos e observando os principios da legalidade, transparéncia e
economicidade. A terceirizacdo desses servicos é necessaria, visto que o MEC nao dispde, em seu quadro
funcional, de servidores com as qualificacdes e atribuicfes exigidas para as atividades em questao.

Nos termos do Art. 7°, § 1° da Instrugdo Normativa n® 5/2017 da SEGES/MPOG, a Administragéo pode terceirizar
atividades relativas a cargos extintos ou em extingdo, conforme previsto na Lei n°® 9.632/1998. A descentraliza¢do
das atividades, conforme estabelecido no Decreto-Lei n® 200/1967 e refor¢ado pelo Decreto n° 9.507/2018, permite
a execugdo indireta de servicos auxiliares e instrumentais, sem transferéncia de responsabilidade deciséria para a
contratada.

Essa medida permitird que os servidores concentrem-se em suas fun¢des institucionais, otimizando os recursos
humanos disponiveis e promovendo maior eficiéncia administrativa.

Os servigos em questdo estao listados na Portaria MEC n°® 1.4787/2014 como de natureza continua, o que reforca a
necessidade de sua manutengdo para evitar contratagcdes esporadicas e onerosas.

Por fim, destaca-se que a prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre a contratante e os
empregados da empresa contratada, sendo vedadas relagdes que impliguem subordinacéo direta ou pessoalidade.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacado-Geral de Logistica Institucional Antdnio Francisco de Souza

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Requisitos para Atendimento da Necessidade
A prestagdo dos servicos deverd ser realizada por empresa especializada, regularmente constituida e autorizada

pelos 6rgdos competentes, em estrita conformidade com a legislagdo vigente. A empresa contratada devera
comprovar o atendimento as exigéncias legais, incluindo a apresentagéo de:

1de 19



UASG 150002 Estudo Técnico Preliminar 70/2024

® Alvara de funcionamento valido;

® Inscrigdo regular no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

® Certiddes negativas de débitos perante o INSS, Receita Federal e FGTS;

® Documentagdo comprobatdria de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria.

A CONTRATADA devera apresentar comprovagao de capacidade técnica, juridica e econdmico-financeira, conforme
critérios estabelecidos em legislacao aplicavel. A manutencdo dessas condi¢ges de habilitacdo serd obrigatoria
durante toda a execuc¢do do contrato.

Considerando as disposi¢fes da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5/2017 e da Lei n® 14.133/2021, que
regulamentam a qualificagdo econdémico-financeira nas licitagcdes publicas, a CONTRATADA devera apresentar, no
momento da assinatura do contrato, um capital de giro minimo equivalente a 16,66% (dezesseis virgula sessenta e
seis por cento) do valor anual estimado do contrato, o que corresponde a dois meses de execu¢do contratual. Essa
exigéncia visa assegurar que a CONTRATADA ter& condigBes de arcar com as despesas iniciais do contrato, como
salérios, beneficios e encargos sociais, até o recebimento do primeiro pagamento pela Administragdo.

A qualificagdo técnica devera evidenciar a aptiddo da empresa para a execugdo do objeto licitado, mediante
apresentagdo de atestados que comprovem a execucdo de contratos similares, compativeis em caracteristicas,
guantidades e prazos, conforme especificado no Termo de Referéncia. Sera exigida comprovacao de experiéncia
minima de 3 (trés) anos, compativel com o objeto da licitagdo, para execucdo de servigo similar, de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratacao.

Tal exigéncia tem por finalidade assegurar que a Administracdo celebre contrato com empresa capacitada,
mitigando riscos operacionais e garantindo a continuidade e qualidade dos servicos ao longo de toda a vigéncia
contratual, inclusive eventuais prorroga¢fes, nos termos do art. 107 da Lei n® 14.133/2021.

Adicionalmente, serd exigida comprovagdo da execucdo anterior de contratos que contemplem, no minimo, 50%
(cinquenta por cento) do nimero de postos previstos no objeto deste Estudo Técnico Preliminar. A comprovagao
devera ser realizada por meio de documentos hébeis, conforme detalhado no Termo de Referéncia.

A licitante devera apresentar declaracéo formal comprometendo-se a instalar escritério operacional em Brasilia/DF,
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias a partir do inicio da vigéncia contratual. Tal exigéncia justifica-se pela
necessidade de gerenciamento local, agil e eficiente, bem como pela facilitagdo da comunicacdo, supervisdo e
correcdo tempestiva de eventuais ndo conformidades, promovendo a adequada gest&o de riscos.

A instalacd@o do escritdrio contribuird para a observancia dos principios da economicidade e eficiéncia, promovendo
a adequada execugéo contratual sem prejuizo & competitividade ou a isonomia entre os licitantes.

Nos termos do paragrafo Unico do art. 4° da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 116/2021, ndo sera admitida a
participacdo de pessoas fisicas na presente contratagdo, dada a exigéncia de capital social minimo e corpo técnico
qualificado.

Sera exigida a apresentagdo de garantias contratuais compativeis com 0s riscos inerentes a execuc¢ao dos servigos,
abrangendo acidentes de trabalho, danos a terceiros e descumprimentos de obrigacdes previdenciarias, sociais e
trabalhistas. Tais garantias deveréo estar detalhadamente previstas no Edital e no Termo de Referéncia.

N&o sera admitida a participacdo de consorcios, considerando que a contratagdo visa a obtencdo da melhor relagéo
custo-beneficio, sendo a formacédo de consorcios, neste caso, incompativel com a racionalidade econdmico-
financeira almejada.

Natureza do Servico e Regime de Dedicacao Exclusiva

O objeto da contratagdo é servigo de natureza continuada, essencial a manutencéo das atividades institucionais do
6rgao, com vigéncia prevista para além de um exercicio financeiro.

A prestacdo dar-se-a sob o regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, assegurando que os empregados

alocados pela contratada sejam destinados exclusivamente a execucgdo das atividades contratadas. Este modelo
visa garantir a especializagdo, continuidade e eficiéncia dos servigos prestados, reduzindo riscos de descontinuidade.
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A execucgdo dos servigos sera realizada por meio da alocacéo de postos de trabalho fixos e predeterminados, com
os empregados da contratada desempenhando suas atividades nas dependéncias da contratante. As atividades,
quantitativos e condi¢Bes gerais estarao definidos no Termo de Referéncia.

Entre as vantagens do regime de dedicacao exclusiva destacam-se:
® |nteracao facilitada com as equipes da Administracao;
® Retencgado de conhecimento institucional;
® Reducéo da rotatividade de pessoal,
® Comunicagéo direta e agil;
® Estabilidade nos custos mensais.

A contratada devera garantir que os empregados permanecam a disposicdo do érgdo contratante, vedada a
alocacdo simultdnea desses recursos humanos em outros contratos. O MEC se reserva o direito de fiscalizar a
distribuicéo, controle e supervisdo da méo de obra alocada.

A remuneragdo sera baseada na métrica de postos de trabalho, sendo invidvel a medicéo por unidade de servigo ou
afericdo por resultado. Tal critério se mostra mais eficaz, eficiente e econdmico, conforme experiéncias anteriores.

A contratacao deve adotar, como mecanismo de controle interno, a Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para
movimentagdo, o qual € um instrumento de gestdo e gerenciamento de riscos para as contratacdes de servigcos
continuados com dedicagdo exclusiva de mdo de obra pela Administracdo Publica Federal. Tal metodologia visa

garantir a existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos encargos trabalhistas devidos aos funcionarios
contratados pelas empresas terceirizadas para a prestagéo de servicos em 6rgéos e entidades.

Assim, serdo provisionados valores relativos a férias, 13° salario, rescisdo contratual e encargos correlatos em conta-
depdsito vinculada especifica, bloqueada para movimentagdo, conforme a Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5
/2017. Os valores s6 poderéo ser utilizados para o pagamento dessas obriga¢des, conforme item 1.5 do Anexo VII-B
da mesma norma.

A adocdo da conta vinculada fundamenta-se nos seguintes aspectos:

a) Maior controle e transparéncia na execugédo contratual,

b) Rastreamento e fiscalizagcdo das movimentag@es financeiras;

¢) Mitigacao de riscos de inadimplemento;

d) Eficiéncia na gestdo de pagamentos e obriga¢des contratuais.

Critérios de Sustentabilidade

A contratada deverd cumprir as diretrizes da Lei n°® 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis no tocante a
sustentabilidade, observando:

® Adocao de praticas ambientais responsaveis, como uso de materiais reciclaveis e redugéo de residuos;
® Eficiéncia energética, por meio da utilizacdo de equipamentos com baixo consumo;
® Uso racional da 4gua, com foco na eliminacao de desperdicios;
® Respeito aos direitos trabalhistas, garantindo ambientes seguros e saudaveis para os trabalhadores.
Desenvolvimento Social
Incluséo de Mulheres Vitimas de Violéncia Doméstica

Nos termos do Decreto n°® 11.430/2023, sera exigido o preenchimento minimo de 8% das vagas com mulheres
vitimas de violéncia doméstica, desde que o contrato contemple ao menos 25 empregados. Esse percentual devera
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ser mantido durante toda a execucado contratual, considerando-se, inclusive, a inclusdo de mulheres trans, travestis
e outras expressfGes do género feminino, com prioridade para mulheres pretas e pardas, conforme proporcao
demogréfica local.

Inclus&o de Pessoas com Deficiéncia

Seré aplicada a reserva legal de 2% a 5% dos cargos para pessoas com deficiéncia ou reabilitadas pela Previdéncia
Social, conforme o art. 93 da Lei n°® 8.213/1991, variando proporcionalmente ao nimero total de empregados da
contratada.

Vigéncia Contratual

A vigéncia inicial serd de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada por até 10 (dez) anos, conforme previsto nos
Arts. 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021, considerando a natureza continuada e permanente dos servicos.

Transicdo Contratual

A contratada devera realizar a transi¢cao contratual de forma planejada, assegurando a continuidade dos servicos,
por meio da transferéncia completa de conhecimento e tecnologia, incluindo documentacao, processos, ferramentas,
sistemas e treinamentos necessarios. Devera ainda elaborar e executar um plano de transicdo, com cronograma,
responsabilidades e agBes para mitigar riscos, garantindo a integridade e atualidade das informacdes repassadas,
sem prejuizo da qualidade dos servigos.

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
REAL JG SERVICOS GERAIS EIRELI 08.247.960/0001-62

Critério de Julgamento

O critério de julgamento sera o de menor preco global por grupo, em consonéncia com 0s principios da
economicidade e da selecdo da proposta mais vantajosa para a Administra¢éo Publica.

5. Levantamento de Mercado

Em atendimento as diretrizes estabelecidas pela Lei n°® 14.133/2021 e pela Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5
/2017, foi realizado levantamento de mercado com o objetivo de identificar a solucdo mais adequada para o
atendimento da necessidade apresentada, considerando a natureza e a rotina das atividades a serem
desempenhadas.

Ap0s analise técnica da demanda, concluiu-se que a contratagdo sob o regime de posto de trabalho com dedicacao
exclusiva de méo de obra se mostra a alternativa mais alinhada as especificidades do objeto e as exigéncias
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operacionais do Ministério da Educagdo (MEC). Tal modelo permite maior aderéncia as caracteristicas das
atividades, promove a uniformizagdo da execucdo dos servicos e assegura a observancia aos principios da
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

A contratacdo por posto de trabalho é a metodologia ja adotada em contratagBes anteriores pelo MEC, com
resultados positivos verificados em termos de integragdo operacional, produtividade e continuidade do servico. A
alocacdo dos profissionais nas dependéncias do 6rgdo contratante favorece o conhecimento aprofundado das
rotinas administrativas e proporciona respostas mais ageis e eficazes as demandas internas, contribuindo
diretamente para a eficiéncia da Administracao.

Por outro lado, a contratacéo por demanda ou por tarefa (produtividade) foi considerada inadequada, tendo em vista
a impossibilidade préatica de se definir parametros técnicos e objetivos para a mensuragdo dos servigos prestados.
Atividades como assessoramento técnico, organizacdo e gerenciamento de agendas, atendimento ao publico e
elaboragdo de documentos administrativos possuem variaveis qualitativas e quantitativas que dificultam a definicao
de unidades de medida consistentes e auditdveis. A auséncia de critérios padronizados de quantificagdo
comprometeria o controle, a fiscaliza¢@o e a avaliagdo do desempenho contratual.

A contratacdo por posto de trabalho, por sua vez, permite a definicdo clara da unidade de medida (posto/més),
viabilizando a afericdo da conformidade contratual por meio de Instrumento de Medi¢do de Resultados (IMR),
conforme disciplinado no Anexo V da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017. Essa sistematica garante maior
seguranca juridica e controle da execucdo, além de permitir a vinculagdo do pagamento ao desempenho efetivo,
conforme previsto na legislacéo vigente.

Complementarmente, foi realizada pesquisa de mercado junto a outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal
situados no Distrito Federal, com o objetivo de identificar boas praticas e aferir a aderéncia da metodologia
pretendida. A analise demonstrou que a contratagdo por posto de trabalho € amplamente adotada em servigos de
natureza similar, especialmente nas areas de apoio administrativo e secretariado, a exemplo dos certames a seguir
relacionados:

a) MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL - UASG 530001 - Pregdo Eletrdnico n® 90009
/2024 (SRP);

b) TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO - UASG 080001 - Pregé&o Eletrdnico n° 90038/2024;

c) INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO TEIXEIRA - UASG
153978 - Pregdo Eletrénico n° 13/2023; e,

d) MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA-MJ - UASG 200109 - Pregéo Eletrénico N° 90010
12024.

Importa ressaltar, ainda, que o objeto da contratacéo €é classificado como servico comum, cujas especificages sdo
amplamente conhecidas no mercado. Assim, a competitividade entre os licitantes sera garantida pelo critério de
julgamento de menor preco, nos termos do art. 33, inciso |, da Lei n°® 14.133/2021.

6. Descricao da solucdao como um todo

A solucdo para atender as necessidades do Ministério da Educacao (MEC), em Brasilia/DF, consiste na alocagéo,
pela empresa contratada, de profissionais com dedicagdo exclusiva para a execucgdo de atividades de secretariado
nos postos de Técnico(a) em Secretariado, Secretario(a) Executivo(a), Secretario(a) Executivo(a) Bilingue e
Encarregado(a) Geral.

Cada posto de trabalho envolvera a disponibilizacdo de um profissional qualificado, conforme as categorias
mencionadas neste Estudo Técnico Preliminar.

As quantidades de postos estimadas poderdo ser implementadas de forma total ou parcial ao longo da vigéncia do
contrato, de acordo com as necessidades da Contratante. A Contratada devera estar apta a atender também a
eventuais demandas emergenciais ou provisorias.

Requisitos e atribuicdes dos profissionais a serem alocados

O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da Classificacdo Brasileira
de Ocupacdes (CBO), € o seguinte:
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1. Técnico(as) em Secretariado (CBO 3515-05)

2. Secretario(a) Executivo(a) (CBO 2523-05)

3. Secretério(a) Executivo(a) Bilingue (CBO 2523-10)
4. Encarregado(a) Geral (CBO 4110-10)

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

seguintes critérios:
Técnico(a) em Secretariado

CBO: 3515-05

| Requisitos

” AtribuicOes

Ensino médio completo (diploma ou
certificado de concluséo de curso)

Atender e assessorar autoridades e gestores em suas atividades
administrativas e institucionais.

Conclusao de curso técnico em
Secretariado (Lei n°® 7.377/1985)

Organizar a rotina de trabalho do setor ou gabinete, planejando agendas,
reunides, audiéncias e viagens.

Registro profissional nas SRTE/MTE

Receber, classificar, registrar, controlar, distribuir e arquivar documentos e
correspondéncias institucionais por meio do Sistema Eletrénico de
Informag6es (SEI), assim como os documentos fisicos, quando for o caso.

Certificacdo em Sistema Eletrdnico de
Informagbes (SEI)

Redigir minutas de documentos oficiais, como oficios, requerimentos e e-
mails administrativos, com observancia as normas da redacéo oficial.

Conhecimento no ambiente Windows
e dominio de Word, Excel e
PowerPoint (ou similares)

Secretariar reunifes e eventos institucionais, auxiliando na organizacao
do ambiente, registro de presencas e lavratura de atas.

Experiéncia minima de 6 meses em
atividades de secretariado

Atender ao publico interno e externo, prestando informagoes e
encaminhando as demandas as areas competentes.

Organizar arquivos e bases de dados, mantendo atualizado o controle de
documentos, processos administrativos e informacg8es estratégicas.

Apoiar a execugdo de processos administrativos, incluindo controle de
prazos, gestao de agendas e outras rotinas correlatas.

Operar sistemas informatizados de gestao administrativa, como SIMEC,
SCDP, SEI, entre outros sistemas informatizados utilizados no Ministério

da Educacéo.

Secretario(a) Executivo(a)

CBO: 2523-05

| Requisitos

” Atribuicdes

Ensino superior completo em
Secretariado Executivo (bacharelado
ou tecnologo)

Assessorar autoridades e gestores no desempenho de suas fungées
administrativas, organizando agendas, reunifes, eventos e viagens.

Registro profissional nas SRTE/MTE

Organizar, planejar e controlar compromissos institucionais, gerenciando
prazos e prioridades das atividades do gabinete ou da unidade
administrativa.

Conhecimento no ambiente Windows e
dominio de Word, Excel e PowerPoint
(ou similares)

Redigir e revisar documentos oficiais, como oficios, relatdrios,
despachos, e correspondéncias diversas, com qualidade formal e
observancia as normas vigentes.

Certificag@o em Sistema Eletrdnico de
Informacdes (SEI)

Preparar, secretariar e lavrar atas de reunides, assembleias, audiéncias e
eventos institucionais.

Experiéncia minima de 6 meses em
atividades de secretariado executivo

Coordenar a comunicagao interna e externa do setor, zelando pela
correta tramitacdo de documentos e pela interacéo eficaz entre unidades
organizacionais e entidades externas.

Gerenciar arquivos fisicos e digitais, organizando e mantendo atualizados
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||os sistemas de informacdes e registros documentais institucionais.

Atender ao publico interno e externo, prestando informagoes,
esclarecimentos e apoio administrativo no &mbito de sua competéncia.

Apoiar a elaboracgéo de relatérios e pesquisas, reunindo dados
e informacdes administrativas e organizacionais necessarias para a
tomada de deciséo.

Auxiliar na execugéo de processos administrativos dentro das atribuicdes
do setor.

Operar sistemas informatizados de gestao administrativa, como SIMEC,
SCDP, SEl, entre outros sistemas informatizados utilizados no Ministério
da Educacéo.

Secretario(a) Executivo(a) Bilingue

CBO: 2523-10

| Requisitos

|| AtribuicOes

Ensino superior completo em
Secretariado Executivo (bacharelado
ou tecnologo)

Assessorar autoridades e dirigentes na organizagdo de compromissos,
reunides, eventos e viagens, tanto no ambito nacional quanto
internacional.

Registro profissional nas SRTE/MTE

Receber e orientar cidaddos, fornecendo informagdes sobre servigos do
orgédo, bem com realizar atendimento telefénico e presencial em
portugués e em lingua estrangeira, prestando informacdes institucionais
de forma clara, cortés e eficiente

Conhecimento no ambiente Windows
e dominio de Word, Excel e
PowerPoint (ou similares)

Redigir, traduzir e revisar documentos oficiais, relatorios,
correspondéncias e e-mails institucionais em portugués e lingua
estrangeira (geralmente inglés ou espanhol), assegurando a precisao e a
formalidade exigidas na comunicagéo publica.

Certificacdo em Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI)

Organizar e gerenciar agendas de autoridades, incluindo reunibes e
COmpromissos.

Certificacéo de fluéncia em lingua
estrangeira (preferencialmente inglés
ou espanhol)

Auxiliar em reunides, eventos, audiéncias e demais atividades que
envolvam interlocutores estrangeiros.

Experiéncia minima de 6 meses em
atividades de secretariado executivo

Organizar e manter o arquivo documental e eletrdnico da autoridade
assistida, garantindo a gestdo adequada das informacg@es institucionais,
inclusive em idiomas diversos.

Gerenciar a comunicagado com organismos internacionais, embaixadas e
entidades estrangeiras, zelando pela imagem institucional e pelos
protocolos diplomaticos.

Apoiar na preparacéo de eventos oficiais, audiéncias publicas,
conferéncias e semindrios, especialmente internacionais, incluindo a
elaboracgédo de pautas, listas de participantes, reservas e demais
providéncias logisticas.

Acompanhar e apoiar tecnicamente as autoridades em missdes nacionais
e internacionais, providenciando apoio administrativo necessario durante
os deslocamentos.

Controlar prazos e agenda institucional, organizando compromissos, de
modo a assegurar o cumprimento eficiente dos cronogramas.

Elaborar relatérios e atas bilingues, quando requerido, sintetizando

discussoes, decisdes e encaminhamentos de reunides ou eventos oficiais

Encarregado Geral

CBO: 9922-05
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| Requisitos || Atribuicdes

Ensino superior completo ou cursando |[Supervisionar e coordenar as atividades da equipe terceirizada sob sua
(comprovante de matricula ou responsabilidade, garantindo a execucgao adequada dos servicos
certificado) contratados.

Conhecimento intermediario em Controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina dos empregados
ambiente Windows, Word, Excel e terceirizados, elaborando registros de frequéncia e relatérios de
internet desempenho.

Servir de interlocutor entre a empresa contratada e a Administragao
Publica, garantindo a comunicacgéo eficaz e a rapida resolucéo de
eventuais problemas.

Experiéncia minima de 1 ano na
func&o ou em atividades correlatas

Garantir o cumprimento das normas internas do 6rgéo publico e das
clausulas contratuais, especialmente em relagdo as rotinas de trabalho,
seguranga, conduta e padrdo de qualidade dos servigos.

Certificagdo em Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI)

Prestar suporte técnico e operacional para a equipe de trabalho,
orientando sobre métodos, procedimentos e 0 uso correto de materiais e
equipamentos.

Elaborar e apresentar relatdrios periddicos sobre as atividades
desenvolvidas, a produtividade da equipe e eventuais ndo conformidades
detectadas a fiscalizagdo do contrato.

Monitorar e reportar irregularidades, faltas ou auséncias dos empregados
a fiscalizagdo do contrato.

||Garantir que os afastamentos de funcionérios sejam bem gerenciados.

Atuar preventivamente na identificacdo de problemas operacionais,
propondo solugdes e melhorias nos processos de trabalho.

Cumprir e fazer cumprir as normas de salde, seguran¢a e meio ambiente
no trabalho, orientando a equipe sobre a necessidade de adocéo de
praticas seguras.

Perfil Exigido para os Profissionais a Serem Alocados:

|Caracteristicas

|Comunicagﬁo: Boa comunicacdo interpessoal, cortesia e prestatividade no atendimento.

|Trabalho em Equipe: Aptiddo para trabalho colaborativo, com disciplina e proatividade.

|Dedicag:§.o: Zelo e comprometimento nas atribui¢des do cargo, cumprindo normas legais.

|Instru96es Disciplinares: Cumprimento de instru¢des e manutencdo de conduta ética.

|Atendiment0 ao Publico: Atender com cordialidade, eficiéncia e respeito.

|Ze|o pelo Patriménio: Conservacgado do patrimdnio publico e economia de materiais.

|Sigi|o: Manter confidencialidade sobre informacdes sensiveis.

|Assiduidade e Pontualidade: Cumprir horarios e prazos com preciséao.

|Capacita(;ﬁo: Qualificacdo adequada para desempenhar as atividades designadas.

|Respeito as Autoridades: Atencéo ao interagir com autoridades.

|Vigiléncia e Acao em Emergéncias: Monitorar o ambiente de trabalho e adotar agdes corretivas.

A comprovacdo do tempo de experiéncia exigido serd feita por meio de anotacdes na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), por meio de declaragdes fornecidas pelas empresas nas quais os profissionais tenham
desempenhado suas atividades, ou por outros documentos que comprovem a atuacéo em atividades correlatas.

Fornecimento de uniforme e crachas

A CONTRATADA devera fornecer uniformes adequados as atividades a serem desempenhadas no 6rgao
CONTRATANTE, contemplando pecas para todas as esta¢des do ano, sem qualquer 6nus para 0os empregados.
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Os uniformes deverao ser entregues completos no inicio da execugdo contratual. A CONTRATADA devera realizar a
substituicdo de 01 (um) conjunto completo de uniformes a cada 06 (seis) meses, bem como sempre que, no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds comunicagéo formal da CONTRATANTE, forem constatadas condigbes

inadequadas de apresentacao.

Independentemente do prazo previsto, a CONTRATADA devera substituir, sem Onus adicional para a
CONTRATANTE ou para os empregados, quaisquer pegas que apresentem defeitos de fabricacdo, desgastes
excessivos ou danos decorrentes do uso regular.

O conjunto de uniforme deverd compreender as seguintes especificagdes:

Uniforme para Postos de Secretariado - Feminino

(Técnica em Secretariado; Secretaria Executiva; Secretaria Executiva Bilingue; Encarregada Geral)

|Descrig€\o ||Especificagéo

. ._[|Tecido: Poliéster e elastano (mesmo tecido do blazer); Cor: preta; Fechamento: ziper; Modelo:
Vestido ou Saia classico

Blazer Tecido: Poliéster e elastano; Cor: preta; Fechamento: 2 (dois) bot6es; Bolsos: 2 (dois) embutidos,
com lapela, localizados na parte frontal inferior; Modelo: esporte fino, com gola em "V".

. Tecido: Poliéster e elastano (mesmo tecido do blazer); Cor: preta; Fechamento: ziper; Bolsos: 2
Calcga Social . . . )
(dois) embutidos na parte traseira; Modelo: esporte fino.

Camisa Social|[Tecido: Algodao e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:
(Manga Longa) |[botdes; Colarinho: formato "V"; Punhos: com botdes.

Camisa Social|[Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:
(Manga Curta) ||botdes; Colarinho: formato "V".

Sapato Material: Couro legitimo; Cor: preta, lisa e com brilho; Modelo: scarpin ou estilo boneca; Salto:
P entre 3 (trés) e 5 (cinco) centimetros.

Meia-Calca ou

Meias 3/4 Tecido: 100% poliamida; Cor: preta; Modelo: social.

Uniforme para Postos de Secretariado - Masculino

(Técnico em Secretariado; Secretario Executivo; Secretério Executivo Bilingue; Encarregado Geral)

|Descrig€\o ”Especificagﬁo

. Tecido: Microfibra; Cor: preta; Fechamento: 2 (dois) botdes; Bolsos: 2 (dois) embutidos, com
Blazer/Palet6 . . . . N
lapela, localizados na parte frontal inferior; Modelo: esporte fino, com gola em "V*".

Camisa Sociall|Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:
(Manga Longa) [|botBes; Colarinho: formato "V"; Punhos: com botdes.

Camisa Sociall|Tecido: Algoddo e poliéster; Cor: branca, sem transparéncia; Modelo: social; Fechamento:
(Manga Curta) [|botbes; Colarinho: formato "V*".

. Tecido: Microfibra (mesmo tecido do blazer); Cor: preta; Fechamento: ziper; Bolsos: 2 (dois)

Calca Social ) . - )

laterais e 2 (dois) traseiros; Modelo: esporte fino.
|Gravata ||Tecido: 100% poliéster; Cor: preta; Modelo: tradicional. |
|Meia ||Tecido: 100% poliamida; Cor: preta; Modelo: social. |

Material: Couro legitimo; Cor: preta, lisa e com brilho; Modelo: social ou esporte fino;
Sapato

Fechamento: cadarco; Solado: borracha.

As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, resistente a desbotamento e
amassamento, compativel com o clima de Brasilia-DF e adequado as fun¢des desempenhadas.

Os calgcados fornecidos deverao ser confortaveis, resistentes e confeccionados com material que iniba a proliferacéo
de bactérias decorrente do suor.

Os uniformes deverdo conter o emblema da empresa de forma visivel, preferencialmente na camisa, blazer ou
paletd, podendo ser incorporado em bolso especifico no lado esquerdo.
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Para colaboradoras gestantes, a CONTRATADA devera fornecer uniformes adequados a gestagdo, em quantidade
suficiente, no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias contados da comunicagdo formal da gravidez, com
substituicdes sempre que necessario, em razéo do crescimento gestacional.

A entrega dos uniformes deverd ser realizada mediante recibo, cuja copia devera ser encaminhada para conferéncia
e controle do fiscal do contrato.

A CONTRATADA deveréa fornecer crachas de identificacdo, de uso obrigatorio, devendo realizar sua imediata
substituicdo em caso de defeito ou extravio.

Os crachas deverdo conter, no minimo, o nome completo do empregado, fungdo, nimero de identificagdo e
fotografia.

A CONTRATADA sera responsavel pela entrega e manutencdo de todos os Equipamentos de Protegdo Individual

(EPIs) exigidos pela legislacdo vigente, necesséarios a seguranca dos empregados no exercicio das atividades
contratadas.

Local e horarios da prestacao dos servigos

A execucado dos servigcos ocorrera nas dependéncias dos seguintes edificios do Ministério da Educacao — MEC, em
Brasilia/DF, conforme as exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia, nas normas e regras institucionais, e
nos termos do art. 48 da Lei n°® 14.133, de 2021, podendo ainda abranger 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 Educa¢do/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.

A jornada de trabalho serd de 40 (quarenta) horas semanais, com a distribuicdo da carga horéria a ser acordada
entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA, conforme o art. 2° da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 190, de 5 de
dezembro de 2024.

Os servigcos serdo prestados de segunda a sexta-feira, entre 7h e 22h. Excepcionalmente, a critério da
CONTRATANTE, poderdo ser requisitados servicos aos sabados, domingos e feriados, com atendimento
ininterrupto aos usuarios, respeitada a legislacéo trabalhista vigente.

A CONTRATADA devera observar rigorosamente o intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas entre duas
jornadas de trabalho, nos termos do art. 66 da CLT. Qualquer flexibilizagdo desse intervalo devera ser previamente
autorizada, respeitadas as disposi¢des legais e os acordos ou convencgdes coletivas aplicaveis.

O descumprimento do intervalo interjornada sera de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA, incluindo o
pagamento das horas extras correspondentes, sem prejuizo da aplicagédo das sanc¢des administrativas e contratuais
cabiveis.

A CONTRATADA devera assegurar aos empregados intervalo para repouso ou alimentagdo de, no minimo, 1 (uma)
hora e, salvo acordo escrito ou instrumento coletivo em contrario, de no maximo 2 (duas) horas, conforme art. 71 da
CLT.

A critério da CONTRATANTE, os postos de trabalho poder&o ter horéarios diferenciados ao longo da execugéo
contratual.

Para a prestacao de servicos em feriados ou domingos, a CONTRATANTE devera comunicar a CONTRATADA com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas. Nesses casos, devera ser concedida folga compensatoria ao
empregado na semana seguinte; caso contrario, o pagamento em dobro sera devido diretamente ao trabalhador,
conforme Sumula n°® 146 do Tribunal Superior do Trabalho (TST), sem 6nus adicional a CONTRATADA.
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Eventualmente, mediante justificativa da unidade demandante e comunicagdo prévia de no minimo 24 (vinte e
guatro) horas, os prestadores de servigo poderdo atuar em eventos externos do Ministério da Educacao, desde que
sejam realizados em Brasilia.

A compatibilizacdo do horario de funcionamento do MEC e da jornada de trabalho dos empregados observara o
interesse da Administragéo.

Em caso de alteracéo do horéario de expediente do MEC, por determinagdo legal ou circunstancias supervenientes,
os horérios de prestagdo de servigos deveréo ser ajustados para atender a nova realidade.

Excepcionalmente, por necessidade devidamente justificada, as condi¢des estabelecidas para a jornada de trabalho
poderao ser flexibilizadas, respeitado sempre o interesse da Administracdo e a legislacdo vigente. Contudo, é
vedada a realizacéo de jornada entre 22h e 5h (horario noturno).

Rotinas a serem cumpridas
Processo de Selecdo, Alocacdo e Substituicao de Profissionais

A qualquer tempo, o MEC podera, mediante comunicagdo formal via oficio, solicitar a ativacdo ou desativacao de
postos de trabalho, conforme suas necessidades.

A CONTRATADA deverda 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 realizado somente ap6s andlise curricular pela
CONTRATADA e aprovagao expressa da CONTRATANTE.

Apos solicitagdo da CONTRATANTE, a CONTRATADA daréa inicio ao processo de selecdo, apresentando os
curriculos dos profissionais selecionados para analise e aprovacdo da CONTRATANTE.

Somente apds a aprovacdo do curriculo pela CONTRATANTE o profissional serd alocado para a execugéo das
atividades, iniciando-se a contagem do tempo de disponibilidade para fins de prestagéo dos servicos e faturamento.

As solicitacdes de substituicdo definitiva de prestadores de servigos deverdo ser atendidas pela CONTRATADA no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, prorrogavel a critério exclusivo da CONTRATANTE.

Fica vedado o retorno do prestador de servigos substituido, ainda que para coberturas de auséncias temporarias
decorrentes de licengas, dispensas, suspensdes ou férias.

Na hipétese de auséncia do colaborador alocado em qualquer posto de trabalho, a CONTRATADA devera
providenciar substituto no prazo maximo de 2 (duas) horas a partir do inicio da jornada regular do profissional
ausente, sendo obrigatorio que o substituto possua qualificagdo equivalente a exigida para o servigo contratado, sob
pena de aplicacdo das penalidades previstas no contrato.

Nos casos de auséncia motivada por usufruto de banco de horas, ndo seréa exigida a disponibilizagcdo de substituto.

E de responsabilidade da CONTRATADA a remuneragéo do prestador de servicos substituto, incluindo o pagamento
do salario equivalente ao do profissional substituido, bem como o recolhimento dos encargos previdenciarios e
fundiarios, conforme a legislacdo vigente. A CONTRATADA também devera fornecer, por dia de substituicdo, os
beneficios devidos ao empregado titular, tais como vale-transporte e auxilio-alimentagéo.

Por conveniéncia exclusiva da CONTRATANTE, devidamente formalizada no processo, podera ser dispensada a
substituicdo do prestador de servigos ausente, sem prejuizo do desconto correspondente no pagamento devido a
CONTRATADA, hip6tese em que nao se aplicam as regras do Instrumento de Medicao de Resultados constantes do
Anexo Il do Termo de Referéncia.

E vedado & CONTRATADA designar o preposto para atuar como substituto em qualquer posto de trabalho
contratado.

Banco de Horas, Compensacao de Jornada e Gestdo de Férias
A CONTRATADA devera instituir banco de horas para seus empregados, destinado a compensacéo de auséncias

eventuais por necessidade do trabalhador e de diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho. A
implementagcédo do banco de horas deverd observar rigorosamente as disposi¢des da Instru¢do Normativa SEGES
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IMGI n° 81, de 12 de setembro de 2024, especialmente quanto a formalizagédo e controle das horas acumuladas e
compensadas, assegurando o cumprimento da legislagao vigente e a preservagéo dos direitos dos empregados.

A compensacdo da jornada de trabalho somente serd permitida mediante autorizacdo prévia da fiscalizacdo do
contrato e acordo com a unidade demandante, conforme o disposto na alinea d.1.3 do item 2.6 do Anexo V da
Instrugdo Normativa n® 05/2017 e na Instrugdo Normativa SEGES/MGI n°® 81/2024.

Considerando que, em determinados periodos do ano, algumas unidades do 6rgdo apresentam aumento de
demanda, podera ser necessaria a realizacdo de jornada extraordinaria. Nessas situagfes, as horas extras
realizadas ndo poderdo ultrapassar o limite de 10 (dez) horas diarias, conforme a Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), devendo ser registradas no banco de horas para posterior compensacgéo. A utilizacdo das horas
acumuladas devera ocorrer preferencialmente no més de acimulo ou, no maximo, até o més subsequente, mediante
autorizacdo prévia da fiscalizagdo do contrato, de forma a assegurar a continuidade dos servigos.

Nos casos de auséncia do colaborador por usufruto do banco de horas, ndo sera exigida a disponibilizacdo de
substituto para o respectivo posto.

Na hipotese de desligamento do prestador de servicos com saldo negativo de horas, as horas ndo compensadas
serdo descontadas do pagamento devido & CONTRATADA. Da mesma forma, eventuais saldos negativos néo
compensados até o ultimo dia da vigéncia contratual também serdo descontados da Ultima fatura.

O banco de horas devera ser instituido mediante acordo individual escrito entre a CONTRATADA e seus
empregados, nos termos dos 88 2° e 5° do art. 59 da CLT, permitindo a compensacédo até o final do més
subsequente, sem possibilidade de pagamento adicional a titulo de horas extras.

O controle dos saldos de horas (positivas ou negativas) ficard sob responsabilidade do preposto e/ou do
Encarregado Geral da CONTRATADA, que devera disponibilizar a fiscalizagcdo do contrato, sempre que solicitado,
planilha atualizada e discriminada dos saldos.

O desligamento dos prestadores de servigos ou o término do contrato ndo ensejardo qualquer pagamento
suplementar de horas extras a CONTRATADA. Eventuais saldos positivos de horas serdo de responsabilidade
exclusiva da CONTRATADA quanto ao pagamento aos seus empregados, caso ndo tenha ocorrido a devida
compensagao.

Nos dias de auséncia do colaborador por faltas ou afastamentos legais sem cobertura de substituto, o valor
correspondente sera glosado da fatura mensal da CONTRATADA.

A CONTRATADA devera apresentar a fiscalizagdo do contrato o plano de férias dos prestadores de servicos com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias corridos da data prevista para o inicio do gozo. A CONTRATANTE
podera solicitar alteracdes no planejamento, com vistas a garantir a continuidade e a eficiéncia dos servigos.

Sempre que possivel, a CONTRATADA devera adotar o parcelamento de férias, conforme legislacdo vigente,
visando reduzir o periodo de auséncia dos titulares dos postos e mitigar os impactos no andamento das atividades.
Esta pratica € recomendada com base na experiéncia em contratos similares, nos quais a substituicdo temporaria de
colaboradores em férias revelou-se ineficaz para manter o ritmo adequado das atividades.

Controle de Frequéncia

A CONTRATADA sera responsavel pelo controle de frequéncia dos prestadores de servicos mediante registro
eletrbnico, em conformidade com as disposi¢des da Portaria MTP n°® 671, de 2021, que regulamenta o Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto (SREP).

O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE devera ser realizado por sistema fornecido
pela CONTRATADA, podendo incluir: (a) reldgio de ponto online ou sistema de ponto eletrénico digital
(preferencialmente); (b) biometria; (c) sistema de ponto eletrénico alternativo; ou, d) outros métodos eletronicos
permitidos pela legislacéo vigente, vedada a utilizagdo de folhas de ponto manuais.

O sistema de controle de jornada serd de propriedade da CONTRATADA, que assumira integralmente a
responsabilidade por sua instalagdo, manutencédo, substituicio e remog¢do ao término da vigéncia contratual. A
CONTRATADA devera ainda orientar adequadamente os prestadores de servigcos quanto a utilizagdo do sistema.

O custo do sistema devera ser considerado no item "Custos Indiretos" do Médulo 6 da Planilha de Custos e
Formacéo de Precos referente aos postos da contratacéo.
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Caso seja adotado o registro por biometria, devera ser disponibilizado, no minimo, um equipamento de controle de
jornada em cada prédio ocupado pela CONTRATANTE, independentemente da quantidade de postos de trabalho. A
inclusdo de novos edificios durante a vigéncia do contrato implicara na obrigagdo da CONTRATADA de fornecer e
instalar novos equipamentos nos locais designados pela fiscalizac¢éo.

A instalacdo do SREP deveréa ocorrer antes do inicio da execug¢éo dos servi¢os, ndo eximindo a CONTRATADA da
responsabilidade pelo acompanhamento e controle da frequéncia dos empregados alocados.

O controle manual de frequéncia somente serd admitido em situagdes excepcionais, mediante autorizagdo expressa
da fiscalizagdo ou da gestédo do contrato.

Trabalhadores eventuais, como feristas e coberturas, deverdo registrar a frequéncia no mesmo sistema eletrénico
utilizado pelos demais empregados.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Com o objetivo de assegurar a eficiéncia operacional e a continuidade dos servigcos administrativos no ambito do
Ministério da Educacgéo (MEC), apresenta-se a estimativa dos postos de secretariado a serem contratados para o
proximo periodo.

A Norma Operacional n°® 1/SE/MEC, de 21 de agosto de 2007 (Boletim de Servico n° 34, de 31/08/2007 - SEI
1675349), estabelece diretrizes para a prestagdo do servigo de secretariado, incluindo critérios para definicdo do
guantitativo de postos destinados aos dirigentes e ocupantes de cargos de Coordenacéo-Geral ou superiores.
Entretanto, o referido normativo encontra-se em processo de atualizagéo, visando adequacéo a Lei n® 14.204, de 16
de setembro de 2021, e a atual estrutura organizacional do MEC.

A andlise dos contratos vigentes e anteriores demonstra que a quantidade de postos de secretariado sempre esteve
relacionada a demanda por atividades administrativas e de suporte. Desde a Ultima contratagdo, iniciada em 04/08
/2020, observou-se um crescimento significativo da estrutura do MEC, com a criagdo de novos setores,
departamentos e unidades de apoio, além da ampliagdo das func¢des e responsabilidades administrativas.

O Decreto n° 10.195, de 30 de dezembro de 2019, vigente a época da contratagdo anterior, previa quatro 6rgaos de
assisténcia direta ao Ministro de Estado da Educacéo, seis 6rgédos especificos singulares (com 18 diretorias) e o
Conselho Nacional de Educacéo. Atualmente, conforme o Decreto n® 11.691, de 5 de setembro de 2023, alterado
pelo Decreto n® 12.003/2024, a estrutura passou a contar com oito 6rgdos de assisténcia direta, nove 6rgaos
especificos singulares (com 25 diretorias), além da manutencdo do Conselho Nacional de Educacéo e a criacdo de
diversas unidades de assessoramento e gerenciamento de projetos.

Houve também um aumento significativo no nimero de cargos de dire¢do e coordenagdo. Esta expansao implica um
aumento correspondente na necessidade de apoio administrativo especializado, uma vez que cada novo cargo de
direcao requer suporte adicional para a gestdo e organizacao das atividades, gesto de processos e comunicagao
institucional.

Em razdo da expansdo institucional e do aumento do nimero de cargos de direcdo e coordenacao, torna-se
necessaria a adequacdo do quantitativo de postos de secretariado para atender as novas demandas, garantindo a
manutencao da qualidade dos servigos prestados. Desse modo, considerando as diretrizes estabelecidas na norma
operacional e a atual estrutura do MEC, apresenta-se a estimativa de postos:

|Item ||Posto ||Quantidade |
|1 ||Técnico(a) em Secretariado ||190 |
|2 ||Secretério(a) Executivo(a) ||30 |
|3 ||Secreté1rio(a) Executivo(a) Bilingue ||25 |
|4 ||Encarregado(a) Geral ||1 |
[Total - |l246 |

Ressalta-se que a inclusdo de 1 (um) posto de Encarregado(a) Geral visa apoiar a equipe de fiscalizag&o contratual,
proporcionando adequada gestéo e supervisdo dos empregados alocados.
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Dessa forma, a quantidade de postos estimada alinha-se a nova realidade organizacional do MEC, atendendo de
maneira eficiente as necessidades administrativas, garantindo a continuidade e a qualidade do suporte prestado as
atividades do 6rgao.

Quantidade estimadas dos uniformes

A CONTRATADA devera fornecer uniformes para os prestadores de servicos nas quantidades estimadas, conforme
detalhado na tabela abaixo.

TECNICA EM SECRETARIADO; SECRETARIA EXECUTIVA; SECRETARIA EXECUTIVA BILINGUE;
ENCARREGADA GERAL - FEMININO

|Descrig50

||Quantidade Semestral

||Quantidade Anual

|Vestido ou Saia

2

4

|Blazer

|Ca|ga Social

|Camisa Social (Manga Longa)

|Camisa Social (Manga Curta)

|Sapato

|Meia—CaIga ou Meias 3/4

N[N[IN[ININ [N

Bl D>] >

TECNICO EM SECRETARIADO; SECRETARIO EXECUTIVO; SECRETARIO EXECUTIVO BILINGUE;
ENCARREGADO GERAL - MASCULINO

|Descri<;€io

||Quantidade Semestral

||Quantidade Anual

|BIazer/PaIetc’>

2

4

|Camisa Social (Manga Longa)

|Camisa Social (Manga Curta)

|Ca|<;a Social

|Gravata

|Meia

|Sapato

NIININININEN

B R B B S

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 30.754.286,40

O custo estimado anual da contratacédo é de R$ 30.754.286,40 (trinta milhdes, setecentos e cinquenta e quatro mil,
duzentos e oitenta e seis reais e quarenta centavos), conforme detalhado na Planilha de Custos e Formacgéo de

Precos:

Tabela de Valores Estimados — Postos de Trabalho

Unidade .
e ~ Quantidade L
Item|| Especificacdo [|CATSER de . Valor Unitario|| Valor Mensal Valor Anual
. Estimada
Medida
Técnico(a) em Posto
1 ; 16578 de 190 R$ 8.821,66 || R$ 1.676.115,40 || R$ 20.113.384,80
Secretariado
Trabalho
Secretario(a) Posto
2 . 16578 de 30 R$ 15.116,72 || R$ 453.501,60 R$ 5.442.019,20
Executivo(a)
Trabalho
I Il Il Il Il Il Il Il I
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3 || Secretario@) || g57g« || PoSto 25 R$ 16.886,41 || R$422.160,25 || R$ 5.065.923,00
Executivo(a) de
Bilingue Trabalho
Encarregado(a) Posto
4 Gegra| 25623 de 1 R$11.079,95 || R$11.079,95 R$ 132.959,40
Trabalho
| — | TotaLGeraL | — || — || 246 | — || R$ 2.562.857,20 || RS 30.754.286,40

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

A contratacdo de servicos continuados de secretariado, com dedicacdo exclusiva de mao de obra, apresenta
caracteristicas que desaconselham o parcelamento da solu¢cdo. Fundamentam essa escolha as seguintes razdes:

1. Natureza do Servico:

O servigo de secretariado requer atuagao continua, integrada e com elevado nivel de confianga institucional, o que
inviabiliza sua segmentagdo. A fragmentagdo comprometeria a qualidade, a eficiéncia e a continuidade do fluxo de
trabalho, prejudicando o atendimento as demandas da instituigéo.

2. Especializacdo da Mao de Obra:

A familiaridade dos profissionais com as rotinas, procedimentos e necessidades especificas da Administragédo é
essencial para a eficiéncia dos servigos, o que é favorecido pela atuagdo continua de um mesmo grupo de
trabalhadores.

3. Eficiéncia Administrativa:

A centralizacdo dos servicos em um unico contrato facilita o gerenciamento e a supervisdo, reduzindo custos
administrativos e riscos de inconsisténcia na execugdo. O parcelamento implicaria aumento da complexidade
administrativa, maior dificuldade de coordenacéo e incremento nos riscos de falhas operacionais.

4. Riscos Associados ao Parcelamento:
A divisdo da contratagdo poderia gerar descontinuidade nos servigos, afetando negativamente o suporte as
atividades institucionais e aumentando os riscos operacionais.

5. Viabilidade Econémico-Financeira:

A contratacdo integrada favorece a economia de escala, possibilitando a precificagdo uniforme, a redugéo de custos
e a previsibilidade orgamentaria. O parcelamento tenderia a elevar os pregos unitarios, em razdo da perda de
competitividade e da fragmentagdo das demandas.

6. Atendimento as Demandas Institucionais:
A contratacdo de um Unico prestador facilita a adequacdo as especificidades da instituicdo, garantindo a
padronizacdo dos servicos, a uniformidade no atendimento e a melhor alocagéo dos recursos humanos.

Convém destacar ainda que o TCU, por meio do Acorddo n° 1214/2013-Plenério, entende que o parcelamento na
contratagdo de servicos terceirizados de méo de obra ndo se mostra vantajoso, uma vez que as empresas do setor
atuam na gestdo de méo de obra de forma generalista. Assim, o parcelamento ndo ampliaria a competitividade e
tenderia a aumentar o custo da contratacdo, com elevagéo dos precos praticados.

Diante das caracteristicas do servigo, dos riscos operacionais e da andlise de economicidade e eficiéncia,
recomenda-se a contratagdo do servico de secretariado com dedica¢do exclusiva de méo de obra, sem

parcelamento da solugdo. Essa estratégia visa assegurar a continuidade, a qualidade, o melhor controle pela
Administracéo e a otimizagéo dos recursos publicos.

10. Contratacées Correlatas e/ou Interdependentes

N&o constam contratacdes correlatas ou interdependentes a esta.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A contratagdo estd prevista no Plano de Contratagcbes Anual - PCA 2025, e consta no Portal Nacional de
Contrata¢cBes Publicas (PNCP) da seguinte maneira:

Id do item no PCA: 1
Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO
Identificador da Futura Contratagdo: 150002-16/2025

A contratagdo de servigos de secretariado estd em conformidade com o planejamento estratégico do 6rgdo, sendo
uma atividade assessoria crucial para o suporte administrativo e operacional das atividades institucionais. Essa agao
estd alinhada com as metas estratégicas do MEC, que visam otimizar a gestao financeira e de pessoal para
aprimorar a qualidade dos servigos prestados pelo 6rgéo.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

O objetivo da contratacdo é selecionar empresa especializada na oferta de postos de trabalho, para atuacao
nas unidades do Ministério da Educacdao (MEC), com a finalidade de apoiar servidores e chefias no
desempenho de suas atividades diarias e estratégicas. A empresa devera disponibilizar profissionais
qualificados, com conhecimento técnico compativel com as fung¢des, garantindo maior agilidade no
processamento das demandas institucionais e assegurando a qualidade e a eficiéncia das atividades
desempenhadas.

A contratacdo de servigos continuados de secretariado, com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, visa alcangar os
seguintes resultados:

® Eficiéncia e Simplificacdo Administrativa: Centralizar as atividades de secretariado, agilizando rotinas,
reduzindo a complexidade administrativa e eliminando a necessidade de gestdo de multiplos contratos,
resultando em otimizagao de esforcos e reducao de custos.

® Padronizacao de Processos e Fiscalizagdo: Uniformizar fluxos de trabalho e procedimentos
administrativos, facilitando o gerenciamento, a supervisdo continua e a implementacdo de métricas de
desempenho.

® Economia de Escala: Obter melhores precos unitarios e ganhos financeiros, em razdo da maior quantidade
contratada e da consolidagdo dos servicos em um Unico prestador.

® Aprimoramento da Qualidade dos Servigos: Melhorar o atendimento as demandas internas e externas,
promovendo a integracdo entre as areas e contribuindo para a satisfacdo dos usuarios.

® Capacitacao Continua: Possibilitar o desenvolvimento técnico dos profissionais alocados, assegurando a
atualizacdo constante das praticas de trabalho, em conformidade com as melhores praticas do mercado.

Esses resultados séo essenciais para a otimizagdo da gestdo administrativa da instituicdo, promovendo a utilizagéo
eficiente dos recursos publicos e o fortalecimento da qualidade dos servigos prestados.

13. Providencias a serem Adotadas

O contrato sera gerido pela Coordenacao-Geral de Logistica Institucional da Subsecretaria de Gestdo Administrativa
da Secretaria Executiva do Ministério da Educacgédo, unidade que possui expertise na gestédo e fiscalizacdo de
contratos dessa natureza. A Coordenacéo designara servidores capacitados para o acompanhamento e fiscalizagao
da execucdo contratual.

16 de 19



UASG 150002 Estudo Técnico Preliminar 70/2024

Considerando que os servicos ja vém sendo prestados no ambito do Ministério da Educacgéo, nédo se faz necessaria
a adaptagcdo prévia do ambiente organizacional. No entanto, eventuais melhorias na infraestrutura fisica e
tecnologica, que venham a ser necessarias para a adequada execugdo dos servigos, poderdo ser solicitadas pela
equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato, devendo a Contratada providencia-las, conforme orientagbes da
Administracao.

A execucdo dos servicos sera iniciada apds o recebimento da ordem de servigo emitida pelo Ministério da
Educagdo. A Contratada devera alocar a méo de obra nos respectivos locais de trabalho, no prazo maximo de 5
(cinco) dias corridos, contados da data de recebimento da ordem, observando os horérios estabelecidos pela
Contratante. Eventuais impedimentos ou dificuldades no cumprimento do prazo estipulado deverdo ser
imediatamente comunicados a Administracéo.

O prazo de inicio da execucdo do contrato podera ser alterado, a critério da Contratante, mediante comunicagéo
formal & Contratada.

Adicionalmente, considerando a natureza das atividades desempenhadas e o acesso a informagdes institucionais, a
Contratada devera providenciar, para cada profissional alocado, a assinatura de Termo de Confidencialidade e Sigilo
de Informacdao, a ser validado pela fiscalizagdo do contrato, como condi¢éo para o exercicio das fungoes.

14. Possiveis Impactos Ambientais

N&o se prevé a ocorréncia de impactos ambientais relevantes decorrentes da presente contratacdo, uma vez que 0s
postos de servigo consistem predominantemente na execugao de atividades administrativas em ambiente
informatizado, utilizando ferramentas eletronicas.

Entretanto, a Contratada devera orientar seus empregados, inclusive mediante programa interno de treinamento, a
adotar praticas de redugdo do consumo de energia elétrica, agua e produgao de residuos soélidos, observando as
normas ambientais vigentes e os critérios de sustentabilidade previstos na Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 10,
de 12 de novembro de 2020, ou em outra que venha a substitui-la.

Os empregados da Contratada deverdo cumprir as seguintes boas praticas:

® FEvitar o uso de impressoras; quando imprescindivel, priorizar impressdes frente e verso, em papel reciclado,
e utilizar preferencialmente impressdo em modo econdmico;

® Priorizar o uso de ferramentas em nuvem disponibilizadas pelo 6rgédo, como armazenamento de
documentos, correio eletrénico e plataformas colaborativas, minimizando o consumo de materiais fisicos;

® Zelar pela adequada utilizagcao dos bens de consumo fornecidos, como papéis, blocos de anotacao, canetas
e outros materiais;

® Realizar o descarte correto de residuos, utilizando as lixeiras de coleta seletiva conforme a classificagao por
cores;

® Evitar o uso de copos descartaveis, incentivando a utilizacdo de copos reutilizaveis ou de material
sustentavel.

A prestacéo dos servigos devera observar integralmente os critérios de responsabilidade socioambiental, visando
promover a sustentabilidade e a racionalizagdo do consumo de materiais e recursos naturais.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

A contratacdo de servigos de Assistente Administrativo, com dedicagdo exclusiva de mao de obra, é essencial para

assegurar a continuidade e a eficiéncia das atividades de apoio administrativo no ambito do érgdo, em conformidade
com as diretrizes de descentralizacéo e eficiéncia administrativa previstas no Decreto-Lei n°® 200, de 1967.
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A viabilidade econémica da contratac@o foi demonstrada por meio de pesquisa de precos e elaboracéo de planilha
orcamentaria em conformidade com a Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65, de 2021, garantindo a observancia
dos principios da economicidade e da transparéncia.

Assim, a contratacdo se justifica pela necessidade essencial dos servigos, pela possibilidade de descentralizagdo

administrativa e pela comprovag¢do da vantajosidade econdmica, visando ao aprimoramento da prestacdo dos
servigos 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

THIAGO NOBRE DE ALMEIDA

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 26/06/2025 as 11:22:48.

PAULO RONALDO DOS SANTOS

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 26/06/2025 as 13:39:36.

CLEIDE ALVES DOS REIS

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 26/06/2025 as 13:50:01.
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