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SUPERINTEND. DO DESENVOLVIMENTO DA AMAZONIA

Estudo Técnico Preliminar 72/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 59004.002422/2024-16

2. Descricao da necessidade

A SUDAM tem como missdo a promocdo do desenvolvimento includente e sustentavel da Amazbnia Legal,
considerando que o desenvolvimento regional perpassa por acfes em variadas frentes de trabalho, a atuacdo da
SUDAM é diversificada, participando ativamente em diferentes politicas publicas que produzem impactos positivos em
diversas areas da sociedade.

Posto isso, evidencia-se que para que a area finalistica da SUDAM tenha condi¢gBes de lograr éxito nos objetivos
institucionais da Autarquia € necessario o suporte adequado, através de contratacdes publicas que ofertem servicos
de qualidade que permitam tais realizagtes.

O Complexo predial da SUDAM tem éareas de jandins que necessita de servicos de jardinagem, pois sdo escenciais
para manter a conservacao e manutencdo das areas verdes e instalacdes prediais da SUDAM, além disso esses
servigos visa garantir adequados espacos para servidores e colaboradores na execucgdo das atividades da Autarquia
e a todo o publico usuério das dependéncias fisicas da SUDAM.

Além disso, a presente contratacdo é necessaria devido a impossibilidade de aditivo do contrato atual de apoio
administrativo, que ja atingiu o limite legal. Ademais, o0 contrato vigente contempla apenas os cargos de Auxiliar
Administrativo, Copeiro, Recepcionista e Mensageiro, ndo atendendo a totalidade das necessidades da SUDAM
para garantir suporte as atividades institucionais.

Verifica-se que sdo necessarios novos cargos de Secretaria Nivel Superior, Encarregado de Servicos Gerais,
Jardineiro, Almoxarife e Motorista que sao indispensaveis para atender as demandas especificas da SUDAM. A
auséncia desses profissionais pode prejudicar o funcionamento das areas administrativas, logisticas e de apoio,
impactando diretamente na qualidade dos servigos prestados pela SUDAM a sociedade.

Adicionalmente, também ha a necessidade do cargo de Carregador com dedicacdo exclusiva, considerando a
necessidade recorrente de movimentacdo de mobiliario, materiais institucionais e equipamentos no interior do
complexo predial da SUDAM, especialmente em apoio as atividades das unidades administrativas, almoxarifado e
setor de patrimdnio. A constancia dessa demanda operacional, distribuida ao longo da semana, exige a presenca de
um profissional fixo que garanta agilidade, seguranca e apoio logistico imediato. J& os servigcos de Carregador e
Montador de Méveis por demanda serdo contratados sob o regime de diaria, voltados para atender necessidades
eventuais de maior porte, como montagem de ambientes institucionais, remanejamentos internos, reformas estruturais
Oou apoio a eventos e agdes sazonais. Nesses casos, a contratacdo sob demanda assegura economicidade,
flexibilidade e adequacédo a natureza esporadica da atividade, sem onerar o contrato com postos fixos de baixa
utilizacao.

Além disso, verifica-se a necessidade da contratacdo de Técnico em Artes Graficas, considerando a demanda
continua por servicos de editoracdo, diagramacdo, impressao, reproducdo e acabamento de materiais graficos
institucionais, tais como formularios, capas de processos, relatorios técnicos, cartilhas, certificados, informativos,
materiais de comunicacao visual e documentos oficiais utilizados pelas unidades administrativas da SUDAM. Registra-
se, ainda, que o contrato atualmente vigente encontra-se sem garantia contratual valida, tendo a empresa contratada
ja sido formalmente notificada para a devida regularizag¢éo, situagdo que, caso nao sanada, pode ensejar a rescisao
contratual, nos termos da legislacdo aplicavel. Diante desse cenario, com vistas a mitigar os riscos de
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descontinuidade na prestacdo dos servigcos essenciais, especialmente aqueles relacionados a producao grafica
institucional, torna-se necesséria a inclusdo do cargo de Técnico em Artes Graficas na presente contratacdo. A
inexisténcia desse perfil profissional no quadro permanente de pessoal da SUDAM inviabiliza a execucédo direta
dessas atividades, o que reforgca a necessidade de contratacdo de mé&o de obra especializada para assegurar a
continuidade, a qualidade e a padronizacao dos servicos graficos. Ressalte-se, ainda, que eventuais reformas e a
posterior ocupacao de outros espacos do complexo predial da SUDAM por 6rgéos e entidades da Administracdo
Publica poderao acarretar aumento futuro da demanda por servigos graficos institucionais, tanto para atendimento das
necessidades internas quanto para suporte as novas unidades ocupantes. Assim, a previsdo do referido cargo na
contratacdo mostra-se adequada também sob a 6tica da prevengédo de riscos operacionais futuros.

Desta forma, a contratacdo de mao de obra especializada visa assegurar a eficiéncia operacional e o cumprimento
dos objetivos estratégicos da SUDAM, uma vez que a execucdo das atividades por servidores proprios é inviavel
devido ao quantitativo insuficiente de pessoal e a inexisténcia desses perfis profissionais no quadro de pessoal
permanente.

A presente contratacdo visa ainda garantir suporte as atividades das Diretorias, do Gabinete da SUDAM e demais
unidades, além de areas especificas como jardinagem, logistica, recepcado, transporte e

gréfica. A contratacdo é essencial para a continuidade das atividades institucionais e suporte aos servidores,
conforme demandas identificadas nas unidades da SUDAM.

Os postos previstos séo:

* Secretaria Nivel Superior Pleno;
® Secretaria Nivel Superior Junior;
* Auxiliar Administrativo Nivel IV;

* Encarregado de Servigos Gerais;
* Recepcionista;

* Jardineiro;

* Mensageiro;

* Almoxarife lll;

* Copeiro;

* Motorista;

® Carregador

® Técnico em Artes Graficas;

* Carregador e Montador de Méveis por demanda(sem dedicacgdo exclusiva de mdo de obra)

Informamos que esta prevista a reforma e a posterior ocupacédo de outros blocos do complexo predial da SUDAM por
orgéos e entidades da administragdo publica. Consequentemente, a contratagdo ora proposta também tem como
objetivo atender ao aumento das demandas por servigos decorrentes dessa reestruturagdo. Em virtude disso, a
contratacdo sera realizada por meio de licitagdo na modalidade Sistema de Registro de Precos (SRP).

A utilizacdo do SRP confere maior flexibilidade e eficiéncia, permitindo a Administracéo Publica efetuar contratagfes
futuras e responder a demandas imprevistas durante a vigéncia da ata, seja por meio do ajuste do quantitativo de
cargos ou pela incorporacdo de novas necessidades. Essa abordagem reduz significativamente o tempo e 0s custos
envolvidos na conducédo de novos processos licitatorios, garantindo celeridade e eficacia na resposta as demandas
institucionais.

A adocao do Sistema de Registro de Precos (SRP) para a presente contratagdo de servigos continuos de apoio
administrativo e atividades auxiliares encontra amparo legal no art. 3° do Decreto n°® 11.462/2023, especialmente nos
incisos Il e V, conforme exposto a seguir:

"Art. 3° O SRP podera ser adotado quando a Administracgéo julgar pertinente, em especial:
| - quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratacbes permanentes ou frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de servigcos remunerados
por unidade de medida, como quantidade de horas de servigo, postos de trabalho ou em regime de tarefa;

Ill - quando for conveniente para atendimento a mais de um d6rgdo ou a mais de uma entidade, inclusive nas compras
centralizadas;
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IV - quando for atender a execuc@o descentralizada de programa ou projeto federal, por meio de compra nacional ou da adeséo
de que trata 0 § 2° do art. 32; ou

V - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela Administragcdo."

O objeto da contratagdo € Servigcos remunerados por unidade de medida, como o postos de trabalho de diferentes
perfis profissionais, cujos pagamentos se dardo com base:

* no numero de postos efetivamente ocupados em cada periodo de apuracado (unidade de medida: posto/més),
no caso de servigos com dedicagdo exclusiva;

* na quantidade de diarias e horas extras efetivamente demandadas (unidade de medida: diaria ou hora) no caso
de servicos por demanda;

Trata-se, portanto, de servicos remunerados por unidade de medida, cujos quantitativos podem variar ao longo do
tempo, tendo em vista que ndo € possivel definir previamento a quantidade e quando sera demandado pela
Administragéo.

Prorrogacao da Ata de Registro de Precos e Renovacao dos Quantitativos

Informamos que que no ambito do planejamento desta contratacdo, considera-se a possibilidade de prorrogacdo da
vigéncia da Ata de Registro de Precos (ARP) por igual periodo, nos termos do art. 84 da Lei n® 14.133/2021 e do art.
22 do Decreto n® 11.462/2023, com a correspondente renovacdo dos quantitativos originalmente registrados, desde
gue comprovada a manutencdo da vantajosidade dos precos, observada a expectativa de consumo anual e atendidos
0s demais requisitos legais.

Tal possibilidade encontra respaldo no Parecer n°® 00075/2024/DECOR/CGU/AGU (SEI 0726425), que uniformizou o
entendimento juridico no sentido de ser juridicamente viavel a renovacdo dos quantitativos registrados quando da
prorrogacao da vigéncia da ARP, desde que:

(i) haja previsdo expressa no edital e na propria ata;

(ii) o tema tenha sido tratado na fase de planejamento da contratacao;

(iii) seja comprovada a vantajosidade dos precos; e

(iv) a prorrogacgédo seja formalizada por termo aditivo dentro do prazo de vigéncia da ata .

Ressalta-se que a renovacado dos quantitativos nao se confunde com acréscimo durante a vigéncia original da ata,
vedado pelo art. 23 do Decreto n°® 11.462/2023, mas consiste na manutencdo do quantitativo anual originalmente

registrado para o periodo correspondente a prorrogacdo, em observancia aos principios do planejamento, da
anualidade, da transparéncia e da eficiéncia.

Dessa forma, o planejamento desta contratacdo prevé expressamente que, caso a ARP seja prorrogada, podera
haver a renovacao total ou parcial dos quantitativos, limitada ao montante originalmente registrado para o periodo
anual, a ser definida de forma motivada pelo 6rgéo gerenciador, mediante comprovacgdo da vantajosidade dos precos
e formalizacdo por termo aditivo, devendo tal possibilidade constar de maneira clara no Edital e na Ata de Registro de
Precos.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

CGEA/CGALC/DIRAD/SUDAM Ivan Lima Araujo, Coordenador

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1 Requisitos Basicos

Em consonancia com as necessidades da SUDAM, com a legislacdo e normas que regulam a contratacéo de
servigos continuos de mao de obra exclusiva e visando a racionalizacdo e a maior efetividade da gestéo e
fiscalizagdo contratual, a contratagcdo dos servicos de apoio administrativo abrange os seguintes requisitos
béasicos:

1. Contratagcdo de servigcos de apoio administrativo, atividades auxiliares e servigos técnicos especializados
em artes graficas;

2. Alocacdo de empregados uniformizados observando as descricdes dos cargos, as atribuicdes e os
requisitos de grau de instrucdo, experiéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes dispostos neste
Estudo Técnico Preliminar.

3. Todos os empregados deverdo cumprir uma jornada de 44 horas semanais, exceto os cargos de Auxiliar
Administrativo 1V, Secretaria Nivel Superior Pleno, Secretaria Nivel Superior Janior, Encarregado de
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Servicos Gerais, Jardineiro, Copeiro e Recepcionista, cuja jornada serd de 40 horas semanais,
distribuidas de segunda a sexta-feira. Excepcionalmente, a critério da Contratante, essas horas poderdo
ser cumpridas aos sabados, domingos e feriados, em conformidade com a legislacéo trabalhista vigente.

. A reducdo da jornada de 44 horas para 40 horas semanais para os cargos de Auxiliar Administrativo 1V,

Secretéria Nivel Superior Pleno, Secretaria Nivel Superior Junior, Encarregado de Servicos Gerais,
Jardineiro, Copeiro e Recepcionista, conforme estabelecido pelo Decreto n°® 12.174/2024, pela IN SEGES
IMGI n°® 190/2024 e pela IN SEGES/MGI n° 381/2025 (que alterou o Anexo | da IN SEGES/MGI n° 190
/2024), visa promover melhores condi¢Bes de trabalho sem comprometer a eficiéncia dos servigos
prestados. Ressalta-se que o saldo de horas decorrente dessa reducdo ndo podera ser utilizado para a
realizacdo de outras atividades, em observancia ao § 3° do art. 4° da IN SEGES/MGI n° 190/2024.

. Excepcionalmente, podera haver reducdo da jornada de trabalho do funcionarios, no interesse da

Administracdo, com a criagdo de banco de horas para posterior compensacdo das horas néo
trabalhadas.

6. Desenvolvimento das atividades relacionadas aos servigos contratados nas dependéncias do contratante;
7. Disponibilizacdo dos empregados na data de inicio da execug¢do dos servicos e nas ocorréncias de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

substituicdes definitivas ou temporarias, observado os prazos dispostos no termo de referencia.

. Para os servicos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra serd exigida a garantia de execucao

contratual da contratada que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das
obrigacdes de natureza previdenciaria, social e trabalhista, inclusive FGTS, com validade durante a
vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o seu encerramento. A garantia contratual ndo pode ter
clausulas que so permita a utilizacdo da garantia apds sentenca transitada em julgado;

. Para os servicos de Carregador e Montador de Mdveis por demanda, ndo serd exigida a garantia da

contratagdo prevista nos arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, tendo em vista que tais servi¢os
serdo prestados em carater eventual, por demanda especifica e sem dedicacdo exclusiva de méo de
obra.
Vedacdo da participagdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o Termo de
Conciliagédo firmado entre o MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;
Estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execug¢do dos servigos, por meio de
Instrumento de Mediacdo de Resultados (IMR), com possibilidade de adequacdo do pagamento devido
pelo contratante;
O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 meses contados da assinatura do contrato prorrogavel por
até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.
Enquadramento da categoria profissional dos empregados de acordo com os Codigos Brasileiros de
Ocupacédo — CBO e aprovados pela Portaria n® 397 do MTE, de 09 de outubro de 2002.
Declaracao da licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessérias para a prestacéo dos
servicos;
O contratante ndo se vinculara as disposi¢des contidas em ACT, CCT ou DCT que tratem do pagamento
de participacdo dos empregados nos lucros ou resultados da contratada, de matéria nao trabalhista, de
obrigacfes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que
estabelecam direitos néo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais
ou previdenciarios, bem como de precos para 0s insumos relacionados ao exercicio da atividade, na
forma disposta no artigo 6° da IN SEGES n° 5, de 2017, observado do entendimento do PARECER n°
00004/2017/CPLC/PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de 2017.
Havera a necessidade de abertura de conta depésito vinculada em nome da empresa contratada,
bloqueada para a movimentacdo, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo
terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada.
A abertura e manutencdo de depdsito em garantia - bloqueado para movimentacao, estdo sujeitos a
cobranca de tarifas bancarias, nos valores estabelecidos na Tabela de Tarifas, afixadas nas agéncia do
banco e disponivel no endereco eletrénico na internet: www.bb.com.br na forma regulamentada pelo
banco do Brasil.

Os funcionérios poderdo exercer suas atividades através de trabalho remoto ou de teletrabalho para as
atividades compativeis com este instituto e desde que justificado, sem concessédo do vale transporte,
observadas as disposi¢cfes da CLT.
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19. Todos os funcionarios da empresa contratada que, oficialmente, executar atividade vinculada a atuacao
da SUDAM e tenham acesso aos ativos da informacdo, deverdo assinar Termo de
Responsabilidade (Anexo A da Politica de Seguranca da Informacéo e das Comunicagdes - POSIC
/SUDAM, anexa ao Edital desta contracdo) quanto as informacdes e conhecimentos da SUDAM, o qual
devera conter todos os requisitos de seguranca da informacéo;

O representante legal da empresa contratada devera:

a) assinar o Termo de Compromisso (Anexo B da Politica de Seguranca da Informacdo e das
Comunicacgdes - POSIC/SUDAM, anexa ao edital desta contratacdo).

b) dar ciéncia a todos os funcionarios, sobre a POSIC e suas Normas Complementares, por ocasido de
seu ingresso nas dependéncias da SUDAM; e

¢) encaminhar essa cientificagdo para a devida guarda da Gestdo do contrato na SUDAM.

20. Para garantir a adequada execucao dos servigos contratados, a empresa devera possuir ou instalar um
escritério com estrutura administrativa minima em Belém/PA, permitindo a gestéo eficiente do contrato,
a rapida substituicdo de profissionais, além de facilitar a comunicacdo com a SUDAM e com 0s proprios
empregados. A presenca local também é essencial para oferecer um espago adequado para instrugdes e
treinamentos, troca de uniformes e demais necessidades operacionais, além de otimizar o suporte
administrativo, assegurarando qualidade dos servi¢os prestados.

4.2 Das atribuicdes e perfil minimo das categorias profissionais

Para a adequada prestacdo dos servicos descritos neste instrumento, a contratada devera disponibilizar
pessoal devidamente contratado em conformidade com a legislacao trabalhista vigente (Consolida¢cédo das Leis
do Trabalho — CLT). O enquadramento das categorias profissionais dos empregados devera observar as
disposi¢cdes do Codigo Brasileiro de Ocupagdes (CBO), conforme regulamentado pela Portaria n® 397 do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), de 09 de outubro de 2002.

Assim, os profissionais indicado pela contratada deverdo desempenhar suas tarefas de acordo com com as
atribuicdes e requisitos profissionais minimos para os cargos descritos abaixo:

4.2.1. Secretaria Nivel Superior Pleno (CBO: 2523-05)

-Descricdo Sumaria: Profissional responsavel pelo assessoramento direto a Superintendéncia e Diretorias da SUDAM, com atuac¢do em
ambiente de alta complexidade administrativa e institucional. Assessoram os executivos no desempenho de suas func¢des,atendendo
pessoas(cliente externo e interno), gerenciando informagdes, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletronica,
organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides.

-Atividades:

A - ASSESSORAR EXECUTIVO(S) / AREA(S): Administrar a agenda do(s) executivo(s); despachar com o(s) executivo(s);
colher assinaturas; priorizar compromissos e ligacGes telefonicas; definir horarios; marcar e cancelar compromissos; administrar
pendéncias; dar suporte e secretariar reunides; tomar ditados; e acompanhar executivo(s) em eventos e viagens.

B - ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO): Recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender
pedidos e solicitagOes; atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacdes telefonicas; anotar e transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros; e prestar atendimento especial a autoridades e
clientes diferenciados.

C - GERENCIAR INFORMAGCOES: Ler documentos; pesquisar informacées e dados; consultar profissionais de outras &reas;
elaborar base de dados; cobrar agdes, respostas e relatérios; controlar cronogramas e prazos; direcionar informagoes; manter
atualizado o banco de dados; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings; encaminhar documentos;
e divulgar informacdes.
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D - ELABORAR DOCUMENTOS: Redigir documentos; elaborar atas, relatérios, convites e convocagdes; formatar
documentos; elaborar planilhas, gréaficos e fichas de avaliacdo; preparar apresentacdes; anotar informacdes; digitar e datilografar
documentos; transcrever textos; assinar documentacdo escolar; e elaborar prestacdo de contas.

E - CONTROLAR CORRESPONDENCIA FiSICA E ELETRONICA: Receber, protocolar, triar, registrar, enviar
correspondéncias; transmitir fax; e controlar malotes.

G - ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS: Providenciar documentacao legal (passaportes, vistos); fazer check-list;
pesquisar locais; solicitar verbas; reservar e preparar salas/locais; contratar expositores e palestrantes; enviar convites ou
convocagdes; confirmar presencas; escolher cardapios; providenciar passagens, hospedagens e transporte local; organizar
equipamentos, materiais e servicos de apoio; dar suporte durante eventos; elaborar lista de presenca; e encaminhar certificados.

H - SUPERVISIONAR EQUIPES DE TRABALHO: Selecionar pessoal; estabelecer cronogramas e atribui¢des; programar
atividades; monitorar trabalho e horarios de entrada e saida; capacitar e avaliar equipes; e contratar servicos de terceiros.

I - GERIR SUPRIMENTOS: Levantar necessidades de materiais; cotar pregos; formular pedidos de compra; requisitar,
conferir e armazenar materiais; adaptar espaco de armazenagem; comprar materiais, equipamentos e mobiliarios; e acompanhar
contratos e garantias.

J - ARQUIVAR DOCUMENTOS FiSICOS E ELETRONICOS: Identificar assuntos e a natureza de documentos;
determinar formas de arquivamento (disquete, microfilmagem); classificar, ordenar e cadastrar documentos; arquivar
correspondéncias; administrar e atualizar arquivos.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Adaptar-se a mudancas; demonstrar dinamismo, senso de organizacio,
espirito de lideranca, pro-atividade, iniciativa, capacidade de comunicagdo, retérica e paciéncia; administrar estresse, conflitos e
situacOes adversas; contornar problemas; trabalhar sob pressdo e em equipe; demonstrar discricdo, sensibilidade e habilidades
de resolugdo de conflitos

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrucao: Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 3 anos de atuacdo em fung¢des de assessoria ou secretariado executivo.
-Requisitos: -

® Conhecimentos: Pacote Office, redacdo oficial, técnicas de organizacdo de eventos e gestdo de documentos.
® -Habilidades: Boa comunicacgdo escrita e verbal, proatividade, organizacdo e discricao.
® .Atitudes: Etica profissional, responsabilidade e postura colaborativa.

4.2.2. Secretaria Nivel Superior Jinior (CBO: 2523-05)

Descricao Sumaria: Profissional responséavel pelo apoio as Coordenag¢des-Gerais e demais unidades da SUDAM, em ambiente de
complexidade administrativa assemelhada, atuando na execugao de rotinas de secretariado executivo, com exigéncias de
responsabilidade e autonomia profissional em grau moderado, em nivel inferior ao do Secretario Nivel Superior Pleno. Assessoram os
executivos no desempenho de suas fungtes,atendendo pessoas(cliente externo e interno), gerenciando informagoes, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica e eletronica, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem
suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execucado de suas tarefas administrativas e em reunioes.

-Atividades:

A - ASSESSORAR EXECUTIVO(S) / AREA(S): Administrar a agenda do(s) executivo(s); despachar com o(s) executivo(s);
colher assinaturas; priorizar compromissos e ligacdes telefonicas; definir horéarios; marcar e cancelar compromissos; administrar
pendéncias; dar suporte e secretariar reunides; tomar ditados; e acompanhar executivo(s) em eventos e viagens.

B - ATENDER PESSOAS (CLIENTE EXTERNO E INTERNO): Recepcionar pessoas; fornecer informagoes; atender
pedidos e solicita¢Ges; atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacoes telefonicas; anotar e transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros; e prestar atendimento especial a autoridades e
clientes diferenciados.
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C - GERENCIAR INFORMAGCOES: Ler documentos; pesquisar informacées e dados; consultar profissionais de outras areas;
elaborar base de dados; cobrar ag¢des, respostas e relatérios; controlar cronogramas e prazos; direcionar informagdes; manter
atualizado o banco de dados; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings; encaminhar documentos;
e divulgar informacdes.

D - ELABORAR DOCUMENTOS: Redigir documentos; elaborar atas, relatérios, convites e convocacdes; formatar
documentos; elaborar planilhas, gréaficos e fichas de avaliacdo; preparar apresentacGes; anotar informacdes; digitar e datilografar
documentos; transcrever textos; assinar documentacao escolar; e elaborar prestacdo de contas.

E - CONTROLAR CORRESPONDENCIA FiSICA E ELETRONICA: Receber, protocolar, triar, registrar, enviar
correspondéncias; transmitir fax; e controlar malotes.

G - ORGANIZAR EVENTOS E VIAGENS: Providenciar documentacdo legal (passaportes, vistos); fazer check-list;
pesquisar locais; solicitar verbas; reservar e preparar salas/locais; contratar expositores e palestrantes; enviar convites ou
convocagdes; confirmar presencas; escolher cardapios; providenciar passagens, hospedagens e transporte local; organizar
equipamentos, materiais e servicos de apoio; dar suporte durante eventos; elaborar lista de presenca; e encaminhar certificados.

H - SUPERVISIONAR EQUIPES DE TRABALHO: Selecionar pessoal; estabelecer cronogramas e atribuigcdes; programar
atividades; monitorar trabalho e horarios de entrada e saida; capacitar e avaliar equipes; e contratar servicos de terceiros.

I - GERIR SUPRIMENTOS: Levantar necessidades de materiais; cotar pregos; formular pedidos de compra; requisitar,
conferir e armazenar materiais; adaptar espaco de armazenagem; comprar materiais, equipamentos e mobiliarios; e acompanhar
contratos e garantias.

J - ARQUIVAR DOCUMENTOS FISICOS E ELETRONICOS: Identificar assuntos e a natureza de documentos;
determinar formas de arquivamento (disquete, microfilmagem); classificar, ordenar e cadastrar documentos; arquivar
correspondéncias; administrar e atualizar arquivos.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Adaptar-se a mudancas; demonstrar dinamismo, senso de organizacio,
espirito de lideranca, pro-atividade, iniciativa, capacidade de comunicagdo, retérica e paciéncia; administrar estresse, conflitos e
situacOes adversas; contornar problemas; trabalhar sob pressdo e em equipe; demonstrar discri¢do, sensibilidade e habilidades
de resolucdo de conflitos

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrugdo: Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 2 anos de atuacdo em fungdes de assessoria ou secretariado executivo.
-‘Requisitos:

©  Conhecimentos: Pacote Office, redagdo oficial, técnicas de organizagdo de eventos e gestdo de documentos.
© Habilidades: Boa comunicacdo escrita e verbal, proatividade, organizacdo e discrigdo.
O Atitudes: Etica profissional, responsabilidade e postura colaborativa.

4.2.3. Auxiliar Administrativo Nivel IV (CBO: 4110-10)

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

-Atividades:

A - TRATAR DOCUMENTOS: Registrar a entrada e saida de documentos; conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e
boletos; triar, distribuir, conferir dados e datas de documentos; verificar documentos e identificar irregularidades; localizar,
classificar e atualizar informages de documentos; solicitar e tirar c6pias de documentos; digitalizar, receber e protocolar
documentos; formatar documentos e submeter pareceres; arquivar documentos.
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B - PREENCHER DOCUMENTOS: Digitar textos e planilhas; preencher formularios e/ou cadastros; preparar minutas;
redigir escrituras de compra e venda; registrar 6bitos, casamentos e nascimentos; emitir certificados e apdlices; averbar
transferéncias de propriedades; digitar notas de lancamentos contabeis; emitir cartas convite nos processos de compras e
servigos; preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros; preencher ficha de movimentagéo de pessoal.

C - PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS: Coletar dados; verificar indices econdmicos e
financeiros; elaborar planilhas de calculos, organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar e conferir calculos; redigir atas;
elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos; emitir notificagoes; realizar prestacdo de
contas; requisitar pagamentos; ajustar contratos; colher assinaturas.

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos
administrativos; acompanhar notificagdes de ndo conformidade; encaminhar protocolos internos; solicitar informagdes
cadastrais e atualizar cadastros; atualizar dados de planejamento; acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
acompanhar andamento dos pedidos; convalidar publicacdo de atos; cadastrar avisos de sinistro; expedir oficios e memorandos;
apurar veracidade das informacdes colhidas em campo; conferir bens dados em garantia; realizar pesquisa cadastral; definir
condicdes de crédito; participar do comité de crédito; solicitar negativagdo do CPF.

E - ATENDER CLIENTES E/OU FORNECEDORES E/OU DOADORES: Fornecer informagdes sobre produtos e
servicos; identificar natureza das solicitagcdes dos clientes; fornecer informacdes da empresa; registrar reclamacdes dos clientes;
receber clientes, fornecedores e doadores; identificar perfil dos clientes; esclarecer dividas; solicitar documentos; coletar
referéncias pessoais; fazer levantamento socioecondmico do cliente e/ou doador; realizar reunides com clientes; capacitar
clientes; renegociar dividas; analisar viabilidade econémico-financeira do empreendimento.

F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS: Executar procedimentos de
recrutamento e selecdo; executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal; dar suporte administrativo a 4rea de treinamento;
orientar funcionérios sobre direitos e deveres; controlar frequéncia dos funcionérios; auxiliar na elaboracdo da folha de
pagamento; controlar recep¢do e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos funcionérios; capacitar pessoal; auxiliar na
avaliacdo de pessoal e no controle de afastamentos, férias e horas extras.

G - PRESTAR APOIO LOGISTICO: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar e
solicitar compra de materiais; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificagdo; distribuir
material de expediente; controlar expedi¢do de malotes e recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); pesquisar precos; solicitar entrega de documentos e recursos de viagens; intermediar contatos; auxiliar na
organizacgdo de eventos internos; organizar reunides; organizar envio de brindes e o setor; comunicar autorizacdo de entrada de
visitantes.

H - PROSPECTAR CLIENTES/DOADORES: Mapear area de atuacgdo; estabelecer roteiro de visitas; identificar parceiros na
comunidade; visitar 6rgdos e institui¢des, comércio, servicos e residéncias; programar e organizar eventos; divulgar programa
de microcrédito; ministrar palestras informativas; elaborar listas de clientes potenciais; contactar clientes em potencial
(telemarketing).

I- ACOMPANHAR DESEMPENHO DO EMPREENDIMENTO: Verificar destinagdo do crédito; orientar procedimentos
de gestdo; realizar cobranga preventiva; cobrar parcelas vencidas; propor renovagdo de crédito.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; demonstrar flexibilidade e
capacidade de adaptacdo de linguagem; demonstrar capacidade de negociacdo, empatia, observagdo e persisténcia; demonstrar

facilidade de comunicagdo, credibilidade e criatividade; contornar situagdes adversas; demonstrar auto-controle, organizacao,
proatividade e capacidade de retérica.

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano em atividades administrativas.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Nocdes de informética (Pacote Office), gestdo documental e atendimento ao publico.
o Habilidades: Organizacao, boa comunicacdo, agilidade e capacidade de trabalho em equipe.

o Atitudes: Responsabilidade, compromisso e dinamismo.
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4.2.4.. Encarregado de Servicos Gerais (CBO: 4101-05)

-Descricdo Sumaria: Supervisionam rotinas administrativas em institui¢des publicas e privadas, chefiando diretamente equipe de
escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam
servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza, terceirizados, manuten¢do de equipamento, mobiliario,
instalagOes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e correspondéncias;
gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e
conta bancéria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

-Atividades:

A - SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS: Distribuir servigos; delegar funcdes; criar, implantar e
implementar rotinas administrativas; orientar a execu¢do dessas rotinas e o cumprimento de normas e ordens de servico;
analisar o funcionamento das rotinas administrativas; supervisionar cronogramas; e propor medidas de simplificacdo e
melhorias das rotinas.

B - COORDENAR SERVICOS GERAIS: Coordenar os servigos de malote, mensageiro, cartério, transporte, manutengao de
maquinas, equipamentos, mobilidrio e instalagdes; controlar ligagdes telefonicas; coordenar servigos terceirizados, de limpeza,
de seguranca patrimonial e de fotocopias.

C - ORGANIZAR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS: Receber, analisar, classificar, registrar, conferir e
encaminhar documentos e correspondéncias, além de organizar arquivos.

D - ADMINISTRAR BENS PATRIMONIAIS E MATERIAL DE CONSUMO: Verificar estoques; solicitar e requisitar
compras de materiais de consumo; selecionar fornecedores; pesquisar precos; adquirir materiais de consumo, suprimentos e
bens patrimoniais; conferir, armazenar e distribuir materiais; e vistoriar bens patrimoniais.

E - GERENCIAR EQUIPE: Requisitar e selecionar pessoal; treinar equipes; definir e gerenciar escalas de trabalho; avaliar
desempenho; remanejar pessoal; apurar frequéncia; gerenciar beneficios; e garantir segurancga no trabalho.

F - MANTER ROTINAS FINANCEIRAS: Controlar fundo fixo, verbas, contas a pagar, contas a receber, fluxo de caixa e
contas bancérias; emitir notas fiscais e recibos; reembolsar despesas; preparar balancetes; prestar contas; realizar conciliacdo de
contas; e recolher impostos.

G - COMUNICAR-SE: Triar e divulgar informacdes; esclarecer dividas; intermediar equipes; elaborar comunicados,
documentos, relatdrios, correspondéncias, formularios e contratos; e instruir processos.

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar organizagéo, trabalho em equipe, lideranga,
responsabilidade, iniciativa, discernimento, flexibilidade, honestidade, fluéncia verbal e escrita; contornar situagdes adversas;
operar recursos de informatica; e dominar legislagdo.

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrucdo: Ensino Médio Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano como encarregado de equipe de servigos gerais.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Processos e técnicas de servicos de gerais e limpeza, gestdo de materiais e equipamentos em geral.
o Habilidades: Liderancga, organizagdo e comunicagdo clara.

o Atitudes: Proatividade, responsabilidade e espirito de equipe.

4.2.5. Recepcionista (CBO: 4221-05)

Descricao Sumaria: Recepcionam e prestam atendimento presencial e telefénico ao ptiblico interno e externo nas dependéncias da
SUDAM, fornecendo informacdes institucionais, controlando acessos e encaminhando visitantes aos setores responsaveis. Realizam o
agendamento de atendimentos, o registro de entrada e saida de pessoas, a triagem de liga¢Ges e correspondéncias, bem como organizam
informacgdes e mantém atualizados os registros necessarios ao bom funcionamento da recepgdo. Observam normas internas de
seguranca, zelando pela cordialidade, sigilo e eficiéncia no atendimento, conforme as rotinas institucionais.
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Atividades:

A - ORGANIZAR INFORMAGCOES A SEREM PRESTADAS: Consultar organograma institucional; identificar as
unidades e setores da SUDAM; consultar lista de ramais e contatos institucionais; interagir com setores internos para repasse de
informacdes; manter atualizadas as informacoes sobre horarios de atendimento e funcionamento da Autarquia.

B - OBSERVAR NORMAS INTERNAS DE SEGURANCA: Solicitar identificacdo pessoal e funcional de visitantes;
registrar entrada e saida de pessoas; entregar crachas de visitante; controlar acesso de equipamentos e volumes; notificar a
segurangca institucional sobre movimentacdes atipicas; zelar pelo sigilo e seguranca das informacoes recebidas no atendimento.

C - PLANEJAR O COTIDIANO: Organizar o recebimento e encaminhamento de correspondéncias e malotes; controlar
fluxo de atendimento; preparar listas de agendamentos de visita institucional; cooperar com o setor de protocolo quando
necessdrio; participar de reunides internas, quando convocado.

D - AGENDAR SERVICOS: Efetuar agendamento de atendimentos institucionais e reunides, conforme orientacdo da chefia
imediata; registrar solicitacdes recebidas por telefone ou presencialmente; controlar agendamentos em planilhas ou sistemas
internos.

E — RECEPCIONAR VISITANTES E SERVIDORES: Acolher e registrar visitantes; encaminhar aos setores competentes;
fornecer informacdes basicas sobre localizacdo de departamentos e unidades; apoiar no preenchimento de formularios
institucionais; informar sobre tramites administrativos basicos.

F — PRESTAR SERVICOS DE APOIO A VISITANTES E SERVIDORES: Anotar e transmitir recados e mensagens aos
setores; apoiar visitantes com informagdes sobre os procedimentos administrativos e canais de atendimento; orientar sobre
localizacdo de salas e eventos institucionais; apoiar, sempre que necessdrio, o atendimento a pessoas com mobilidade reduzida.

G - RESPONDER A CHAMADAS TELEFONICAS: Atender ligacGes internas e externas; fornecer informacoes
institucionais gerais; transferir chamadas para os setores ou servidores competentes; registrar recados e informagdes relevantes,
garantindo o devido encaminhamento.

Y - COMUNICAR-SE: Circular informagdes com clareza e agilidade; manter boa comunicagdo verbal e escrita; ouvir com
atencdo e cordialidade; cooperar com outros membros da equipe e atuar de forma integrada com as demais unidades da
SUDAM.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar cordialidade, organizacéo, paciéncia e iniciativa; adaptar-

se a diferentes situagdes e perfis de ptiblico; manter postura profissional e discri¢do; colaborar com o bom funcionamento da
recepcao institucional; ter conhecimentos basicos de informaética.

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrucado: Ensino Médio Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 6 meses na funcao.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Atendimento ao cliente, técnicas de recepcéo e informatica basica.
o Habilidades: Boa comunicacdo, organizacdo e apresentacdo pessoal.

o Atitudes: Simpatia, cordialidade e discricdo.

4.2.6. . Jardineiro (CBO: 6220-10)

-Descricdao Sumaria: Executam atividades de jardinagem em dreas internas e externas do complexo predial da SUDAM, incluindo o
preparo de solo, plantio, adubacdo, irrigacao, poda e substituicdo de plantas e gramados. Cuidam da manutenc¢do paisagistica e estética
dos jardins e canteiros, efetuando limpeza, controle de pragas, rogagem, corte e varri¢do das areas verdes. Realizam preparo de mudas,
montagem de canteiros e viveiros, além da coleta e destinacdo adequada dos residuos organicos oriundos das podas e limpezas. As
atividades sdo desenvolvidas de acordo com rotinas e necessidades da instituicdo, respeitando as normas ambientais e de seguranca
aplicaveis.

Atividades:
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A - PLANTAR: Cavar solo, Introduzir mudas em solo, Adubar covas, plantacoes e jardins, Plantar cobertura vegetal, Manter
os jardins adubados e vasos devidamente plantados, Substituir as mudas, quando necessario.

B - CUIDAR DAS AREAS VERDES: Cuidar do jardim interno e externo (criar, reformar, manter), Discutir detalhes com
paisagista ou contratante, Harmonizar flores e plantas ornamentais, Criar esculturas em vegetacdo e cercas vivas (topiaria),
Enfeitar jardins com vasos, floreiras, mosaicos e pedras, Efetuar manutenc¢des de primeiro nivel em equipamentos, Lavar
ferramentas e equipamentos, Guardar equipamentos em instalacGes, Limpar instalacdes e/ou areas de cultivo, Manter todas as
areas de jardins sempre limpas e vistosas, Manter-se uniformizado e com cracha de identificac&o.

D - EFETUAR PREPARO DE MUDAS E SEMENTES: Construir viveiros, Selecionar sementes, Semear graos em
germinador, Construir canteiros de sementes, Misturar nutrientes em terra, Encher sacos, tubetes, vasos e recipientes com terra,
substrato e nutrientes, Transplantar sementes semigerminadas e mudas para sacos plasticos, Selecionar mudas.

E - REALIZAR TRATOS CULTURALIS: Capinar plantagdes, jardins e viveiros, Rogar grama e mato, Regar plantas, Aguar
algumas espécies vegetais integrantes dos jardins, Identificar pragas e parasitas em plantacdes, jardins e viveiros, Arrancar ervas
daninhas e plantas doentes, Podar jardins, Vestir equipamentos de prote¢do individual (EPI), Pulverizar plantacdes e jardins
com defensivos agricolas e adubos foliares, Usar inseticidas e produtos quimicos para pragas, legalmente e tecnicamente
permitidos, Alinhar e ajustar gramados, Podar a vegetacdo que contorna o calcamento do estacionamento interno, calgadas
externas e passarelas do estacionamento, Varrer e recolher as folhas que caem das plantas e arvores, bem como quaisquer outros
objetos que se encontrem sobre as dreas externas (jardins ou nos patios), Aparar e carpir a grama, com uso de maquina propria,
Podar as arvores de médio e grande porte, Realizar a coleta, acondicionamento e retirada dos residuos organicos oriundos das
podas, cortes e limpeza das areas verdes do complexo predial da SUDAM, com destinacdo conforme normas ambientais,
Acondicionar em local externo ao prédio o material recolhido em sacos de plastico resistente para lixo.

Z - COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar forca fisica, Demonstrar resisténcia fisica, Demonstrar sensibilidade com
plantas, Demonstrar habilidade manual, Dar prova de responsabilidade no cuidado da propriedade institucional.

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrucado: Ensino Fundamental Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 6 meses na funcao.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Técnicas de jardinagem e manuseio de equipamentos de corte e poda.
o Habilidades: Precisdo no manuseio de ferramentas e organizacdo.

o Atitudes: Responsabilidade e cuidado com detalhes.

4.2.7. Mensageiro (CBO: 4122-05)

Descricao Sumaria: Transportam correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das institui¢des, e efetuam servicos
bancérios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatdrios; auxiliam na secretaria e nos servicos de
copa; operam equipamentos de escritorio; transmitem mensagens orais e escritas.

Atividades:

A - TRANSPORTAR DOCUMENTOS, OBJETOS E VALORES (EXCETO MALOTES): Realizar o correio interno;
planejar itinerarios; efetuar pagamentos e depdsitos bancérios; descontar cheques; autenticar copias de documentos; reconhecer
firmas em documentos; retirar documentos em 6rgdos puiblicos e cartérios; marcar homologacgoes de dispensa de empregados na
DRT,; realizar compras; efetuar cobrangas de valores junto a clientes externos; postar e retirar correspondéncias e objetos nas
agéncias dos correios; prestar servicos particulares aos funcionarios; buscar documentos e objetos; entregar encomendas e
brindes.

B - OPERAR MALOTES DE CORRESPONDENCIA: Preparar, entregar, coletar e abrir malotes; listar saida e entrada de
documentos via malotes; controlar entrada e saida em lista especifica; informar departamentos sobre chegada dos malotes; e
comunicar o recebimento de malotes abertos ou violados.
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C - PROTOCOLAR DOCUMENTOS E OBJETOS (EXCETO MALOTES): Preencher livro de protocolo; identificar
entrada e saida de documentos e objetos; anotar identificagdo do funcionario que recebe documentos, correspondéncias ou
encomendas; receber e entregar documentos e objetos; elaborar planilhas de controle de recebimentos.

D - AUXILIAR SECRETARIA: Arquivar e classificar documentos e objetos; auxiliar na montagem de processos; organizar
agenda de trabalho; prestar contas de valores recebidos e pagos; franquiar cartas postais; auxiliar na prestacdo de contas do
fundo fixo de despesa; preencher formuldrios; recepcionar visitantes e funcionarios; conduzir visitantes aos departamentos;
retirar e distribuir beneficios destinados aos empregados; pesquisar documentos arquivados.

E - EXECUTAR SERVICOS GERAIS: Operar equipamentos fotocopiadores; distribuir café aos departamentos; solicitar
manuten¢do de maquinas, equipamentos e predial; colocar d4gua nos bebedouros.

F - TRANSMITIR MENSAGENS ORAIS E ESCRITAS: Atender telefone; operar equipamentos de fax; utilizar e-mail,
telefone fixo e celular; expressar-se oralmente; anotar recados.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Cultivar ética profissional; demonstrar polidez, criatividade,
responsabilidade, solidariedade, iniciativa, versatilidade e paciéncia; aprimorar conhecimentos; cativar as pessoas; zelar
documentos, valores de terceiros e patrimo6nio; demonstrar discri¢do; desenvolver orientacdo espacial.

-Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.
-Grau de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
-Experiéncia Exigida: Desejavel 6 meses na funcdo.
Requisitos:
o Conhecimentos: Nogoes de logistica interna.
o Habilidades: Organizacao, responsabilidade e agilidade.

o Atitudes: Compromisso e pontualidade.

4.2.8 . Almoxarife ITI (CBO: 4141-05)

Descricdo Sumaria: Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazem
os lancamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos.
Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e
organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicdo materiais e produtos, examinando-os, providenciando os
despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

Atividades:

A - RECEPCIONAR PRODUTOS: Verificar notas fiscais, descarregar produtos, confrontar notas e pedidos, pesar

produtos, escanear cédigos dos produtos, codificar itens, enderecar materiais, encaminhar materiais para armazenagem, conferir
lacre do caminhdo, conferir conhecimento de fretes com nota fiscal, conferir prazos de entrega, lastro de embalagem e
amarragdo dos paletes, além de supervisionar quantidades, marcas, qualidade, vencimento e c6digos de barra dos produtos,
devolvendo itens em desacordo.

B - CONFERIR PRODUTOS E MATERIAIS: Conferir materiais por subgrupo, checar produtos com especialistas da area
requerente, emitir tiquetes de pesagem, verificar distribuicdo do peso das cargas por eixo, orientar transportadores sobre regras
de carga, limitar peso dos veiculos conforme exigéncias legais e liberar transportadores.

C - REGISTRAR DADOS NO SISTEMA: Cadastrar produtos, codificar notas, registrar conhecimento de fretes, langar
entradas e baixas de mercadorias, solicitar reposicdo de estoque, registrar prazos de entrega, condi¢des de pagamento, estorno e
cancelamento de notas fiscais, emitir notas fiscais de transferéncia e devolugdes, registrar ordens de servigo, requisi¢cdes de
compra e autorizagdes de servico, enviar documentos fiscais ao setor contabil e arquivar documentos.
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D - ARMAZENAR PRODUTOS E MATERIAIS: Definir médulo e areas de armazenamento por tipo de produto, operar
equipamentos de movimentagao, direcionar mercadorias pelo sistema, organizar produtos em prateleiras, porta-paletes,
blocagem e gaiolas, armazenar por linha, marca, zona ou subgrupo, e atender produtos pereciveis, semiacabados, acabados,
sucateados, gases e explosivos.

E - PREPARAR MERCADORIAS/PRODUTOS PARA DISTRIBUICAO: Separar produtos por pedidos, destinatarios,
zonas, marcas e rol; embalar mercadorias; etiquetar e anotar c6digos; contar volumes; remanejar pecas; informar
transportadoras sobre peso e cubagem; acompanhar carregamentos; distribuir peso por limite legal e remeter correspondéncias
de volumes.

F - CONTROLAR ESTOQUE: Dimensionar quantidades minimas e maximas, controlar mercadorias de alta e baixa
rotatividade, monitorar pedidos de compra e previsdo mensal de estoque, supervisionar datas de vencimento, qualidade,
devolugdes, produtos danificados e materiais em consignacdo, realizar inventarios e controlar estoques fisicos e contédbeis.

G - ORGANIZAR LOCAL DE ARMAZENAGEM: Planejar leiautes, sinalizar areas de risco, organizar prateleiras, ordenar
paletes e contéineres, agrupar produtos, unitizar carga, montar embalagens, limpar locais e controlar acesso de pessoas.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar organizacdo, criatividade, agilidade, disciplina, iniciativa,
dedicacdo, lideranga, resisténcia fisica, responsabilidade, autocontrole, capacidade de observacdo, concentragdo, trabalho em
equipe e uso adequado de EPIs, mantendo-se dindmico e demonstrando comprometimento.

-Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

-Grau de Instrucado: Ensino Médio Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano em gestdo de estoques.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Logistica, controle de estoque e ferramentas informatizadas de gestdo.
o Habilidades: Atencdo aos detalhes e organizagao.

o Atitudes: Compromisso e proatividade.

4.2.9. Copeiro (CBO: 5134-25)

Descricao Sumaria: Preparar e servir alimentos e bebidas em reunides, eventos e ambientes corporativos, mantendo a limpeza e
organizacdo do local de trabalho.

Atribuicdes:

A - SERVIR O CLIENTE: Servir bebidas, incluindo vinho, cerveja, chope, cachaga, saqué, ch4, licores, digestivos, café e
charutos; administrar o fluxo de pratos entre a cozinha e as mesas; checar pedidos antes de servir; servir pratos, sobremesas,
queijos, fatiar carnes (churrascaria) e destrinchar peixes; completar bufé; trazer e receber contas; fazer por¢des para viagem;
recepcionar clientes; informar previsdo de tempo de espera; acomodar clientes e acompanha-los a mesa.

B - ATENDER O CLIENTE: Questionar preferéncias do cliente; dar sugestdes; descrever pratos e produtos oferecidos;
fornecer informacdes; atender reclamagdes; organizar estrutura de apoio (mise-en-place); providenciar gelo; selecionar produtos
e utensilios.

C - MONTAR PRACA, CARRINHO, MESA, BALCAO, BAR: Escolher louca e enxoval de copos; montar kits de
descartaveis, guardanapos, mesas, bandejas, balcdes, bares e carrinhos; dobrar guardanapos; forrar bandejas; selecionar
alimentos e bebidas; repor materiais de apoio, aparadores, bebidas e cobre-manchas; substituir cinzeiros; decorar mesas;
conferir ordens de servigo; verificar quantidade e disponibilidade de produtos, utensilios e equipamentos; requisitar materiais e
produtos de limpeza.

D - ORGANIZAR O TRABALHO: Verificar estoques de bebidas e alimentos; controlar prazo e validade de produtos;
monitorar sobras e perdas; controlar acesso de pessoas; colocar bebidas para gelar; descongelar alimentos; cortar e preparar
frutas para decoragdo.

E - PREPARAR ALIMENTOS E BEBIDAS (ENTRADAS, SALADAS, DRINQUES ETC): Preparar bebidas (sucos,
coquetéis, drinques, aperitivos), café, canapés, couvert, saladas, sanduiches, sorvetes, milk shakes e chantilly; enfeitar drinques,
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coquetéis e pratos; observar apresenta¢ao dos pratos; fazer servico de réchaud; flambar sobremesas, pratos e bebidas; abrir
garrafas e latas; decantar vinho.

H - REALIZAR SERVICO DE BEBIDAS: Desmontar carrinho e mesas; recolher loucas, talheres, copos e bandejas; guardar
lougas, copos e prataria.

I - DESMONTAR PRACA: Desmontar bufés; tirar toalhas; guardar produtos; organizar espago; inventariar bebidas
consumidas e materiais (lougas, pratarias, enxoval); encaminhar enxoval para lavanderia; lavar e limpar utensilios, prataria e
equipamentos; esterilizar materiais; separar e destinar lixo.

J - HIGIENIZAR UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS: Pér lougas e prataria na maquina de lavar; retirar lougas; limpar
equipamentos, balcdes, bandejas, carrinhos, mesas e o chdo; cumprir normas sanitarias.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar cordialidade, dinamismo, capacidade de comunicacéo,
organizacdo, atengdo, criatividade e proatividade; trabalhar em equipe, sob pressao, e com equilibrio emocional; distinguir
aromas, sabores, odores e cores; demonstrar discri¢do, memoria sensorial, moderacdo ao provar bebidas e temperanga ao lidar
com éalcool.

-Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

-Grau de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

-Experiéncia Exigida: Desejavel 6 meses na fungéo.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Boas praticas de manipulacédo de alimentos.
o Habilidades: Organizacao e agilidade.

o Atitudes: Discri¢do e cordialidade.

4.2.10. Motorista (CBO: 7823-05)

‘Descricdo Sumaria: Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas, valores, pacientes e material bioldgico humano.
Realizam verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e
luminosa, software de navegacdo e outros. No desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades comunicativas. Trabalham
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Atividades:

A - DIRIGIR VEICULOS: Checar indicagdes dos instrumentos do painel; ajustar bancos e retrovisores; detectar problemas
mecanicos; identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; buscar local seguro em caso de perigo; conduzir veiculo com
problemas mecanicos com autorizacdo superior; desviar de obstaculos; evitar paradas bruscas; reduzir velocidade em caso de
chuva ou neblina; isolar veiculo em caso de emergéncia ou situagOes anormais; destravar portas apenas em local seguro;
verificar proximidade da escolta; acionar sinais luminosos e sonoros.

B - TRANSPORTAR PESSOAS, CARGAS, VALORES, PACIENTES E MATERIAL BIOLOGICO HUMANO:
Cumprir ordem de servigo; devolver objetos esquecidos no veiculo; calcular distancia e tempo de chegada ao destino; auxiliar
no embarque e desembarque de deficientes, gestantes, idosos e criangas; liberar embarque/desembarque em local seguro; alterar
itinerario em situagoes de risco; definir itinerarios; acondicionar carga; verificar condic¢des fisicas da carga; controlar lacres de
materiais transportados; acomodar ocupantes no veiculo; embarcar e manusear produtos embalados; selecionar veiculos
conforme capacidade; auxiliar em primeiros socorros; conduzir maca.

C - APOIAR A MANUTENCAO E OPERACAO DE VEIiCULO OFICIAL DA SUDAM: Identificar avarias no veiculo;
verificar nivel do combustivel e liquido de arrefecimento; abastecer e limpar veiculo; testar sistema elétrico e de freios;
higienizar veiculo; conferir equipamentos obrigatérios; trocar 6leos e pneus; providenciar e acompanhar revisdes periddicas;
climatizar veiculo; executar pequenos reparos de emergéncia.

D - MANOBRAR VEICULOS: Localizar vaga para estacionamento; identificar obstaculos; controlar velocidade de manobra;
estacionar; localizar veiculo no pétio; sinalizar local em caso de estacionamento emergencial.
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E - USAR EQUIPAMENTOS E DISPOSITIVOS ESPECIAIS: Colocar disco no tacégrafo; verificar funcionamento de
equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa; utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI); manejar e verificar
armamento; utilizar software de navegacao.

Y - COMUNICAR-SE: Preencher relatérios de controle; informar a central de atendimento a composicdo da equipe; relatar
ocorréncias, atrasos e problemas mecanicos; acionar seguradora; notificar autoridades em emergéncias; prestar informagdes
gerais aos passageiros; sugerir pontos turisticos; acionar dispositivos de seguranca em casos de assalto.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo; trabalhar em equipe;
demonstrar criatividade, cortesia e polidez; dirigir defensivamente; tomar decis6es rapidamente; demonstrar equilibrio
emocional, capacidade de andlise e autocontrole; trabalhar sob pressao.

-Jornada de Trabalho: 44 horas semanais, para os cargos com dedicacdo exclusiva, e 8 horas por dia, para os servigos por demanda.
-Grau de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
-Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano como motorista.
-Requisitos:
o Conhecimentos: Codigo de Transito Brasileiro e nogdes basicas de mecanica.
o Habilidades: Direcdo defensiva e responsabilidade.

o Atitudes: Pontualidade e atenc¢do a seguranga.

4.2.11. Carregador (CBO: 7832-10)

Descricao Sumaria: Executam atividades de carga, descarga, movimentacao e organizagdo de méveis, equipamentos, galdes de dgua
mineral (20 litros), materiais de consumo e itens diversos do almoxarifado no ambito do complexo predial da SUDAM. Atuam no
transporte manual ou com o auxilio de carrinhos e equipamentos de apoio, realizando a movimentagao entre setores, depdsitos, areas
internas e externas do prédio. Apoiam em pequenas montagens ou desmontagens de méveis e auxiliam na preparacdo de ambientes para
eventos, reunides ou mudancas de layout. Realizam a verificagao das condicdes fisicas das cargas, visando a preservacdo do material
movimentado, seguindo as normas de seguranca e de organizacdo do ambiente de trabalho.

Atividades:

A - PREPARAR CARGAS E DESCARGAS DE MATERIAIS E BENS: Conferir notas fiscais; verificar peso da carga;
conferir carga para movimentacdo; posicionar embalagens de acordo com orientagdes; selecionar lotes para transporte; embalar
e desembalar caixas, pacotes, sacolas e volumes a serem manuseados e transportados.

B - ENTREGAR E COLETAR ENCOMENDAS INTERNAS: Verificar previamente o local de entrega; conferir etiqueta e
tipo de produto; ordenar e separar itens conforme programacéao e destino; entregar volumes em setores, almoxarifado ou
portarias da SUDAM.

C - MOVIMENTAR MOBILIARIO, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: Transportar, carregar e descarregar mobilidrio,
equipamentos de informética, utensilios, materiais de consumo e permanentes entre as unidades da SUDAM, manualmente e/ou
com uso de elevador, escada e carrinhos; carregar e descarregar materiais diversos de veiculos da SUDAM ou de terceiros,
inclusive os utilizados em manutengdes prediais; realizar mudanca de layout e reposicionamento de mdveis; fazer a mudanga de
vasos de plantas.

D - ZELAR PELOS BENS E PELO AMBIENTE: Identificar avarias; reparar pacotes danificados; reembalar mercadorias;
proteger materiais transportados contra danos e intempéries; zelar pelas instalagdes da Reparticdo durante a movimentacao;
conservar e organizar equipamentos e instrumentos de trabalho; descartar residuos de forma ambientalmente correta; separar e
acondicionar materiais reciclaveis ou reaproveitaveis.

E - APOIAR NA DISTRIBUICAO DE ITENS DE CONSUMO: Apoiar na entrega e distribuicio de materiais de expediente
e permanentes; receber, armazenar e distribuir garrafdes de 4gua mineral de 20 litros entre os setores da SUDAM.

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atencdo, organizacio e responsabilidade; trabalhar com
seguranca e em equipe; cumprir normas e procedimentos; reconhecer limites da capacidade fisica.
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G - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM SUA OCUPACAOQ: Realizar servicos gerais de apoio
logistico e operacional, conforme orientacdo da administracdo, dentro do escopo da fungéo de carregador.

-Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.

-Grau de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

-Experiéncia Exigida: Minimo de 6 meses.

-Requisitos:
o Conhecimentos: Movimentagdo de cargas, uso de equipamentos de apoio e no¢des de seguranca.
o Habilidades: Forca fisica, organizacéo e trabalho em equipe.

o Atitudes: Pontualidade, responsabilidade, atencao a seguranca e zelo pelo patrimonio.

4.2.12. Motador de Méveis (CBO: 7741-05)

Descri¢ao Sumaria: Preparam o local de trabalho e realizam a montagem, desmontagem, ajuste e instalacdo de méveis e divisérias em
ambientes administrativos da SUDAM, tais como mesas, armarios, cadeiras, estantes e arquivos. Executam pequenos reparos e
substitui¢des de pecas, conforme necessidade. Interpretam instrucoes, esquemas e orienta¢des recebidas, utilizando ferramentas manuais
e elétricas de forma adequada e segura. Atuam em conformidade com as normas de seguranga, saide, preservagdo do patrimonio, meio
ambiente e organizacdo do espago fisico, zelando pelos materiais e pelo bom funcionamento dos ambientes institucionais..

Atividades:

A - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO: Utilizar equipamentos de protecao individual (EPI); verificar o espago
necessario para a montagem; limpar e organizar o local de trabalho; dispor os materiais e ferramentas de forma acessivel,
proteger pisos, paredes e mobilidrio existente durante a montagem.

B - PROGRAMAR AS ETAPAS DE MONTAGEM: Interpretar esquemas e instru¢oes do movel; planejar as etapas de
montagem e instalacdo; prever tempo de execucdo; identificar necessidade de acessérios ou componentes sobressalentes;
coordenar a sequéncia logica das tarefas.

C - SELECIONAR FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS: Identificar o tipo e modelo do mével a ser montado ou
instalado; separar ferramentas compativeis (parafusadeiras, chaves, martelos, etc.); verificar as condi¢Ges de uso e seguranca
das ferramentas e equipamentos.

D - INTERPRETAR INSTRUCOES DE MONTAGEM: Conferir pecas e acessérios do kit de montagem; verificar
acabamento e medidas das pecas conforme especificagdes; identificar eventuais falhas ou defeitos; providenciar corre¢es ou
substituicdes, quando necessario.

E - MONTAR E INSTALAR MOVEIS: Movimentar partes e pecas do mével com seguranca; montar, ajustar e fixar
componentes; instalar puxadores, rodizios e demais acessorios; alinhar e regular portas e gavetas; realizar pequenos reparos e
ajustes no processo; identificar falhas de montagem e corrigi-las.

F - ASSEGURAR A QUALIDADE DO SERVICO PRESTADO: Evitar danos as pegas durante o manuseio e montagem;
limpar os moéveis apés instalagdo; retocar pequenas imperfei¢oes; zelar pela estética, funcionalidade e seguranca do mobiliario
instalado.

G - INSTALAR MOVEIS NO LOCAL DEFINIDO: Identificar o local adequado para instalacio conforme orientacio do
setor responsavel; verificar interferéncias com redes elétricas, hidraulicas ou telefonicas; garantir a estabilidade e funcionalidade
do mével; comunicar a conclusdo do servigo ao solicitante.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Comunicar-se de forma clara e respeitosa; demonstrar senso de
responsabilidade, ética e organizacdo; utilizar EPI e seguir normas de seguranga; manter-se atualizado quanto a técnicas e
ferramentas; tomar iniciativa e trabalhar com qualidade e atencgdo aos detalhes; aplicar no¢des de medidas e alinhamento com
precisdo.
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-Jornada de Trabalho: 8 horas por dia, conforme a demanda.
-Grau de Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
-Experiéncia Exigida: Minimo de 1 ano.
-Requisitos:
o Conhecimentos: Montagem de méveis, uso de ferramentas manuais e nogdes de seguranga.
o Habilidades: Interpretar instru¢Oes técnicas, manusear ferramentas com precisdo e montar méveis com cuidado.

o Atitudes: Pontualidade, responsabilidade, organizacdo e atencdo a seguranca.

4.2.13. Técnico em Artes Graficas - Faixa A (CBO: 3713-10)

Descricao Sumaria:

Executam atividades técnicas na area de artes graficas, compreendendo a preparacgdo, criacdo, diagramacdo, editoracdo, impressao,
reproducdo e acabamento de materiais graficos institucionais da SUDAM. Atuam na produgdo de pecas graficas impressas e digitais,
operando equipamentos e softwares graficos, observando padrdes técnicos, identidade visual institucional, normas de qualidade,
seguranca e prazos estabelecidos.

Atividades:
A —PREPARAR E PRODUZIR ARTES-FINAIS:

Preparar e produzir artes-finais utilizando softwares graficos, tais como CorelDraw, CorelPhoto-Paint, InDesign, Photoshop e
sistemas operacionais Windows; realizar ajustes técnicos de layout, tipografia, imagens e cores; adequar arquivos para
impressdo e reprodugao digital.

B - EXECUTAR DIAGRAMAGCAO E EDITORACAO:

Executar servicos de diagramacdo eletronica, layout e editoracdo de textos, tabelas, graficos, livros técnicos, formulérios e
materiais institucionais diversos; realizar editoracdo de documentos administrativos e técnicos, observando padrdes visuais e
normativos.

C - REALIZAR SERVICOS DE IMPRESSAO E REPRODUCAO GRAFICA:

Operar maquinas copiadoras, impressoras e equipamentos graficos para impressdo e reproducdo de documentos, capas de livros,
boletins internos, informativos, crachas, cartazes, certificados, cartdes de visita, livros, tabelas e graficos, em preto e branco ou
em selecdo de cores.

D - EXECUTAR MONTAGEM E PROCESSOS GRAFICOS:

Realizar montagem de fotolitos em preto e branco e em selecdo de cores; efetuar gravagao de fotolitos em chapas de aluminio;
realizar revelagdo de chapas para livros técnicos, capas, revistas, envelopes, capas de processos, agendas e formularios.

E - REALIZAR ACABAMENTO DE IMPRESSOS:

Executar servicos de acabamento gréfico, incluindo corte de papéis, dobra, grampeamento, encadernagdo, brochura, canoada,
encadernacdo com espiral, Wire-o, aplicacdo de capas plasticas, plastificacdo, laminacdo de documentos, colagem com cola
quente (HotMelt) e acabamento geral de impressos.

F — OPERAR EQUIPAMENTOS E REALIZAR MANUTENCAO BASICA:

Operar equipamentos graficos e reprogréficos, inclusive equipamentos de impressdo offset, quando aplicavel; substituir
suprimentos graficos e reprograficos; realizar limpeza e lubrificacdo de equipamentos; executar servigos de amolar laminas de
cutelos elétricos (Guarani e Catu H-82), conforme necessidade operacional.

G - EXECUTAR ATIVIDADES COMPLEMENTARES:

Executar outras atividades relacionadas a impressdo, reproducdo grafica e reprografia; apoiar demandas institucionais
relacionadas a comunicacdo visual e producdo grafica.

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS:
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Demonstrar responsabilidade, organizacdo, proé-atividade, iniciativa, polidez, habilidade no trato com pessoas, aten¢dao aos
detalhes, precisdo técnica, dominio dos programas gréaficos e comprometimento com a qualidade dos servicos prestados.

* Jornada de Trabalho: 44 horas semanais.
* Grau de Instrucdo: Ensino Médio Completo.
* Experiéncia Exigida:

Experiéncia profissional comprovada em carteira em execucdo de servicos relacionados a funcdo ou curso técnico em artes
graficas.

* Requisitos:
o Conhecimentos: Softwares graficos (CorelDraw, CorelPhoto-Paint, InDesign, Photoshop), sistema operacional Windows,
planilhas Excel, editor de texto Word e editor de apresentacdes PowerPoint; nogcdes de impressdo, reprografia e acabamento
grafico.

o Habilidades: Criatividade, organizacdo, precisdo técnica, capacidade de trabalhar com prazos e muiltiplas demandas.

o Atitudes: Responsabilidade, ética profissional, iniciativa, pré-atividade e cooperagao.

4.3 Vestimentas para o labor

A Contratada serd responsavel pelo fornecimento de dois conjuntos de uniformes completos aos seus
empregados no inicio da prestacdo dos servicos.

A substituicdo dos uniformes ocorrera a cada seis meses ou sempre que necessario, em numero igual ao
entregue no inicio da prestagéo dos servigos, dependendo do desgaste prematuro claramente evidenciado.

Em relacdo as cores dos uniformes serdo definidos, posteriormente, com a CONTRATANTE. Os uniformes
deverdo ser entregues a todas as categorias profissionais mediante recibo (relagdo nominal, impreterivelmente
assinada e datada pelo profissional), cuja copia, acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada
a fiscalizacgéo.

Caso seja necessario efetuar ajustes e consertos dos uniformes no ato da entrega aos colaboradores,
eventuais despesas deverdo ser arcadas pela Contratada, sendo vedado o repasse dos custos aos
profissionais;

O cracha de identificacdo € de uso obrigatorio e devera ser fornecido pela contratada, juntamente ao cordao
para pendura-lo, e substituido assim que apresentar qualquer defeito, ndo podendo em hipo6tese alguma o
funcionario exercer suas atividades sem estar devidamente identificado por esse instrumento laboral.

4.3.1. Descri¢cdes dos uniformes:

CARGOS: Secretaria Nivel Superior Pleno, Secretéaria Nivel Superior Junhior, Auxiliar administrativo IV, Recepcionista, Almoxarife Il1.

ITEM DISCRIMINAGCAO (FEMININO) QTDE (6 MESES)
1 Blaser - Em tecido microfibra ou oxford, forrado internamente, inclusive na manga, com emblema da 2
empresa bordado no lado superior esquerdo, com corte na parte traseira inferior e adequado as
peculiaridades climaticas da localidade de prestagéo dos servigos.
2 2
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Calga - Comprida, modelo social feminino, de mesmo tecido e cor do palet6, com fechamento frontal por
ziper.
3 Camisa social - De manga comprida com punho simples, gola com entretela compativel com o modelo e 2
fechamento frontal.
4 Lenco - Em crepe coxibo ou similar, tipo lago com entretela compativel com o modelo. 1
5 Sapato - Cor preta, social, salto baixo, de couro, modelo "scarpin” ou boneca. 1
6 Meias - Cor preta, tipo social. 1
7 cracha de identificagao do funcionario, confeccionado em material resistente, com cord&o. 1
ITEM DISCRIMINAGCAO (MASCULINO) QTDE (6 MESES)
1 Calca - Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou Oxford, com braguilha forrada, 02 bolsos 2
laterais, 02 traseiros e presilhas para cinto.
2 Camisa social - Com mangas compridas e punho simples, gola com entretela e emblema da empresa 2
bordado no lado superior esquerdo.
3 Sapato - Cor preta, tipo social. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 cracha de identificagdo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
CARGO: Mensageiro, Encarregado de Servigos Gerais, Motorista e
ITEM DISCRIMINAGCAO (FEMININO) QTDE (6 MESES)
1 Calca - Comprida, modelo social feminino, tecido microfibra ou oxford, com fechamento frontal por ziper. 2
2 Blusa - De manga comprida com punho simples, gola com entretela compativel com o modelo e 2
fechamento frontal.
3 Sapato - Cor preta, social, salto baixo, de couro, modelo "scarpin" ou boneca. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 cracha de identificagdo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
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ITEM DISCRIMINACAO (MASCULINO) QTDE (6 MESES)
1 Calca - Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou oxiford, com fechamento frontal por ziper. 2
2 Blusa - De manga comprida com punho simples, gola com entretela compativel com o modelo e 2
fechamento frontal.
3 Sapato - Cor preta, tipo social, de couro. 1
4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 cracha de identificagao do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
CARGO: Copeiro
ITEM DISCRIMINACAO (FEMININO) QTDE (6 MESES)
1 Vestido - Em tecido oxford, de alta qualidade, modelo com manga, na altura do 2
joelho, padronagem tecido liso, com detalhes em segunda cor a combinar;
2 Avental - Em oxford, com bolso frontal. 2
3 Sapato - Cor preta, social, salto baixo, de couro, modelo "scarpin" ou boneca. 1
4 Touca - De protecao para cabelo, em tecido fil6, com acabamento em tecido tipo malha. 1
5 Meias - Cor preta, tipo social. 1
7 craché de identificacéo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
ITEM DISCRIMINAGCAO (MASCULINO) QTDE (6 MESES)
1 Calca - Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou oxiford, com fechamento frontal 2
por ziper.Comprida, modelo social masculino, tecido microfibra ou Oxford, com fechamento frontal por
ziper.
2 Blusa - Jaleco copeiro modelo platina gola de padre, de manga comprida com punho simples e 2
fechamento frontal.
3 Sapato - Cor preta, tipo social, de couro. 1
4 Touca - De protecao para cabelo, em tecido fil6, com acabamento em tecido tipo malha. 1
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4 Meias - Cor preta, tipo social. 1
5 craché de identificacéo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1
CARGO: Jardineiro
N° Descricao QTDE (6 MESES)
1 Craché de identificacé@o do funcionério, confeccionado em material resistente, com cordéo. 1
2 Calca brim 2
3 Bata manga curta brim 2
4 Botas de borracha (tipo galocha) cano médio 2
5 Par de meias, 100% algodao; 2
6 Cinto 2
7 Boné 2
CARGO: Carregador e Montador de Méveis
Ne Descricio QTDE (6 MESES)

1 Calca do tipo jeans, cor azul escuro ou preta, contendo elastano 2

2 Camisa estilo polo, contendo 1 adesivo da contratada 2

3 Sapato na cor preta 1

4 Pares de meias, material algodao 6
5 cracha de identificagdo do funcionario, confeccionado em material resistente, com cordao. 1

4.4 Do Forncecimento e Ressarcimento de Materiais de Jardinagem

Para a execucdo dos servigos de jardinagem, os custos com materiais necessarios serdo ressarcidos pela
SUDAM, desde que previamente solicitados e aprovados durante a realizagédo dos trabalhos. O Termo de
Referéncia incluira o valor total estimado para esses materiais. Abaixo, apresentamos uma tabela
exemplificativa com a relacdo de materiais que poderdo ser disponibilizados. Ressalta-se que o ressarcimento
sera efetuado mediante a apresentacdo da respectiva nota fiscal, e que a lista apresentada é meramente
exemplificativa, ndo exaustiva.

MATERIAIS A SEREM UTILIZADOS NOS SERVICOS DE JADINAGEM (PAGOS POR RESSARCIMENTO CONFORME O USO)

N Discriminacao
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Calcério dolomitico, para gramado.

|Adubo quimico, tipo NPK - féormula 10.10.10, para cobertura.

formicida, isca granulados.

Formicida, em pé.

Herbicida seletivo, controle ervas daninhas gramados, dose tinica.

Herbicida sistémico de amplo espectro, mata tudo.

[nseticida para grupo piretréide, deltametrina.

Moluscicida, isca granulada, para controle de moluscos.

Raticida de dose tnica, iscas granuladas.

10

Cal Hidratada.

11

Seixo Branco, numero 01.

12

Seixo Branco, numero 02.

13

Muda de flores, com medida aproximada de 20cm (Exemplo: Heliconia, Gérbera, Lisianto,
Copode-leite, Boca- de-ledo, Orquideas, Caliandra-do-cerrado, Sempre-viva, balsamina, moreial
amarela, falso iris, jasmim gardénia, Impatiens, Anturios vermelhos, Lirios da paz, etc)

14

Muda de Herbaceas e folhagens, com medida aproximada de 20cm (Liriope variegate, Citronella,
Strelizia, Aspargo vela, Clorofitos, Girassol de jardim, etc)

15

(Combustivel para rogadeira

16

Grama Esmeralda

17

[Terra Preta

Para obter o ressarcimento pelos materiais de jardinagem adquiridos e empregados na execucao do
CONTRATO, a empresa CONTRATADA para a execucao dos servicos devera observar a seguinte
rotina de procedimentos:

* Antes da execucdo dos servigos, deverdo ser apresentados 03 (trés) orcamentos que possam comprovar que
0s precos dos materiais estdo de acordo com o praticado no mercado, sendo que o o fiscal do contrato
autorizard a aquisicdo dos produtos pela CONTRATADA, cuja nota fiscal ser4 emitida em seu nome, pelo
menor preco or¢ado.

* Apds a execucdo dos servicos, a contratada encaminhara para a gestdo do CONTRATO a nota fiscal de
compra dos méateriais para fins de recebimento dos servicos de jardinagem contratados.

* ApOs o recebimento dos servigos, a gestdo do contrato solicitara a contratada a emissdo da nota fiscal dos
servigos com a inclusdo do valor dos materiais a serém ressarcidos para pagamento.

E obrigatério a apresentacdo da nota fiscal de materiais a serem ressarcidos com a nota fiscal de
servicos do més corrente, sendo que a ndo apresentacdo podera acarretar a suspenséo do pagamento.

Todos os materiais deverdo ser entregues a gestéo e fiscalizagdo do contrato.
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Todos os materiais e equipamentos utilizados na prestacdo dos servi¢cos deverdo obedecer aos critérios
técnicos estabelecidos pelos 6rgaos competentes.

A responsabilidade pela guarda e manuseio dos materiais a serem utilizados na prestacado dos servicos
ficara a cargo da empresa contratada.

A contratada cabe a compra, o transporte, a entrega e a distribuicdo dos materiais e equipamento nas
dependéncias da SUDAM, sendo previamente estabelecidos pela fiscalizacdo os locais onde os
mesmos serdo armazenados.

4.5. Dos equipamentos e EPIs de jardinagem

Segue abaixo a lista exemplificativa de equipamentos e EPIs de jardinagem que deverao ser incluidos na
planilha de custo mensal dos servigos.

EQUIPAMENTOS E EPIs A SEREM UTILIZADOS NOS SERVICOS DE JADINAGEM (INCLUSOS NO VALOR MENSAL DOS

SERVICOS)
N Discriminacao Métrica Quantidade Vida Util (ano)
" z/ee:tse(;ueri Etlistica para gramado, com 22 UND 1 1
2 Regador de plastico 10 litros UND 1 1
3 lrrigador giratério com 3 jatos UND 2 1
4 |Aspersor rotor (UND 2 1
5 |Aspersor Spray Escamotedvel 4" UND 2 1
6 Conexdo Flexivel para aspersor UND 2 1
7 Bocais rotativos, 180°, para aspersor (UND 2 1
8 [Engate rapido de plastico 1/2" UND 2 1
9 Mangueira de jardim, 100 metros UND 1 1
24 |Pulverizador jardinagem 2litros UND 1 5
s IAncinho metalico com 16 dentes para jardim UND 1 5
com cabo
26  [Tesoura para podar de uma méao UND 1 5
27  [Tesoura para podar grama (UND 1 5
28 |Enxada larga UND 1 5
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29  [|Sacho 2 pontas com cabo UND 1 5
30 [Pa de bico com cabo UND 1 5
31 [Pazinha para jardinagem larga UND 1 5
32 |Facdo de 20 polegadas UND 1 5
33  [Serrote 22 polegadas [UND 1 5
34  [Picareta Chibanca, com cabo de madeira [UND 1 5
35 [Carrinho de mdo para jardinagem pneumatico [UND 1 5
36 [Rocadeira a diesel ou gasolina UND 1 5
37  [Podadeira a diesel ou gasolina UND 1 5
39  [Cerca de protegdo para a jardinagem 20 metros [METRO 20 1
40  [Mascara de protecdo facial ao meno 10 anuais [UND 10 1
41  [Protetor auricular tipo concha 1 unidade anual |[UND 1 1

4.5 dos servicos extraordinarios

Nos casos de servigcos extraordinarios que envolvam deslocamento e/ou realizacdo de horas extras, a sua
execucdo dependera de justificativa formal da unidade solicitante da SUDAM, a ser encaminhada a Diretoria
Administrativa para analise e aprovacao.

Apéds a aprovacao pela Diretoria Administrativa, a equipe de gestédo e fiscalizacdo do contrato da SUDAM
devera comunicar a empresa contratada sobre a autorizacéo dos servigos extraordinarios.

Os servicos extraordinarios autorizados poderdo ser compensados posteriormente, em dias Uteis a serem
definidos pela contratante. Alternativamente, em carater excepcional, 0os servicos extraordinarios poderdo ser
faturados, com base nas horas efetivamente trabalhadas, registradas em ponto eletrénico, devidamente
visadas pelo Gestor do Contrato.

O Termo de Referéncia devera prever um valor estimado para o pagamento dos servigos extraordinarios, caso
seja necessario.

A fiscalizacdo e o controle do cumprimento dos horarios dos servigos extraordinarios serdo realizados pela
equipe de fiscalizagdo do contrato, de forma a garantir a conformidade com as condi¢des acordadas.

4.6 Da Caracterizacdo dos Servicos como Comuns
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Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como servicos comuns, conforme previsto no art.
6°, inciso Xxii1, da Lei n® 14.133/2021, que define como servicos comuns aqueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais
de mercado.

5. Levantamento de Mercado
Solucdes de Mercado

Considerando a prospecc¢éo e andlise de alternativas de mercado, identificamos as solu¢des abaixo o que
atendem as necessidades da administracdo, conforme os requisitos especificados neste Estudo Técnico.

N°  |Solucdo Viabilidade

Essa solucdo ndo é viarvel, tendo em vista que ja foi atingido o limite legal. Ademais, o contrato|
vigente contempla apenas os cargos de Auxiliar Administrativo, Copeiro, Recepcionista e
Mensageiro, ndo atendendo a totalidade das necessidades da SUDAM para garantir suporte as
atividades institucionais.

IAditivar o atual contrato de apoio]
01 administrativo e atividades auxiliares,
fazendo acrescimo de postos.

IAderir a uma ATA de registro de Preco

~ . . ... [N&o é vidvel, pois ndo se encontrou-se uma ata de registro de precos com as mesmas especificagoes,
02 [para prestacdo de servigos de vigilancia

quantitativo e requisitos necessarios desta contratacdo.

Contratar nova empresa através de Essa é a solugdo viavel, tendo em vista que ndo encontrou-se ATAs de registro de preco com as mesmas

02 o e~ I, ~
nova L1C1tagao. espec1f1cagoes e requisitos dessa contratacao.

6. Descricao da solucao como um todo

A solucdo adotada para atender as necessidades da SUDAM consiste na realizagdo de licitagcdo por meio do Sistema
de Registro de Precos (SRP) para a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de apoio
administrativo e atividades auxiliares, com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, conforme os requisitos estabelecidos
neste Estudo Técnico Preliminar (ETP).

A adocdo do SRP proporciona maior flexibilidade e eficiéncia, permitindo que a Administracdo Publica realize
contratagbes futuras e ajuste o quantitativo de postos de trabalho conforme a evolugcdo das necessidades
institucionais. Essa estratégia reduz significativamente o tempo e os custos administrativos decorrentes de novos
processos licitatérios, assegurando celeridade e eficacia na resposta as demandas operacionais.

Ciclo de Vida do Objeto

A contratagdo dos servicos sera conduzida considerando as fases do ciclo de vida do objeto, abrangendo:

1. Execucdo Contratual:

* Alocacao dos profissionais contratados conforme as necessidades operacionais da SUDAM;
* Monitoramento continuo do desempenho da contratada, com avaliagdo periédica da qualidade dos
servigos prestados;
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¢ Aplicacdo de Indicadores de Desempenho e Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR),
garantindo eficiéncia e cumprimento das obrigagfes contratuais.

2. Manutencao e Adequacdes:

* Possibilidade de ajustes no quantitativo de postos durante a vigéncia do contrato, conforme demandas
institucionais e disponibilidade orcamentaria;

* Avaliacdo das condicdes de prestacdo dos servicos e implementacdo de acdes corretivas e preventivas
para garantir a continuidade e a qualidade dos trabalhos.

3. Encerramento e Avaliacao:

* Revisdo dos servicos prestados ao longo do contrato para avaliar resultados e impactos na eficiéncia
administrativa da SUDAM;

* Planejamento de futuras contratacdes, considerando as licbes aprendidas e melhorias identificadas ao
longo da execucao contratual.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
Justificativa da relacao entre a demanda e a quantidade de servigco a ser contratada

Para a determinagdo do quantitativo de postos a serem contratados, levou-se em consideragéo o histérico de
contratacbes anteriores, assim como o levantamento junto as unidades da SUDAM para verificar os
servicos que sdo necessérios a execugdo de suas atividades em razdo do fluxo de processo, rotinas
administrativas, documentos e outros que tramitam em cada unidade, bem como, permitir a logistica de servico
e manutencao de atividades rotineiras.

Quantidade total de postos por cargos.

Apés as analises do levantamento de necessidades de servigos de apoio administrativo e atividades auxiliares
junto as unidades da SUDAM, obteve-se a consolidacdo do quantitativo total de postos por cargos a serem
contratados por sistema de registro de prec¢os discriminados no quadro abaixo:

Grupo 1 — Apoio Administrativo e Atividades Auxiliares

ITEM CARGOS/OCUPACAO CATSER|UNIDADE (&tz‘) (1(3[21)()
1 Secretdria Nivel Superior Pleno 16578 Posto 1 10

2 Secretdria Nivel Superior Jinior 16578 Posto 1 10

3 Auxiliar Administrativo Nivel IV 5380 Posto 4 50

4 Encarregado de Servigos Gerais 25623 Posto 1 5

5 Recepcionista 8729 Posto 2 8

6 Mensageiro 5380 Posto 1 5

7 Almoxarife ITI 14907 Posto 1 3

8 Copeiro 14397 Posto 6 6

9 Carregador 15890 Posto 1 6

DI e e G ol ot ol

Grupo 2 — Motoristas e Deslocamentos

ITEM CARGOS/OCUPAQAO CATSER|UNIDADE ((13:::1) (I?/Ité:ix)
1 Motorista 15008 Posto 1 10
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Custo com Hora Extras e Deslocamento de motoristas (Didrias + hospedagem + alimentacdo). O valor

2 deste item ndo sofrera oferta de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o valor estimado no 15008 Unidade |0 10.414
cadastro e na proposta da licitante.
Grupo 3 — Jardinagem e Materiais
ITEM CARGOS/OCUPACAO CATSER|UNIDADE Qt,d Qt,d
(Min)|(Max)
1 Jardineiro 24309 Posto 1 2
9 Mate.rlals de Jardmflgem. O valor deste item ndo sofrera. o.ferta de lance, devendo permanecer inalterado, 24309 Unidade 0 527
mantido o valor estimado no cadastro e na proposta da licitante.
3 Custo com Hora Extras de fu‘nc1onarlos. O .Valor deste item nao sofrera oferta d? l_ance, devendo 24309 Unidade 0 1073
permanecer inalterado, mantido o valor estimado no cadastro e na proposta da licitante.
Total Grupo 3
Grupo 4 — Técnico em Artes Graficas - Faixa A
ITEM CARGOS/OCUPACAO T —— Qud fQud
(Min)j(Max)
16 [Técnico em Artes Graficas — Faixa A 15857  |Posto 1 4
17 .Custo com Hora_ Extras de funFionérios. O valor deste item ndo sof.re.ré oferta de lance, devendo permanecer 15857 |Unidade o b 595
inalterado, mantido o valor estimado no cadastro e na proposta da licitante.
Total Grupo 4
Grupo 5- Servico de Carregador e Montador de Moveis por demanda
ITEM CARGOS/OCUPACAO CATSER UNIDADE Qtd (Min) Qtd (Max)

18 Carregador de Méveis (por demanda) 15890 DIARIA 80 450
19 Montador de Méveis (por demanda) 17302 DIARIA 40 135

Total Grupo 5

8. Estimativa do Valor da Contratacao

A estimativa do valor da contratacao foi realizada com base na analise detalhada em planilha (SEI 0725936) dos
custos envolvidos na prestacao dos servigos continuos de apoio administrativo e atividades auxiliares para a SUDAM,

considerando a necessidade de dedicacdo exclusiva de mao de obra, conforme o relatério de Pesquisa de Precos 1
(0726227).

Desta

forma, Para a definicdo dos valores, foram considerados os seguintes elementos:

Valores praticados no mercado, conforme pesquisa de precos realizada;
Custos trabalhistas e encargos sociais, observando a legislagao vigente;
Beneficios obrigatérios conforme Convencao Coletiva de Trabalho aplicavel;
Despesas operacionais e administrativas da empresa contratada;

Custo estimado com horas extras e deslocamentos;

indices de reajuste e atualizacdo monetaria, conforme legislacéo aplicavel.

Com base nesses fatores, o valor estimado para a contratagédo foi definido conforme detalhado na planilha de custo

(SEI 0

725936) e quadros resumos abaixo:
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Grupo 1 — Apoio Administrativo e Atividades Auxiliares

VALOR
- Qtd | Qtd |[UNITARIO | TOTAL TOTAL
ITEM| AR! PACA ATSER|UNIDADE
CARGOS/OCUPAGAO CATSERU (Min)|(Max)]| MENSAL |[MENSAL| ANUAL
DO POSTO
PR . R$ R$ R$
1 Secretdria Nivel Superior Pleno 16578  |Posto 1 10 1236188 |123.61878}1.483.425,37
2 Secretaria Nivel Superior Junior 16578 Posto 1 10 R$ 9.668,89 R$ RS
P 7T 196.688,93 1.160.267,19
3 IAuxiliar Administrativo Nivel IV 5380 Posto 4 50 R$ 8.987,48 RS RS
T 1449.373,98)5.392.487,82
4 Encarregado de Servicos Gerais 25623 Posto 1 5 R$ 6.190,09 RS RS
& s 009 130.950,43 [371.405,10
- R$ R$
5 Recepcionista 8729 Posto 2 8 RS 5.384,18 43.073,40 |516.880.85
R$ R$
| .
6 Mensageiro 5380 Posto 1 5 R$ 4.802,92 h4.014,62 |288.175.46
. R$ R$
7 IAlmoxarife III 14907 Posto 1 3 R$ 5.833,95 17.501.86 [210.022,30
) R$ R$
8 Copeiro 14397 Posto 6 6 R$ 4.514,50 b7.087,01 [325.044,14
R$ R$
9 Carregador 15890 Posto 1 6 R$ 4.546,41 h7.278.44 [327.341,28
Custo com Hora Extras de funciondarios. O valor deste item ndo RS RS
10 sofrerd oferta de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o |5380 [Unidade |0 77.935[R$ 1,00
. . 77.935,00 {935.220,00
valor estimado no cadastro e na proposta da licitante.
R$ R$
Total Grupo 1 917.522,46/11.010.269,51

Grupo 2 — Motoristas e Deslocamentos

VALOR TOTAL
~ Qtd | Qtd |[UNITARIO TOTAL
ITEM CARGOS / OCUPACAO CATSER|UNIDADE| " | )
(Min)|(Max)| MENSAL MENSAL ANUAL
DO POSTO
. R$ R$
11 Motorista 15008 Posto 1 10 R$ 5.595,92 55.959,16 [671.509,97
Custo com Hora Extra e Deslocamento de Motoristas (Didrias +
Hospedagem + Alimentagdo). O valor deste item ndo sofrera oferta . R$ R$
12 15008 Unidad 0 10.414|R$ 1,00
de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o valor estimado fudade $1, 10.414,00 |124.968,00
no cadastro e na proposta da licitante.
R$ RS
Total Grupo 2 66.373,16 |796.477,97
Grupo 3 — Jardinagem e Materiais
VALOR
~ Qtd | Qtd |[UNITARIO | TOTAL | TOTAL
|
ITEM| CARGOS/OCUPACAO CATSER|UNIDADE (Min)|(Max)| MENSAL [MENsAL| ANuAL
DO POSTO
. R$ RS
13 Jardineiro 24309 Posto 1 2 R$ 5.807,99 11.615,97 |139.391,68
Materiais de Jardinagem. O valor deste item ndo sofrera oferta de lance, RS RS
14 devendo permarﬁcer inalterado, mantido o valor estimado no cadastro e 24309 Unidade |0 5.227 [R$ 1,00 5.227.00 |62.724,00
a proposta da licitante.
ICusto com Hora Extras de funcionarios. O valor deste item ndo sofrera
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1.073,00 [12.876,00
R$ R$
17.915,97 |214.991,68

15 oferta de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o valor |24309 [Unidade |0 |1.073 |R$ 1,00 R$ R$

lestimado no cadastro e na proposta da licitante.

Total Grupo 3

Grupo 4 — Técnico em Artes Graficas - Faixa A

VALOR
- Qtd | Qtd |[UNITARIO | TOTAL | TOTAL
ITEM| CARGOS/OCUPACAO CATSER|UNIDADE
¢ (Min)j(Max)] MENSAL [MENSAL| ANUAL
DO POSTO
L . . R$ R$
16 [Técnico em Artes Graficas — Faixa A 15857 IPosto 1 4 R$ 6.487,94

25.951,77 |311.421,29

Custo com Hora Extras de funciondrios. O valor deste item ndo sofrera
17 oferta de lance, devendo permanecer inalterado, mantido o valor 15857 [Unidade [0 2.595 [R$ 1,00
lestimado no cadastro e na proposta da licitante.

R$ R$
2.595,00 |31.140,00

R$ R$

Total Grupo 4 28.546,77 |342.561,29

Grupo 5- Servico de Carregador e Montador de Méveis por demanda

ITEM CARGOS/OCUPACAO CATSER | UNIDADE | Qtd (Min) | Qtd (Max) | VALOR UNITARIO | TOTAL ANUAL
18 Carregador de Méveis (por demanda) 15890 DIARIA 80 450 R$ 286,52 R$ 128.934,00

19 Montador de Méveis (por demanda) 17302 DIARIA 40 135 R$ 339,38 R$ 45.816,64
Total Grupo 5 R$ 174.750,64

Valor Global da Contratacao

O custo total estimado para a contratagdo, considerando os 05 grupos acima descritos, é de R$ 12.539.051,09 , para
um periodo de 12 (doze) meses.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Justificativa para o Agrupamento dos Cargos (exceto Jardinagem, Motorista, carregador e montador por
demanda)

A regra geral nas licitagBes, conforme Sumula 247 do TCU, é o parcelamento do objeto. No entanto, o agrupamento
dos cargos de Secretaria Nivel Superior Pleno e Junior, Auxiliar Administrativo Nivel IV, Encarregado de Servigos
Gerais, Recepcionista, Mensageiro, Almoxarife Ill e Copeiro em um Unico contrato justifica-se pela andlise técnica e
econbmica. A divisdo desses servicos nao especializados ndo se mostra viavel, pois representaria perda de economia
de escala e complexidade na gestao de mdultiplos contratos.

A contratacdo unificada permite a obtengdo de economia de escala, reduzindo custos administrativos e operacionais.
Além disso, simplifica o acompanhamento e controle dos servigcos, facilitando a fiscalizacdo e garantindo a
padronizacdo da qualidade na execucao. A integracdo das funcbes também permite uma melhor coordenacgéo das
atividades, evitando conflito das atividades e otimizando o uso dos recursos.

Justificativa para o Parcelamento dos Servicos de Jardinagem, Motorista, Técnico em Artes Graficas e
Carregador e Montador de Méveis por Demanda

Em contrapartida, os servicos de jardinagem, motorista, técnico em artes gréaficas e carregador e montador de moveis
por demanda serédo licitados em contratos separados, considerando suas caracteristicas especificas e a viabilidade
técnica e econbmica do parcelamento.

30 de 33



A jardinagem demanda conhecimentos técnicos especificos de botanica, paisagismo e manejo de equipamentos,
sendo executada por empresas que atuam de forma segmentada nhesse mercado.

O servico de motorista exige profissionais com habilitacdo especifica, experiéncia em conducdo de veiculos e
conhecimento das normas de transito, além de estar vinculado a convencgédo coletiva de trabalho distinta dos demais
cargos administrativos, o que reforca a necessidade de contratacdo em grupo separado, permitindo a correta
aplicacéo das normas trabalhistas especificas.

No caso do Técnico em Artes Gréficas, o parcelamento se justifica pela natureza técnica e especializada das
atividades desempenhadas, que envolvem conhecimentos especificos em editoracdo, diagramacao, impresséo,
reproducdo e acabamento de materiais gréficos institucionais. Ademais, esse cargo encontra-se vinculado a
Convencédo Coletiva de Trabalho distinta daquelas aplicaveis aos cargos administrativos e operacionais, o que impde
tratamento contratual préprio, garantindo a correta observancia das condi¢cdes trabalhistas e remuneratérias
especificas da categoria profissional.

No caso especifico dos servicos de carregador e montador de méveis por demanda, o parcelamento se justifica pela
natureza eventual dessas atividades, que ndo exigem alocacao continua de postos de trabalho. A contratacao
separada por diaria confere maior flexibilidade operacional, reduz o risco de ociosidade de mao de obra e possibilita o
atendimento eficiente a demandas pontuais de movimentacdo e montagem de mobiliario. Além disso, esse modelo
amplia a participacdo de empresas especializadas nesse tipo de servi¢co eventual, em consonancia com o interesse
publico e os principios da economicidade e da eficiéncia.

O parcelamento desses servigos atende ao disposto no § 1° do art. 47 da Lei n° 14.133/2021, uma vez que a
responsabilidade técnica, as condi¢cdes de execugcdo e 0s regimes trabalhistas sdo distintos, exigindo expertise
especifica para cada grupo de servicos. O custo adicional decorrente da gestdo de contratos separados € plenamente
justificado pelas vantagens da contratacdo de empresas especializadas, que tendem a oferecer maior qualidade,
eficiéncia e aderéncia as normas técnicas e trabalhistas aplicaveis, além de ampliar a competitividade do certame.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes
As contratacdes que guardam relagdo/afinidade com o objeto dessa contratacéo sao :

1 - Contrato n° 01/2022 de prestagdo de servigo de apoio administrativo, com vigéncia de 15/02/2025 a 15/02
/2027. (Proc. 59004.000440/2021-11).

2 - Contrato n°® 23/2023 de Servicos de almoxarife e servico de motorista, com 01/12/2024 a 01/12/2025.
(Proc. 59004.002152/2023-54).

Informamos que estes dois contratos, apesar de serem de apoio administrativo e atividades auxiliares, nao
contemplam todos os cargos necessarios para as atividades da SUDAM.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Essa contratacao esté prevista no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagéo - PGC da SUDAM de
2025.

12. Resultados Pretendidos

Como resultados pretendidos com esta contratacédo temos os beneficios diretos é indiretos listados abaixo:
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* Prestacdo de servicos de forma continua com dedicacdo exclusiva de mao de obra, evitando desvio de
funcdes de funcionarios de outras empresas prestadoras de servicos.

* Prestacdo de servicos sem vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracédo
Contratante.

* Maior presteza na execugdo das atividades em questdo, pois havera pessoas treinadas e com experiéncia
devida na execucéo das referidas atividades.

¢ Diminuicdo do tempo de resposta de questdes rotineiras, porém importantes para os desfechos dos trabalhos
desenvolvidos na SUDAM, pois havera apoio e celeridade na execucéo das tarefas comuns.

13. Providencias a serem Adotadas

A gestéo e fiscalizacdo deste contrato exigem a capacitacdo periddica dos servidores, considerando as constantes
mudancas nas normas de gestédo e fiscalizacdo de contratos administrativos.

Para que a contratacao seja plenamente eficaz, € necessaria a adequagdo do ambiente da SUDAM, com a reforma
de alguns blocos do complexo predial e a aquisicdo de mobiliario. Ademais, a SUDAM ja iniciou processos de reforma
e aquisicdo de mobiliario, e a contratacdo sera realizada por meio do Sistema de Registro de Prec¢os, permitindo a
contratacdo dos postos conforme a demanda e as possibilidades orcamentarias.

14. Possiveis Impactos Ambientais

A empresa contratada devera adotar as seguintes praticas de sustentabilidade na execucdo dos servi¢os, quando
couber, visando mitigar possiveis impactos ambientais:

1) Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a execucao de
Servigos.

2) Realizar no minimo 2 (dois) treinamentos aos empregados durante a execucdo contratual, com enfoque na
reducdo do consumo de energia elétrica, no consumo racional de agua e na reducéo de producédo de residuos
sélidos, com a observagao das normas ambientais vigentes.

3) Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacédo Brasileira de Normas Técnicas sobre
residuos sdlidos.

4) Sensibilizar seus empregados quanto a necessidade de separacdo dos residuos reciclaveis descartados
pelos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora,
e a sua destinacdo as associacdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que sera procedida
pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro
de 1995 e do Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006;

5) A empresa contratada devera apresentar declaracdo de que atende aos critérios de sustentabilidade
ambiental, respeitando as normas de protecdo do meio ambiente, conforme estabelece a Instrucdo Normativa
n° 01, de 19 de janeiro de 2010, nos casos em que a referida instrugéo se aplica ao objeto.

15. Declaracao de Viabilidade

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

Declaramos que a presente contratacao € viavel, uma vez que o planejamento elaborado esta em conformidade com
a InstrucdoNormativa n° 05/2017 SG/MPD e Lei 14.133/21 e atende aos requisitos técnicos necessarios para
satisfazer as necessidades de servigcos da SUDAM.

Ademais, o planejamento atende de maneira adequada as demandas do negdcio, e os beneficios esperados sédo

pertinentes. Os custos previstos sdo compativeis com contratacdes similares realizadas em outros érgaos publicos,
evidenciando a economicidadeda contratacao.

16. Responsaveis

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

EVERTON FARIAS DOS REIS

Analista Técnico Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 08/01/2026 as 11:25:04.
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