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MEF-SUSEP-SUPERINT.DE SEGUROS PRIVADOS/RJ

Estudo Técnico Preliminar 34/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 15414.662958/2025-61

2. Descricao da necessidade

2.1. O presente Estudo Técnico Preliminar tem por finalidade subsidiar a deflagracéo de procedimento licitatério para a contratacéo de
servicos continuados de apoio administrativo, com méo de obra em dedicagdo exclusiva, a serem executados nas dependéncias da
Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, localizadas no Rio de Janeiro (Av. Presidente Vargas n° 730 - Centro - Rio de Janeiro
/RJ e Av. Franklin Roosevelt n° 39 - Centro - Rio de Janeiro/RJ), no Rio Grande do Sul (Av. Loureiro da Silva, 445, 8° andar, sala 849,
Centro - Porto Alegre/RS) e no Distrito Federal (Setor Bancario Sul, Quadra 1, Bloco K, Brasilia/DF - 8° e 13° andar).

2.2. Os servigos a serem contratados contemplam profissionais para os cargos de Técnico em Secretariado (17 postos), Secretaria
Executiva (2 postos), Auxiliar de Escritério (1 posto), Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio (1 posto) e Supervisor (1
posto), considerados essenciais para a continuidade das atividades administrativas desta Autarquia.

2.3. No Rio de Janeiro, os servigos de Técnico em Secretariado e Supervisor sdo atualmente prestados pela empresa PERSONAL
SERVICE RECURSOS HUMANOS E ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA, por meio do Contrato n® 06/2023, vigente até 02/05/2026,
cuja prorrogacao tornou-se inviavel devido a existéncia de registros no CADIN vinculados ao CNPJ da Contratada. J& os servigos de
Secretaria Executiva estdo atualmente sob responsabilidade da empresa ALFA E OMEGA SERVICOS TERCEIRIZADOS E EVENTOS
LTDA, por meio do Contrato n°® 11/2022, com vigéncia até 17/10/2026, com clausula resolutiva para rescisdo quando da concluséo deste
processo, por motivo de conveniéncia e oportunidade da Administracdo, em razdo da inexisténcia de novas Convencdes Coletivas de
Trabalho firmadas pelo SINDEERH, sindicato que balizou a proposta apresentada, circunstancia que acarreta inseguranga juridica e
potencial risco de passivos trabalhistas. No que se refere ao cargo de Assistente Técnico de Materiais e Patrimdnio, inexiste contrato
vigente, sendo a necessidade decorrente da ampliacdo das atividades de controle patrimonial e da crescente demanda por suporte
técnico especializado no acompanhamento de bens mdveis e materiais permanentes. O profissional ficara lotado na unidade do Rio de
Janeiro, prestando apoio direto a gestdo, movimentacao, inventario e controle dos bens patrimoniais, contribuindo para a adequada
gestao de ativos e conformidade com as normas internas de patrimdnio da Autarquia. Além disso, atuara de forma integrada no suporte
as unidades da SUSEP em S&o Paulo, Rio Grande do Sul e Distrito Federal, contribuindo para a adequada administracéo de ativos e
para a conformidade com as normas internas de patriménio da Autarquia.

2.4. No Rio Grande do Sul, o Escritério de Representacdo da SUSEP ainda néo disp8e de suporte administrativo proprio. A contratacéo
de um Auxiliar de Escritério é necessaria para garantir apoio técnico e operacional as atividades administrativas, incluindo atendimento ao
publico, organizacédo de expedientes, controle de agendas, elaboracdo de documentos e suporte as demandas locais, contribuindo para o
eficiente funcionamento da unidade e para o fortalecimento da atuacéo institucional.

2.5. No Distrito Federal, o servico de Técnico em Secretariado é atualmente prestado por meio do Contrato n® 08/2022, firmado com a
empresa G&E SERVICOS TERCEIRIZADOS LTDA, que disponibiliza apenas 1 (um) posto. Embora o contrato possua vigéncia até 01/06
/2027, sera necessaria sua rescisdo antecipada, uma vez que os limites estabelecidos no art. 125 da Lei n°® 14.133/2021, que restringem
acréscimos a até 25% do valor inicial, inviabilizam a adaptagcdo do instrumento as novas demandas estruturais da sede da SUSEP.
Considerando o aumento no fluxo de pessoas, a locagdo de novo pavimento e a ampliagdo do quadro de servidores, torna-se
imprescindivel o reforco da forgca de trabalho para atender as demandas administrativas desta unidade.

2.6. Diante desse cenario, a contratacdo de empresa especializada para a prestagdo de servigos continuos de apoio administrativo revela-
se necessaria para assegurar a regularidade e a eficiéncia das atividades administrativas da SUSEP, em todas as unidades, oferecendo
suporte técnico e operacional, mitigando riscos decorrentes da inexisténcia de instrumentos coletivos aplicaveis e atendendo a crescente
demanda institucional observada na sede da Autarquia em Brasilia/DF, especialmente apés a publicagcdo do Decreto n® 12.616/2025, que
da vigéncia a previsdo do Decreto-Lei n° 73/66 e fixa Brasilia/DF como sede da Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP).
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2.7. A presente contratacdo, mediante terceirizacdo, visa assegurar a continuidade dos servicos atualmente prestados, bem
como implementar o suporte administrativo necessario, sendo necesséria em virtude da SUSEP néo possuir, em seu quadro funcional, as
ocupagOes mencionadas, conforme as disposicdes contidas na Lei n°® 9.632, publicada no DOU de 08/05/98, que trata da extin¢cdo de
Cargos da Administracéo Publica Federal.

2.8. Nesse contexto, o § 1° do art. 7° da IN n° 05//2017, dispde acerca da contratagdo e a execucao indireta dos servicos terceirizados,
cujas categorias profissionais ndo mais ingressardo na Administracdo Publica Federal, da seguinte forma:

"Art. 7° Nos termos da legislacdo, serdo objeto de execucdo indireta as atividades previstas em Decreto que regulamenta a
matéria.

§1° A Administracdo podera contratar, mediante terceirizacdo, as atividades dos cargos extintos ou em extinc¢éo, tais
como os elencados na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998." (grifamos)

2.9. De acordo com o art. 3° do Decreto n® 9.507/2018, € vedada a execuc¢édo indireta de servicos inerentes as categorias funcionais
abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo, sendo, no entanto, permitida a terceirizacdo de servicos auxiliares, instrumentais ou
acessorios, desde que observada a vedacéo a transferéncia de responsabilidade administrativa ao contratado:

"Art. 3° Nao serdo objeto de execucao indireta na administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, os servigos:

| - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento, coordenacao, supervisao e
controle;

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja terceirizagdo possa colocar em risco o controle de
processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacéo, de outorga de servigos publicos e de aplicagdo de sancao; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgéo ou da entidade, exceto disposicdo
legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

§ 1° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessoérios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de
forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de
decisdo para o contratado. (grifos nossos)"

2.10. Ressalta-se que 0s servigos a serem contratados enquadram-se como atividades acessorias, instrumentais ou complementares as
competéncias legais da SUSEP, sendo imprescindiveis para o cumprimento de suas atribuicdes constitucionais e legais. Com base na
legislagdo vigente, a terceirizacdo desses servicos € compativel com as normas aplicaveis, permitindo a otimizagdo dos recursos da
Autarquia, sem comprometer suas fungdes estratégicas ou decisorias.

2.11. Dessa forma, a terceirizacdo apresenta-se como 0 meio mais adequado ao atendimento dos principios da economicidade e da
eficiéncia, suprindo necessidades administrativas essenciais e permitindo que a Autarquia concentre esforgos nas atividades finalisticas,
assegurando elevado padrao de atendimento ao interesse publico.

2.12. A nao reposicdo dos profissionais terceirizados ocasionaria impactos significativos a Administracdo, como reducdo da eficiéncia
operacional das unidades administrativas, dificuldade na organizacdo e gestdo de documentos e processos, e comprometimento do
suporte a alta gestdo, prejudicando a tomada de decisGes estratégicas. Além disso, o Supervisor € essencial para para apoiar a
fiscalizacdo e gestdo dos contratos de terceirizagdo, garantindo o cumprimento das obrigacdes contratuais e mitigando riscos a
Administracéo.

2.13. Diante da relevancia dos servigos, a contratacédo pretendida revela-se imprescindivel para a manutencgado da eficiéncia administrativa
do 6rgdo. A auséncia desses profissionais comprometeria a qualidade e a continuidade dos servicos, tornando a contratacdo uma medida
estratégica para garantir a operacionalidade e a efetividade das atividades desempenhadas pela Administracao.

2.14. Em face das particularidades acima expostas, propde-se a abertura de licitagdo na modalidade Pregdo Eletronico, nos termos da
Lei n® 14.133/2021, para contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos continuados de Apoio Administrativo, com
execucao realizada mediante alocacao, pela Contratada, de empregados nos cargos de Técnico em Secretariado (17 postos),
Secretaria Executiva (2 postos), Auxiliar de Escritério (1 posto), Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio (1 posto) e
Supervisor (a) (1 posto).

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
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SELOG DANIEL LIMA CARVALHO
CRSRJ JOAO LUIS NASCIMENTO VIEIRA

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
Requisitos gerais

4.1. A contratacdo pretendida consiste na prestacao de servigos continuos de apoio administrativo, com méao de obra em dedicacao
exclusiva, a serem executados nas dependéncias da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, situadas no:

® Distrito Federal: Setor Bancario Sul, Quadra 1, Bloco K, 8° e 13° andar, Brasilia
® Rio de Janeiro: Av. Presidente Vargas, 730 - Centro / Av. Franklin Roosevelt, 39

® Rio Grande do Sul: Avenida Loureiro da Silva, 445, 8° andar, sala 849, Centro - Porto Alegre

Categoria Quantidade CBO (Classificacao »
Grupo Item . e - Lotacao
Profissional de Postos || Brasileira de Ocupacdes)
1 1 Tecnicos em 3 3515-05 DF
Secretariado
2 Tecnlcos. em 14 3515-05
Secretariado
3 Secreta_rlas 2 252305
Executivas
2 4 Supervisor(a) 1 4101-05 RJ
Assistente
Técnico de
5 . 1 4110-10*
Materiais e
Patrimonio
3 6 Auxiliar de 1 4110-05 RS
Escritério

*assistente técnico - no servico publico

4.2. Informa-se que o parcelamento sera adotado por localidade, sendo que os itens do Rio de Janeiro/RJ serdo agrupados em
um uUnico grupo, em razao da maior quantidade de postos e da diversidade de fun¢Bes a serem desempenhadas nessa unidade. Essa
organizacdo permite otimizar a fiscalizagao, facilitar a supervisdo direta, racionalizar a alocag¢do de recursos humanos, garantindo a
continuidade, eficiéncia e padronizagdo das atividades administrativas, em consonancia com o planejamento estratégico institucional e
com os principios da economicidade, da eficiéncia e do interesse publico, sem prejuizo a competitividade entre os licitantes, conforme
detalhado no item 10 deste ETP.

4.3. Os servicos a serem licitados se caracterizam como SERVICOS COM REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA,
tendo em vista que, na execugao contratual, exigira, dentre outros requisitos, que:

| — os empregados da Contratada figuem a disposicdo da Contratante para a prestacéo dos servicos;

Il — a Contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacdo para execucao simultanea de
outros contratos;

Il — a Contratada possibilite a fiscalizagdo pela Contratante quanto a distribuicdo, controle e supervisédo dos recursos humanos
alocados, garantindo, ainda, o cumprimento de todos os direitos trabalhistas e previdenciarios, condi¢des dignas de trabalho,
adequada composicéo de precos e conformidade com as normas aplicaveis.

4.4. Ressalta-se que a prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Contratante,
vedando-se qualquer relacdo que caracterize pessoalidade ou subordinagédo direta. A Contratada mantém autonomia plena na gestao de
seus profissionais, garantindo a execu¢éo dos servigos de acordo com as condi¢des contratuais.

4.5. A unidade de medida utilizada sera o POSTO DE TRABALHO, tendo em vista que:

| — o posto de trabalho reflete a disponibilidade continua do profissional, assegurando que 0s servigcos sejam prestados com
dedicacgédo exclusiva a Administragao;

3 de 42



Il — permite acompanhar a execuc¢do das atividades, garantindo a continuidade dos servigcos e a manutengcdo dos padrdes de
qualidade exigidos;

Il — cada posto de trabalho representa um conjunto definido de responsabilidades e custos, facilitando o planejamento e controle
financeiro da contratacgéo;

IV — possibilita a Administragdo fiscalizar a alocagdo e substituicdo dos profissionais, bem como o cumprimento da jornada
contratual, sem interferir na subordinagdo ou na gestao dos empregados da Contratada;

V — assegura que a execucdo do contrato ocorra em total observancia aos direitos trabalhistas, previdenciarios e normas
aplicaveis, bem como condicdes dignas de trabalho.

4.6. Cada posto de trabalho sera ocupado por um Unico empregado, sendo o quantitativo de postos de trabalho correspondente ao
numero de empregados efetivamente contratados, garantindo a dedicagéo exclusiva e o cumprimento integral das atividades previstas.

4.7. A métrica a ser adotada para remuneragdo da empresa Contratada sera a de posto de trabalho por inviabilidade de medir os servigos
por unidade ou resultado, garantindo eficécia, eficiéncia e economicidade. O namero e tipo de postos foram definidos com base no item 7
deste ETP, atendendo integralmente a norma, considerando:

| - levantamento das contratagfes vigentes e experiéncia em contrata¢des similares;
II - distribuicdo dos 22 postos de trabalho entre Brasilia/DF, Rio de Janeiro/RJ e Porto Alegre/RS;

Ill - analise da Estrutura Regimental e do Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes de Confianga (ANEXO ), ajustada para
atender demandas essenciais sem superdimensionamento;

IV - garantia de cobertura funcional adequada, dedicagéo exclusiva e continuidade das atividades administrativas.
4.7.1. Nessa esteira, convém citar a alinea d.1.2 do subitem 2.6 do ANEXO V da IN SLTI/MPDG n° 05/2017, transcrita a seguir:

"2.6. Modelo de gestéo do contrato e critérios de medigdo e pagamento:

(..)

d.1.2. Excepcionalmente podera ser adotado critério de remunerag8o da contratada por postos de trabalho, devendo ser
definido o método de célculo para quantidades e tipos de postos necessarios a contratag&o."”

Natureza e classificacado dos servigcos

4.8. Os servicos de apoio administrativo possuem NATUREZA CONTINUADA e permanente, em conformidade com a Lei n® 14.133
/2021, IN SEGES/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022, c/c com a Instrugdo Normativa n® 05/2017/SEGES/MPDG, de 26 de maio de
2017, pois a sua interrupcdo pode comprometer as atividades desempenhadas pelas Unidades da SUSEP, e consequentemente,
comprometer o alcance das metas institucionais. Trata-se, portanto, de atividade que deve ser prestada de maneira continua, estendendo-
se assim por mais de um exercicio financeiro, ndo devendo sofrer interrup¢cées ou descontinuidade da prestacgéo.

4.9. O objeto desta contratacdo enquadra-se na classificacdo de SERVICOS COMUNS, cujos padrBes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagcdes usuais de mercado (art. 6°, Xlll da Lei n°® 14.133/2021).
Também se enquadra nos pressupostos dos do art. 1° e 2°, bem como do art. 3°, § 1° do Decreto n° 9.507, de 21.09.2018, constituindo-
se em atividades materiais acessorias, instrumentais e complementares a &rea de competéncia legal do 6rgao licitante, ndo inerentes as
categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizagdo de
atos administrativos ou a tomada de deciséo para o contratado.

4.10. Considerando o enquadramento acima e de modo a cumprir as determinacdes da Lei n.° 14.133, de 2021, e da IN SEGES/ME n.°
73, de 30 de setembro de 2022, o processo licitatdrio deve ser realizado na modalidade PREGAO, na forma ELETRONICA, do tipo
MENOR PRECO POR GRUPO, garantindo a avaliacdo da proposta mais vantajosa para cada conjunto de itens agrupados por localidade.

4.10.1. Para efeito de julgamento, cada grupo poderd conter um ou mais itens, de acordo com a distribuicdo geogréfica e
funcional prevista, de modo a otimizar a gestdo contratual e assegurar a eficiéncia e economicidade na execugdo dos servicos.

4.11. De acordo com o Catalogo de Servigos, a contratagao esta inserida nos cédigos CATSER n° 5380 - Prestagdo de Servicos de Apoio
Administrativo; n° 16578 - Secretaria e n°® 25623 - Prestacédo Servigo de Supervisor de Pessoal.

4.11.1. O Catalogo Eletrénico de Padronizacédo néo foi utilizado, tendo em vista que o objeto da contrata¢éo consiste na prestacao
de servigos continuos com dedicacdo exclusiva de méo de obra, cujas especificidades, complexidade e necessidade de definicdo
propria de quantitativos, perfis profissionais e condigbes de execugéo ndo sdo contempladas pelos itens atualmente padronizados,
0s quais se restringem, em regra, a bens de consumo comuns. Assim, inexiste item padronizado aplicavel ao objeto, nos termos
do art. 10, paragrafo Unico, da Portaria SEGES/ME n° 938, de 2022.

Regime de execucao
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4.12. A contratacdo adotara como regime de execucdo EMPREITADA POR PRECO UNITARIO.

4.12.1. A escolha pelo regime de empreitada por preco unitario na presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de
vincular o pagamento a efetiva prestacdo dos servigos, garantindo que o valor seja devido apenas pelas unidades de servigo
efetivamente entregues, conforme defini¢do do art. 6°, inciso XXVIII, da Lei n° 14.133/2021, que conceitua esse regime como a
“contratacédo da execucéo da obra ou do servigo por precgo certo de unidades determinadas”.

4.12.2. A empreitada por preco unitario € adequada neste caso, pois embora o quantitativo estimado dos servigos seja conhecido
— como, por exemplo, a quantidade de postos de trabalho e fungBes a serem atendidas —, a execugdo dependerad da
disponibilidade efetiva dos profissionais, cobertura de auséncias e cumprimento das rotinas operacionais. Assim, o pagamento
sera ajustado conforme os servigos efetivamente prestados, permitindo glosas em caso de auséncia ou ndo cumprimento.

4.12.3. A utilizacéo do prego unitario proporciona maior controle sobre a execucdo e sobre o gasto publico, assegurando que a
Administragcdo pague apenas pelos servigos entregues, minimizando riscos relacionados a faltas, atrasos ou ndo conformidades, e
garantindo a economicidade e a eficiéncia na gestdo do contrato.

Subcontratacao

4.13. Dada a natureza essencial dos servigos e a necessidade de padronizagdo e qualidade consistente, a subcontratagcao nao sera
permitida, sendo necessario que a Contratada assuma a execuc¢ao integral das atividades, garantindo atendimento pleno aos requisitos
de qualidade e conformidade regulamentar.

Transicao Contratual

4.14. Considerando que os servigos contratados envolvem méo de obra com dedicacé@o exclusiva e profissionais que desempenham
funcdes essenciais para a continuidade das atividades administrativas, sera exigida a realizacdo de transicao contratual apenas nas
unidades onde existem contratos vigentes, a saber: Rio de Janeiro e Distrito Federal. No Rio Grande do Sul, onde n&do h& contrato
vigente, ndo havera necessidade de transic¢ao.

4.15. A transi¢do contratual tem como objetivo garantir a continuidade dos servigos, preservando a qualidade, os fluxos operacionais e o
conhecimento das rotinas especificas da Administracao.

4.16. Durante o periodo de transi¢do, deverdo ser adotadas, no minimo, as seguintes medidas:

a) Reunido inicial de alinhamento, envolvendo a fiscalizac@o do contrato e a nova Contratada, para definicdo de cronogramas,
rotinas e responsabilidades;

b) Disponibilizagdo de documentacdo e instru¢cdes operacionais, como manuais, fluxogramas e checklists, para que a nova
Contratada possa iniciar a execugao dos servigos com pleno conhecimento das rotinas e exigéncias da Administragdo;

c¢) Regularizagéo trabalhista e previdenciaria:

® A(s) empresa(s) Contratada(s) atual(is) deve(m) comprovar que todos os direitos dos trabalhadores alocados foram
respeitados e quitados;

® A(s) nova(s) empresa(s) Contratada(s) deve(m) garantir que todos os vinculos dos trabalhadores admitidos para execucéo
do contrato sejam formalizados corretamente, respeitando direitos trabalhistas e previdenciarios, incluindo a clausula de
continuidade, quando aplicavel;

d) Planejamento do inicio de execucao pela nova Contratada, de forma que ndo haja interrupgdo ou prejuizo das atividades
essenciais.

4.17. O acompanhamento da transi¢cdo sera realizado pela fiscalizagcao técnica e administrativa do contrato, com registro em ata das
reunides, comunicacdes e etapas concluidas, garantindo transparéncia, rastreabilidade e conformidade de todo o processo.

Vistoria
4.18. Ndo ha necessidade de realizagdo de avalia¢éo prévia do local de execugado dos servigos.

4.18.1. A dispensa de realizacédo de vistoria prévia justifica-se pelo fato de que todas as atividades a serem desempenhadas
possuem natureza estritamente administrativa, executadas em ambiente de escritério, sem particularidades técnicas que
demandem conhecimento prévio das instalagcdes para a formulagdo da proposta. As condi¢fes de infraestrutura fisica e
tecnoldgica serdo disponibilizadas pela Contratante, sendo suficientes as informages contidas nos documentos do processo
licitatério para que as licitantes elaborem suas propostas de forma adequada.

Prazo de vigéncia da contratacao
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4.19. A contratagdo tera prazo de vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de assinatura do contrato ou de data posterior que vier
a ser fixada, podendo ser prorrogada, por interesse das partes, até o limite maximo de 120 (cento e vinte) meses - 10 (dez) anos, nos
termos dos arts. 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021.

4.19.1. Justifica-se a vigéncia inicial de 12 (doze) meses em razdo da necessidade de estabelecer um relacionamento profissional
adequado com a empresa Contratada e assegurar a avaliagdo da qualidade da prestagdo dos servigos antes de eventual
prorrogacao.

4.19.2. As prorrogacdes poderdo ser firmadas por periodos diversos do originalmente contratado, em comum acordo entre as
partes, desde que observado o limite legal e comprovada a vantajosidade da prorrogacao, considerando a eliminagdo dos custos
nao renovaveis ja pagos ou amortizados no primeiro ano de vigéncia.

Condicoes de execucao
4.20. O inicio da execucao do objeto esté previsto para 04 de maio de 2026.

4.21. Os servicos deverdo ser executados em conformidade com as rotinas e parametros previamente estabelecidos pela Contratante,
mediante o fornecimento de méo de obra devidamente qualificada, equipamentos e uniformes adequados e de qualidade, observadas as
descri¢6es e periodicidades previstas no documento.

4.22. A execucgdo devera atender as boas praticas operacionais, as normas técnicas aplicaveis e a legislacdo vigente, ndo eximindo a
Contratada da responsabilidade pela realizagédo de outras atividades correlatas que se mostrem necessdrias ao pleno atendimento do
objeto contratual, sempre que demandadas pela Contratante.

4.23. Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, em dias uteis, no horario compreendido entre 7h30 e 18h30, podendo ser
ajustados conforme a conveniéncia administrativa e o horario de funcionamento das unidades da SUSEP. A jornada de cada posto de
trabalho sera de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, conforme estabelecido pela IN SEGES/MGI n° 190/2024, com
o devido intervalo para alimentacdo, sem demanda para trabalho noturno, finais de semana e/ou feriados.

4.24. E expressamente proibida a realizac&o de horas extras na execucéo dos servicos contratados, cabendo a Contratada orientar seus
empregados e assegurar o controle rigoroso da frequéncia e da carga horéria.

4.25. Nao sera permitida a adog¢do de banco de horas, sendo admitido apenas o acordo de compensac¢do, nos seguintes casos
excepcionais:

| — diminuicdo temporaria da demanda de trabalho na unidade de execugdo, inclusive em periodos de recesso de final de ano,
quando houver;

Il — necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, desde que néo seja eficiente ou conveniente a convocacao de
substitutos.

4.26. Nos casos acima, deverdo ser observadas as orientacdes e regras estabelecidas na Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12
de setembro de 2024, bem como demais normas e diretrizes emitidas pela SEGES/MGI.

4.27. O controle do cumprimento da carga horéaria € de inteira responsabilidade da Contratada, que devera assegurar a prestacdo dos
servigos durante os horéarios estabelecidos pela Contratante, mantendo a regularidade e continuidade das atividades. Cabe
a Contratada acompanhar, registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade dos profissionais alocados nos postos de
trabalho.

4.28. A Contratada devera manter sistema de controle de frequéncia confiavel, passivel de verificagdo pela fiscalizacéo contratual, a fim
de garantir transparéncia quanto ao cumprimento da jornada de trabalho.

4.29. Para a correta execucao e controle da jornada de trabalho, a Contratada devera, no inicio da execugéo contratual:

| - Na unidade do Rio de Janeiro (Av. Presidente Vargas, 730), onde se concentrara 0 maior nimero de postos, implantar sistema
de ponto eletrénico biométrico, que podera ser por impressédo digital ou reconhecimento facial, com equipamento instalado no
local, bem como disponibilizar controle de ponto eletronico por meio de aplicativos ou plataformas online acessiveis em
computadores ou dispositivos moveis.

Il - Nas unidades do Rio Grande do Sul e do Distrito Federal, implementar solucédo tecnolégica para controle de ponto online, por
meio de aplicativos ou plataformas acessiveis em computadores ou dispositivos moéveis.

4.30. O regime de execucgdo dos servicos sera preferencialmente presencial, podendo a Contratante, de acordo com suas necessidades
operacionais, autorizar a adogdo do regime remoto (teletrabalho) ou do regime hibrido, desde que garantida a continuidade, a
regularidade e a qualidade das atividades contratadas.
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4.30.1. Quando o atendimento for presencial, este devera ocorrer nas instalacées da SUSEP, com fornecimento pela Contratante
de toda a infraestrutura necessaria a execugdo das atividades. Serdo disponibilizados equipamentos de informatica e
comunicacao para os profissionais alocados, bem como instalag8es fisicas adequadas, observando-se as normas de seguranca e
saude no trabalho.

4.30.2. O regime remoto (teletrabalho) ou hibrido podera ser adotado pela Contratada e seus empregados mediante autorizagao
da Contratante, em conformidade com os arts. 75-A e seguintes da CLT. Uma vez autorizado, o trabalhador podera optar por
exercer suas atividades remotamente, assumindo integralmente os custos operacionais relacionados a aquisicdo e manutencao
equipamentos tecnolégicos e da infraestrutura necessaria e adequada a execugdo remota das atividades, sem 6nus para a
Contratante. As plataformas, aplicativos e sistemas institucionais necessarios a comunicagdo, documentacdo e acompanhamento
de processos serao disponibilizados pela SUSEP, nao implicando custos adicionais.

4.30.2.1. As disposicdes relativas a responsabilidade pela aquisicdo, manutencédo ou fornecimento dos equipamentos e
infraestrutura, deverd@o estar expressamente previstas no contrato individual de trabalho, conforme estabelece o art. 75-D
da CLT.

4.30.3. O regime remoto (teletrabalho) ou hibrido ndo constitui direito dos colaboradores, sendo prerrogativa exclusiva da
Contratante, devendo sua adog¢do constar expressamente no instrumento de contrato de trabalho individual do profissional,
conforme disposto no art. 75-C da CLT.

4.30.4. Os trabalhadores terceirizados que desempenharem suas atividades em regime remoto (teletrabalho) ou hibrido atuarao
sob orientagdo técnica dos servidores designados, devendo cumprir a jornada e os horarios de trabalho preestabelecidos. O
acompanhamento das atividades pelos servidores se limitara a atestar a execucgdo das tarefas e padroes de qualidade exigidos
pela SUSEP, sem caracterizar subordinacdo, superviséo direta ou ingeréncia na gestao da Contratada.

4.30.5. A prestacdo de servicos em regime de teletrabalho sera realizada por jornada, garantindo a total disponibilidade do
colaborador para atendimento as necessidades da SUSEP. A jornada devera ser controlada por meio de sistemas de ponto
eletrénico, utilizando aplicativos ou plataformas online acessiveis em computadores ou dispositivos moveis, em conformidade com
a Portaria n°® 671/2021/MTE e demais legislacdes aplicaveis.

4.30.6. O tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos, softwares, ferramentas digitais ou de aplicag6es de internet fora da
jornada normal de trabalho nédo constitui tempo a disposicao da Contratante, nem caracteriza regime de prontiddo ou sobreaviso.

4.30.7. Nos dias em que o trabalhador executar suas atividades em regime de teletrabalho, ndo fara jus ao recebimento do vale-
transporte, nos termos da Lei n°® 7.418/1985, considerando a auséncia de deslocamento residéncia-trabalho. Nesses casos, o
valor correspondente devera ser deduzido na fatura mensal apresentada a Contratante, se for o caso.

4.30.8. A Contratada devera orientar os trabalhadores que atuarem em regime de teletrabalho quanto as precaugdes necessarias
para prevenir acidentes e doencas relacionadas ao trabalho, observando as normas de salide e segurancga aplicaveis, nos termos
do art. 75-E da CLT.

Requisitos a serem atendidos pela CONTRATADA

4.31. A Contratada devera dispor de pessoal devidamente registrado e qualificado, em conformidade com o perfil profissional e a area de
atuacao definidos para a execugao das atividades, observando integralmente a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e a Convengédo
Coletiva de Trabalho (CCT) aplicavel.

4.32. A Contratada devera garantir que todos os servi¢os sejam prestados conforme as especificagdes constantes neste Estudo Técnico
Preliminar e do Termo de Referéncia, assegurando a alocagéo de profissionais em numero suficiente para o cumprimento integral das
obrigagGes contratuais.

4.33. A Contratada devera alocar profissionais que possuam experiéncia compativel com as atividades designadas, atendam as
exigéncias de formacéo e habilitacdo especificas, mantendo vinculo empregaticio formal com a empresa, garantindo a qualificagdo
técnica necessaria para a execucgao dos servigos.

4.34. A Contratada devera assegurar que todos os profissionais alocados cumpram as diretrizes de seguranca da informacéo,
especialmente quanto a prote¢do de dados pessoais, em conformidade com a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais — LGPD), garantindo a confidencialidade e a prote¢do adequadas das informacdes sensiveis.

4.34.1. Os prestadores de servicos que operarem sistemas ou tiverem acesso a documentos e informagfes setoriais deverao
assinar Termo de Compromisso e Manutenc¢éo de Sigilo.
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4.35. A Contratada ndo devera designar, para prestacédo de servicos nas dependéncias da Contratante, trabalhador terceirizado que seja
conjuge, companheiro, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau de servidor ocupante de cargo em comissao ou
funcdo de confianga na Autarquia, em conformidade com a Portaria ME n°® 1.144/2021 e o Decreto n® 7.203/2010, que disciplinam os
procedimentos e rotinas para prevencgéo e responsabilizacdo do nepotismo.

4.35.1. A Contratada deverd obter de seus empregados declaragdo, por escrito, de que ndo se enquadram na vedacgao
mencionada no item anterior.

4.36. Cabe a Contratada conhecer e observar, no que couber, bem como dar ciéncia aos seus empregados, o Codigo de Etica
Profissional do Agente Publico da SUSEP, instituido pela Resolugdo SUSEP n° 19, de 15 de julho de 2022.

4.36.1. A Contratada devera obter de seus empregados declaragdo, por escrito, de ciéncia e compromisso quanto ao cumprimento
do referido Cédigo, reconhecendo que, ao atuar em atividades de interesse publico, devem observar os mesmos padrdes éticos e
de conduta exigidos pelo 6rgao Contratante.

4.37. A Contratada devera estar em conformidade com as normas técnicas aplicaveis, especialmente as relativas a saude e seguranca
do trabalho (NRs), bem como demais dispositivos previstos na legislacdo trabalhista e na Lei n° 14.133/2021, garantindo
condigBes seguras e adequadas de trabalho.

a) Elaborar, implantar e executar, antes do inicio das atividades, o Plano de Gerenciamento de Riscos (NR-01), contemplando a
identificagdo, avaliagdo e controle de todos os riscos ocupacionais associados as atividades a serem realizadas;

b) Fornecer aos empregados todos os Equipamentos de Protecéo Coletiva (EPC) e Equipamentos de Protegdo Individual (EPI)
necessarios a execugdo segura das atividades, garantindo que estejam certificados e em conformidade com as normas vigentes,
mantendo registros atualizados de entrega e treinamento;

¢) Implementar e apresentar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), em conformidade com a NR-07,
garantindo a realizagdo dos exames médicos admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de funcéo e
demissionais;

d) Apresentar os laudos técnicos referentes a caracterizacdo de insalubridade e periculosidade, quando aplicavel, em
conformidade com as NR-15 e NR-16, devidamente elaborados e assinados por profissional legalmente habilitado;

e) Emitir a Comunicagcdo de Acidente de Trabalho (CAT) em até 1 (um) dia util apés qualquer acidente envolvendo seus
empregados durante a execugdo das atividades contratadas, independentemente de afastamento, encaminhando-a ao érgéo
contratante para ciéncia;

f) Garantir que todos os empregados alocados no contrato possuam os certificados de treinamentos obrigatérios, incluindo, mas
ndo se limitando a: NR-10 (Seguranca em Instalacdes e Servicos em Eletricidade), NR-33 (Seguranca e Salde no Trabalho em
Espacos Confinados) e NR-35 (Trabalho em Altura);

g) Apresentar a Analise Ergondmica do Trabalho (AET), conforme NR-17, garantindo condi¢cdes adequadas as caracteristicas dos
trabalhadores e as exigéncias das atividades desempenhadas.

4.38. A Contratada devera fornecer aos empregados:
| — uniformes adequados e de qualidade;

Il — materiais e equipamentos necessarios a execucdo das atividades, quando aplicavel, observando a quantidade e qualidade
estabelecidas.

4.39. A Contratada devera assegurar que seus empregados utilizem crachas de identificacdo visiveis e se apresentem em perfeitas
condicOes de asseio e apresentacdo pessoal, garantindo imagem adequada e facil identificagdo perante a Administragao.

4.40. A Contratada devera acompanhar, registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade do(s) profissional(is) alocado(s)
no(s) posto(s), assegurando que a prestacdo dos servigos seja continua e regular, tanto no regime presencial quanto no teletrabalho, sem
prejuizo a execucgao das atividades.

4.41. A Contratada devera substituir, de forma imediata, qualquer empregado cujo desempenho seja avaliado como insuficiente ou que
apresente conduta inconveniente, incompativel com as fun¢@es atribuidas ou em desacordo com as normas disciplinares, mediante
comunicacao escrita da fiscalizagdo da SUSEP.

4.42. A Contratada devera orientar seus empregados para que, em caso de faltas, auséncias ou licengas, comuniquem imediatamente o
fato a Contratada, que deverd adotar as providéncias necessarias a substituicdo, de modo a ndo comprometer a continuidade dos
Servicos.
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4.42.1. Nas hipéteses de auséncias previsiveis, como licengas, afastamentos programados, férias ou situagfes congéneres, a
Contratada devera informar ao Fiscal do Contrato a relagdo nominal do(s) empregado(s) substituto(s), com antecedéncia minima
de 48 (quarenta e oito) horas, para fins de analise da investigacéo social e validagdo prévia dos profissionais indicados.

4.42.2. Nas hiptteses de auséncias imprevisiveis, como ocorréncias no mesmo dia, a Contratada devera disponibilizar substituto
devidamente qualificado no prazo maximo de 2 (duas) horas, comunicando previamente ao Fiscal do Contrato a identificagdo do
empregado designado.

4.42.3. Na hipotese de a Contratada deixar de providenciar substituicdo, proceder-se-4 a glosa proporcional ao periodo
descoberto, sem prejuizo das demais san¢Oes cabiveis, exceto nas seguintes situacoes:

4.42.3.1. Quando a auséncia ocorrer de forma parcial, com a prestacdo de servicos em apenas parte da jornada diéria, e
ndo for possivel ou conveniente a Administracdo a substituicdo para o periodo remanescente, ndo havera glosa na
medicdo, desde que a auséncia seja justificada ou amparada por atestado médico e ndo comprometa a continuidade e a
qualidade dos servigos.

4.42.3.2. Quando se tratar de necessidades eventuais de carater pessoal dos trabalhadores, desde que ndo seja eficiente
ou conveniente a convocacao de substitutos e que a situagdo seja devidamente comunicada e justificada pela Contratada
a fiscalizacdo do contrato, ou quando houver diminuicdo temporéaria da demanda de servicos na unidade de execugao,
inclusive em periodos de recesso de final de ano ou em casos nos quais seja possivel o acordo de compensac¢édo de
horas, em conformidade com o disposto na Instrugdo Normativa SEGES/MGI n°® 81/2022.

4.42.4. Nos casos em que a Administracdo, em razdo de conveniéncia e oportunidade, deliberar pela ndo reposicao temporaria do
posto de trabalho, proceder-se-a a glosa proporcional ao periodo de auséncia na respectiva medicdo, sem que tal situacdo
configure inadimplemento contratual.

4.43. A Contratada devera designar empregados substitutos para o desempenho das mesmas fungdes dos ocupantes dos postos e com
idénticos requisitos técnicos e operacionais, de forma a assegurar a continuidade dos servigos e evitar prejuizos a execugéo contratual,
observando sempre a compatibilidade de perfil profissional e os requisitos de seguranga aplicaveis.

4.43.1. O empregado substituto fara jus ao respectivo salario contratual ou, quando couber, a diferenga entre este e o salario do
substituido, caso seja superior, além dos demais beneficios previstos na Convengédo Coletiva de Trabalho. A Contratada devera
apresentar, no faturamento mensal, as comprovag6es correspondentes.

4.44. A Contratada devera observar integralmente o disposto na Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de 29 de maio de 2025, que
estabelece os procedimentos administrativos para a organizagdo e a previsibilidade das férias dos colaboradores terceirizados vinculados
a contratos de prestacdo de servigcos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, nos termos do inciso | do art. 3° do Decreto n°®
12.174, de 11 de setembro de 2024.

4.44.1. A Contratada devera elaborar e manter atualizada a programacédo anual de férias de todos os empregados alocados no
contrato, observando o periodo aquisitivo de cada trabalhador e as necessidades operacionais do servico, de modo a nao
comprometer a continuidade da execugao contratual.

4.44.2. A programacdo anual de férias devera ser encaminhada a Fiscalizagdo do Contrato com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias do inicio do exercicio correspondente, para fins de andlise, validagao e registro.

4.44.3. Em conformidade com o art. 3° do Decreto n° 12.174, de 11 de setembro de 2024, a contratada devera assegurar aos
colaboradores a previsibilidade da época de gozo de férias, conciliando o direito ao descanso e a convivéncia familiar com as
necessidades da prestacdo dos servigos.

4.44.4. As férias deverdo ser comunicadas aos empregados com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, conforme art. 135 da
Consolidacéo das Leis do Trabalho, devendo copia do recibo de ciéncia ser encaminhada ao fiscal do contrato juntamente com os
documentos de medi¢&o e faturamento.

4.45. A Contratada devera oferecer treinamentos iniciais e peridédicos para todos os colaboradores, assegurando a participagdo em
capacitacdes e cursos que promovam o desenvolvimento continuo de competéncias técnicas, comportamentais e institucionais. Os
treinamentos deverdo abranger, no minimo, procedimentos internos, seguranga da informacao, protecdo de dados pessoais, atendimento
ao publico e demais conhecimentos necessarios ao desempenho das fun¢des, incluindo, mas ndo se limitando, a rotinas administrativas,
ética, salde e seguranca no trabalho, acessibilidade, sistemas corporativos e demais areas pertinentes as atividades desempenhadas,
garantindo que a equipe esteja continuamente qualificada para atender as necessidades da Contratante e as exigéncias legais e
normativas aplicaveis.

4.45.1. Os treinamentos deverdo contemplar oportunidades de atualizacdo, reciclagem e aprimoramento, de forma a manter a
equipe continuamente qualificada para atender as necessidades da Contratante e as exigéncias legais e normativas aplicaveis,
incluindo a LGPD e normas de seguranca da informagéao vigentes.
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4.46. A Contratada devera assegurar a participagdo dos colaboradores em treinamentos sobre conduta, ética e integridade, quando
promovidos pela Contratante, sem 6nus adicional.

4.47. A Contratada devera realizar campanhas internas periddicas sobre:
| — Prevencéo de doencas e orientag6es sobre habitos saudaveis visando a salde dos colaboradores;
Il — Medidas de prevencéo e combate ao assédio moral e sexual no ambiente de trabalho;
Il — Conscientizagdo sobre seguranca da informacao e protecdo de dados pessoais (LGPD);
IV — Boas praticas de ergonomia e prevencéo de acidentes de trabalho;
V — Sustentabilidade e uso consciente de recursos e materiais no ambiente de trabalho;
VI — Incluséo, diversidade e atendimento inclusivo no ambiente de trabalho;
VIl — Etica, integridade e conduta no servico publico.

4.48. A Contratada devera realizar orientagdes constantes aos colaboradores sobre procedimentos e boas praticas no desempenho de
suas fungdes, incluindo, mas ndo se limitando a:

| — Jornada de trabalho;
Il — Forma de registro da jornada;

Il — Cuidados especificos para atividades realizadas em regime remoto ou hibrido, incluindo manutengéo da confidencialidade e
ergonomia;

Il — Uso adequado e continuo de uniformes e crachas;

IV — Uso correto e seguro de sistemas corporativos, ferramentas digitais e demais recursos fornecidos para execucdo das
atividades.

4.49. A Contratada devera fornecer carta de indicagdo do preposto, assinada pelo representante legal da empresa, conforme
modelo Anexo ao Termo de Referéncia, no inicio da prestacao do servico, informando os seguintes dados: nome completo, CPF, e-mail e
telefone de contato, para que sejam realizados os procedimentos de registro do prestador de servicos no novo Sistema Comprasnet
Contrato.

a) Na designacao do preposto é vedada a indicacdo dos proprios funcionarios, responsaveis pela prestacéo dos servigos junto &
SUSEP, para o desempenho de tal fungéo.

b) Sempre que houver, por qualquer motivo, mudanga de preposto, a Contratada fica obrigada a informar a Contratante,
observadas as mesmas formalidades exigidas quando da primeira apresentagéo do preposto.

c) O preposto sera responsavel pela orientagdo, coordenacdo e acompanhamento dos servi¢cos contratados, bem como pela
resolugdo de quaisquer questdes relativas ao contrato - o qual devera comparecer as dependéncias da SUSEP sempre que
solicitado, a fim de se inteirar das dificuldades encontradas no cumprimento do contrato, objetivando a perfeita execuc¢éo dos
Servicos;

d) O preposto devera ser instruido pela Contratada quanto a necessidade de atender prontamente a quaisquer solicitagfes da
Contratante, do Fiscal do Contrato ou de seu substituto, acatando imediatamente as determinag¢fes, instrucdes e orientagbes
destes, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e, devendo ainda, tomar todas as providéncias pertinentes para
que sejam corrigidas quaisquer falhas detectadas na execuc¢éo dos servigos contratados.

e) O preposto é de responsabilidade exclusiva da Contratada, atuando como intermediario entre a Contratada e a Contratante.
Suas fung¢des devem ser desempenhadas de forma eficiente e dentro dos prazos exigidos, sendo de responsabilidade da
Contratada garantir sua disponibilidade e localizacéo.

f) Os salarios e demais beneficios do preposto séo de responsabilidade, e por conta, da Contratada. Os custos do preposto ndo
fazem parte do planilhamento de m&o de obra e podem ser langados na rubrica Despesas Administrativas.

4.49.1. Sao atribui¢Bes do preposto, dentre outras:

a) Comandar, coordenar e supervisionar a execugao dos servigos objeto do contrato, assegurando o cumprimento das
obrigagfes assumidas pela Contratada;

b) Acompanhar e orientar a atuacdo dos empregados da Contratada, garantindo o atendimento aos padrdes de qualidade
e as diretrizes estabelecidas pela Fiscaliza¢do do Contrato;

10 de 42



¢) Cumprir e fazer cumprir, no &mbito da execuc¢éo contratual, todas as determinacdes, instru¢des e orientacdes emanadas
da Contratada e da Fiscalizagdo do Contrato;

d) Manter comunicacdo continua com a Fiscalizacdo do Contrato sobre a execuc¢do dos servicos, prestando as
informacdes e esclarecimentos de natureza técnica e operacional que lhe forem solicitados;

e) Encaminhar a Fiscalizacdo do Contrato as Notas Fiscais/Faturas correspondentes aos servigos prestados, devidamente
instruidas com a documentagdo exigida, e prestar 0os esclarecimentos necessarios quanto a esses documentos, sempre
gue solicitado;

f) Esclarecer quaisquer questdes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos prestados, sempre que solicitado;

g) Administrar todos os assuntos relativos aos empregados da Contratada, respondendo perante a SUSEP por quaisquer
atos ou fatos decorrentes da conduta desses trabalhadores no exercicio de suas atividades.

4.50. A Contratada devera autorizar a criagdo da Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagdo, aberta para o
provisionamento, ao longo da execugdo contratual, dos valores destinados ao pagamento de férias, adicional de férias, 13° (décimo
terceiro) salario e verbas rescisorias (multas do FGTS) dos trabalhadores da Contratada, que serdo depositados pela Contratante em
nome do prestador dos servi¢os, 0os quais somente serdo liberados quando da sua ocorréncia, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5
do Anexo VII-B da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017.

4.50.1. Em cumprimento ao §2° do art. 18 da IN/SEGES n° 5/2017, a SUSEP opta pela utilizagdo da Conta-Depésito Vinculada
bloqueada para movimentagdo nas contratacdes de servicos com dedicac¢édo exclusiva de mao de obra, com o objetivo de mitigar
a responsabilizagdo da Administracdo Publica, garantindo os recursos necessarios ao cumprimento de obriga¢des sociais e
trabalhistas, em caso de inadimplemento da Contratada, durante a execugdo do contrato, bem como na extingdo ou rescisédo do
contrato administrativo.

4.50.2. A adocgéo da Conta-Deposito Vinculada, em detrimento do Pagamento pelo Fato Gerador, apresenta maior custo-beneficio
para a Administracéo, considerando que a SUSEP disp&e de fluxo interno de retencéo e liberagéo de valores plenamente alinhado
aos normativos vigentes, permitindo que a fiscalizag&o obtenha resultados positivos (ganho de eficiéncia) com sua utilizagéo.

4.51. A Contratada prestard garantia de 5% (cinco por cento) sobre o valor anual do contrato, com validade durante a execucdo do
contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogagdo ou alteracao do valor do
contrato, podendo optar por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro garantia ou fianga bancéria, que sera liberada de
acordo com as condi¢des previstas no Edital, conforme disposto no art. 98 da Lei 14.133/2021, desde que cumpridas as obriga¢cfes
contratuais.

4.51.1. A exigéncia de garantia tem por objetivo mitigar riscos relacionados a execucéo dos servicos, protegendo a Administragédo
contra inadimplemento, falhas, descumprimento de obrigag6es trabalhistas e previdenciarias, bem como aplicagdo de multas.
Essa medida garante a continuidade e qualidade dos servicos essenciais, oferece maior seguranga na gestdo e fiscalizacdo do
contrato e cria incentivo a Contratada para cumprimento integral de suas obriga¢fes, assegurando cobertura rapida de eventuais
passivos.

4.52. A Contratada devera comprovar aptiddo para a execucdo de servicos de complexidade e porte equivalentes ao objeto desta
contratacdo, mediante apresentacdo de atestados ou certidées emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou por
conselho profissional competente, conforme o caso, comprovando experiéncia minima de 3 (irés) anos na prestacao de servigos similares
e a execucao de contratos com, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do quantitativo de postos previstos, observados os requisitos
detalhados nos subitens 6.10.1 a 6.10.10 e o disposto no Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n° 5/2017.

4.52.1. A exigéncia de experiéncia minima de 3 anos e de comprovacao de execugdo de contratos com, no minimo, 50% dos
postos previstos justifica-se pela necessidade de garantir que a Contratada detenha experiéncia consolidada em servicos de porte
e complexidade equivalentes, assegurando capacidade de gestdo de equipes com dedicag¢édo exclusiva de méo de obra e de
atendimento continuo e eficiente as demandas da Administracdo. Esses critérios, sdo proporcionais ao objeto e visam mitigar
riscos de inexecugdo, assegurar a continuidade dos servicos e preservar os principios da eficiéncia, economicidade e
competitividade.

4.53. A Contratada devera conduzir suas acdes em conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis, observando a
legislagdo ambiental, trabalhista e de seguranca do trabalho, de modo a prevenir impactos negativos ao meio ambiente e a saude dos
trabalhadores e demais envolvidos na execugéo dos servigos.

4.54. Durante a execugdo contratual, a Contratada devera adotar praticas de sustentabilidade ambiental e social, conforme diretrizes
estabelecidas nos arts. 5° e 11 da Lei n® 14.133/2021, na Lei n® 12.305/2010 (Politica Nacional de Residuos Sdlidos), na Instrugdo
Normativa SLTI/MPOG n° 01/2010, e no Guia Nacional de Contratacées Sustentaveis da AGU (8? edicao, outubro/2025), além do
disposto no item 13 deste ETP.

4.54.1. Sustentabilidade Ambiental:
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a) otimizar o uso de recursos materiais e reduzir desperdicios de energia elétrica, agua e insumos, adotando medidas de
racionalizacao e substituicdo por produtos menos poluentes e de menor toxicidade;

b) destinar adequadamente os residuos sélidos gerados, observando as normas ambientais vigentes e o Programa de
Coleta Seletiva de Residuos da SUSEP;

¢) instruir e treinar seus empregados sobre boas préticas de sustentabilidade, incluindo consumo responsavel e descarte
correto de residuos;

d) observar as recomendac@es técnicas e legais relativas ao fornecimento e uso de saneantes domissanitarios, produtos
quimicos, papéis sanitarios, sacos de lixo e demais materiais utilizados nos servicos;

e) colaborar com os programas institucionais de uso racional de recursos naturais promovidos pela Contratante.
4.54.2. Sustentabilidade Social:

a) adotar préaticas de gestdo que assegurem o cumprimento integral dos direitos trabalhistas e previdenciarios dos
empregados alocados na execuc¢do contratual;

b) proibir expressamente atos de discriminagdo ou preconceito de qualquer natureza, incluindo raca, cor, sexo, orientagao
sexual, idade, deficiéncia, crenga ou estado civil;

c) coibir praticas de trabalho infantil e trabalho em condi¢gées analogas as de escravo, observando as disposi¢cdes do
Decreto n° 6.481/2008;

d) garantir ambiente de trabalho digno e seguro, assegurando o tratamento adequado de denlncias de assédio,
discriminagao ou violéncia;

€) cumprir as normas de protecdo a saude e a seguranga no trabalho, incluindo o fornecimento de Equipamentos de
Protecéo Individual (EPIs) adequados e a realizacdo de treinamentos especificos as atividades desempenhadas,
assegurando condic@es laborais seguras e respeito a legislagao vigente.

f) sempre que possivel, priorizar a contratacdo de méo de obra local e de grupos socialmente vulneraveis, em observancia
a promocdao da incluséo social e da equidade.

4.55. A Contratada devera adotar medidas para garantir a reserva de vagas para mulheres em situagdo de vulnerabilidade social,
conforme disposto no Decreto n® 11.430/2023, incluindo mulheres vitimas de violéncia doméstica, mulheres trans, travestis e outras
possibilidades do género feminino, nos termos do art. 5° da Lei n® 11.340/2006 (Lei Maria da Penha), observando a prioridade para
mulheres pretas e pardas, conforme a proporgdo da populagdo na unidade da federagdo onde se realizara a prestagdo dos servigos,
segundo o ultimo censo do IBGE.

4.55.1. Para contratos com quantitativo inferior a 25 colaboradores, admite-se a aplicacdo de percentual inferior a 8% (81° do art.
3° do Decreto n°® 11.430/2023). Na presente contratagdo, que prevé 22 postos de trabalho (1 no RS, 3 em Brasilia e 18 no RJ),
fica estabelecida a reserva de 1 (uma) vaga no Rio de Janeiro, correspondente a aproximadamente 5,6% do total de postos da
unidade, destinada a mulheres em situacédo de vulnerabilidade social, em conformidade com o item anterior.

4.55.2. Caso nao haja mulheres com a qualificac@o exigida para o preenchimento dos postos, a Contratada devera justificar a
impossibilidade de atendimento do percentual, sem que isso configure descumprimento da clausula.

Dos Requisitos necessarios para o atendimento da necessidade

4.56. Os padrdes minimos de qualificacdo técnica dos profissionais contratados serdo baseados nas descricdes das tarefas e
competéncias previstas para cada funcéo na Classificacéo Brasileira de Ocupacdes (CBO) a ser contratada, garantindo que as atividades
realizadas correspondam ao que é exigido pela Administracdo. Seguem abaixo os requisitos dos postos a serem contratados:

TECNICO EM SECRETARIADO (CBO 3515-05) - 17 postos

Qtd postos no

DE ® 3(trés) Piso Salarial: ® R$3.280,70

Qtd postos no

RJ ® 14 (quatorze) Piso Salarial: R$ 3.212,45

® Certificado de conclusdao de curso de Secretariado, em nivel
de Ensino Médio (antigo 2° grau), devidamente registrado e
reconhecido pelo Ministério da Educagéo (MEC).
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Requisitos de
Formacéao
Profissional:

Alternativamente, admite-se portador de certificado de concluséo
do ensino médio (antigo 2° grau) que, na data da vigéncia da Lei
n°® 9.261/1996, houver comprovado, por meio de declara¢des de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos 36
(trinta e seis) meses, das atribuices mencionadas no art. 5° da
Lei n°® 7.377/1985.

Experiéncia
Profissional:

Minimo de 12 (doze) meses de experiéncia comprovada no
desempenho de atividades de apoio administrativo, secretariado
ou assessoria, compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

Na auséncia de curso de Secretariado, o candidato deverd
comprovar 36 (trinta e seis) meses de experiéncia no exercicio
das func¢des nos termos do art. 5° da Lei n°® 7.377/1985.

Descricao
Sumdria:

Secretariar gestores e unidades, organizando agendas, comunicacdes e
documentos; elaborar e revisar correspondéncias e redagdes oficiais;
atender ao publico e apoiar a gestdo em rotinas administrativas e

operaci
prazos.

onais, garantindo organizacdo, eficiéncia e cumprimento de

Conhecimentos
basicos
desejaveis:

Navegacao e pesquisa na internet;

Informéatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word,
Excel e PowerPoint), para edicdo de textos, planilhas e
apresentacoes;

Ferramentas de correio eletrénico corporativo (Outlook ou
similares);

Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

Conhecimentos
especificos
desejaveis:

Sistemas corporativos e governamentais, como SEl, SCDP,
Compras.gov, entre outros equivalentes;

Redacdo e revisdo de textos oficiais e comunicagdes
administrativas, conforme o Manual de Reda¢éo da Presidéncia
da Republica;

Controle e tramitagdo de documentos administrativos, fisicos e
eletronicos;

Técnicas de secretariado, incluindo organizacdo de agendas,
COMPromissos e prazos.

AtribuicOes

Secretariar gestores e equipes das unidades, prestando
assisténcia direta e apoio técnico-administrativo as suas
atividades;

Registrar e controlar agendas, compromissos, reunides e prazos
relativos a processos, demandas e atividades administrativas da|
chefia e/ou da unidade, assegurando o cumprimento tempestivo
das obrigacdes institucionais;

Organizar reunides, eventos, viagens e demais atividades
necessarias ao cumprimento das funcdes da unidade;
Recepcionar visitantes e atender ligacdes telefonicas, prestando
informacdes e encaminhando conforme o assunto;

Administrar a caixa de e-mail corporativa da unidade, filtrando,
organizando e direcionando mensagens aos responsaveis, bem
como mantendo o registro e o controle das comunicacdes
eletrbnicas institucionais;

Solicitar passagens e diarias de servidores, bem como realizar a
respectiva prestacdo de contas, conforme normas internas;
Redigir, revisar e formatar documentos administrativos, tais como
atas, oficios, memorandos, comunicagdes internas e externas;
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® Arquivar, classificar, conferir, digitalizar, protocolar, registrar,
distribuir e controlar documentos e processos fisicos e
eletrbnicos, acompanhando prazos e pendéncias até a sua
conclusao;

® Operar sistemas corporativos (ex: SEl, SCDP, Compras.gov,
entre outros), conforme designacéo da unidade;

® Executar outras atividades correlatas de natureza administrativa
e de apoio aos gestores e equipes da unidade.

Piso Salarial DF: Para elaboracéo da Planilha de Custos e Formacgé&o de Precos, foi utilizado o salario correspondente ao piso normativo
estabelecido no TERMO ADITIVO, REGISTRO NO MTE: DF000024/2026, a Convengdo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE:
DF000045/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagdo, Trabalhos Temporarios e Servi¢os Terceirizaveis do
DF e o Sindicato das Secretarias e dos Secretarios do DF, a saber: R$ 3.280,70, considerando também os demais custos relacionados

aos beneficios vigentes e aplicaveis a base territorial de execucdo do objeto, que contemplem a totalidade dos trabalhadores
representados pelo respectivo sindicato, vedada a adocéo de beneficios de carater restrito ou facultativo.

Piso Salarial RJ: Para a composicdo do salario foram considerados os entendimentos Tribunal de Contas da Unido — TCU, externados
por intermédio dos Acérddos TCU n°® 156/2005 — 12 e 22 Camaras; 1.327/2006 — Plenario; 332/210 — Plenario; 3.006/2010 Plenario, 189
/2011 — Plenario, e 1.097/2019 - Plenario, bem como o disposto na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 05/2017, item XXII, do Anexo |I.

Conforme registrado no item 5 do Estudo Técnico Preliminar (ETP), foi realizada média salarial ponderada para definicdo dos valores de
referéncia, considerando dados obtidos em pesquisas de mercado, contratagcdes de outros drgdos publicos e publicagdes ou estudos
setoriais especializados, de modo a refletir a realidade do mercado regional e a complexidade das atividades desempenhadas.

Assim, o salério base minimo pré-fixado para a elaboracéo da Planilha de Custos e Formacéo de Pregos, para os postos de Técnico em
Secretariado que serdo alocados no RJ, é de R$ 3.212,45.

O reajuste do salério-base observara os prazos de anualidade previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho indicada na proposta,
com representagdo no territério da prestacdo do servigo, e acompanhara o mesmo indice de corre¢do adotado ou acordado entre as
partes signatarias.

Para composi¢do dos demais custos, tais como beneficios, foi utilizada a Convencéo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE:
RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacao, Trabalhos Temporarios e Servigos Terceirizaveis do
RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservagdo do Municipio do Rio de Janeiro-RJ.

SECRETARIA EXECUTIVA (CBO 2523-05)
Qtd p°:;°s no * 2 (dois) Piso Salarial: * RS$ 4.876,06
® Diplomado em Curso Superior de Secretariado, devidamente
registrado e reconhecido pelo Ministério da Educagéo (MEC).
Requisitos de ® Alternativamente, admite-se portador de qualquer diploma de
Formacao nivel superior que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261/1996,

Profissional: houver comprovado, por meio de declara¢cdes de empregadores,
o0 exercicio efetivo, durante pelo menos 36 (trinta e seis) meses
, das atribuicdes mencionadas no art. 5° da Lei n°® 7.377/1985.

® Minimo de 24 (vinte e quatro) meses de experiéncia
comprovada no desempenho de atividades de apoio executivo,
secretariado ou assessoria, compativeis com as atribuicdes do

Experiéncia cargo.

Profissional: ® Na auséncia de Curso Superior de Secretariado, o candidato
portador de qualquer diploma de nivel superior deverd
comprovar 36 (trinta e seis) meses de exercicio efetivo das
funcdes nos termos do art. 5° da Lei n® 7.377/1985.

Assessorar diretores e o Superintendente, gerenciar agendas e
compromissos, redigir e revisar documentos oficiais e
Descrico estratégicos, organizar reunides e eventos institucionais de alto nivel,
Sumria: coordenar fluxos de informagdo e executar atividades técnicas de
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secretaria com maior complexidade, assegurando eficiéncia, sigilo,
organizagdo e qualidade nas rotinas administrativas.

Navegacao e pesquisa na internet;
Informéatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word,

Conhecimentos Excel e PowerPoint), para edicdo de textos, planilhas e
basicos apresentacoes;
desejaveis: ® Ferramentas de correio eletrénico corporativo (Outlook ou
similares);

® Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, SCDP,
Compras.gov, entre outros equivalentes;
® Redacdo e revisdo de textos oficiais e comunicag¢des

Conhecimentos administrativas, conforme o Manual de Redac&o da Presidéncia
especificos da Republica;
desejaveis: ® Controle e tramitagéo de documentos administrativos, fisicos e
eletrbnicos;
® Técnicas avancadas de secretariado executivo e assessoria a
gestores.

® Realizar todas as atividades atribuidas ao cargo de Técnico em
Secretariado, desempenhando-as com maior grau de autonomia,
responsabilidade e complexidade;

® Assessorar diretamente diretores e o0 Superintendente,
fornecendo apoio técnico e administrativo em suas atividades
institucionais;

® Redigir, revisar e formatar documentos de maior complexidade,
tais como relatorios gerenciais, despachos e minutas estratégicas;

® Organizar e acompanhar reunides e eventos institucionais de alto
nivel, elaborando pautas, atas e relatérios de deliberagdes;

® Gerir agendas e compromissos da alta administragdo,
assegurando o cumprimento dos prazos e prioridades;

® Gerir agendas e compromissos da alta administracédo,
assegurando o cumprimento dos prazos e prioridades;

® Executar outras atividades de assessoramento e apoio técnico-
administrativo compativeis com a fungéo.

AtribuicOes

Piso Salarial RJ: Para a composicédo do salario foram considerados os entendimentos Tribunal de Contas da Unido — TCU, externados
por intermédio dos Acérddos TCU n°® 156/2005 — 12 e 22 Camaras; 1.327/2006 — Plenario; 332/210 — Plenario; 3.006/2010 Plenario, 189
/2011 — Plenario, e 1.097/2019 - Plenéario, bem como o disposto na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 05/2017, item XXII, do Anexo I.

Conforme registrado no item 5 do Estudo Técnico Preliminar (ETP), foi realizada média salarial ponderada para definicdo dos valores de
referéncia, considerando dados obtidos em pesquisas de mercado, contratacdes de outros 6rgdos publicos e publicagcdes ou estudos
setoriais especializados, de modo a refletir a realidade do mercado regional e a complexidade das atividades desempenhadas.

Assim, o salario pré-fixado para a elaboragéo da Planilha de Custos e Formagédo de Precos, para os postos de Secretaria Executiva que
serdo alocados no RJ, é de R$ 4.876,06.

O reajuste do salério-base observara os prazos de anualidade previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho indicada na proposta,
com representagdo no territério da prestacao do servico, e acompanhara o mesmo indice de corre¢do adotado ou acordado entre as
partes signatérias.

Para composi¢do dos demais custos, tais como beneficios, foi utilizada a Convengéo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE:
RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacgao, Trabalhos Temporarios e Servigos Terceirizaveis do
RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservagéo do Municipio do Rio de Janeiro-RJ.

SUPERVISOR(A) (CBO 4101-05)

Qtd postos no

RJ ® 1 (um) Piso Salarial ® R$4.418,12
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Requisitos de ® Diploma de Ensino Superior completo em Administragdo,

Formagao Gestdo de Recursos Humanos, Gestao Publica ou areas afins,
Profissional: devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da
Educacédo (MEC).

® Minimo de 12 (doze) meses de experiéncia comprovada em
Experiéncia gestdo, acompanhamento ou supervisdo de contratos
Profissional: administrativos, preferencialmente em 6érgdos publicos ou
empresas de grande porte.

Auxiliar na supervisdo e gestéo de profissionais terceirizados do 6rgéo,
contribuindo para a correta execucdo dos contratos e a fiscalizacdo dos
servigos prestados, em conformidade com as normativas vigentes. Atuar
como elemento essencial no acompanhamento dos contratos de
terceirizagdo, apoiando o cumprimento das obrigagcbes contratuais,
prevenindo riscos e evitando prejuizos a Administragdo, garantindo
eficiéncia, qualidade e cumprimento de prazos.

Descricao
Sumaria:

Navegacao e pesquisa na internet;
Informéatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word,
Conhecimentos Excel e PowerPoint), para edicdo de textos, planilhas e
basicos apresentacoes;
desejaveis: ® Ferramentas de correio eletrdnico corporativo (Outlook ou
similares);
® Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, Compras.
gov, e outros equivalentes;

Conhecimentos ® |egislacdo aplicavel a contratos publicos e a terceirizagéo,
especificos incluindo Lei n® 14.133/2021, IN n° 05/2017, CLT (Decreto-Lei n°
desejaveis: 5.452/1943) e normas correlatas;

Nocdes de gestdo de pessoas, lideranca e solugédo de conflitos;

Redagao e revisdo de documentos técnicos e administrativos.

® Auxiliar a fiscalizagdo dos contratos de terceirizagdo com méao de
obra exclusiva, fornecendo informacgées, registrando ocorréncias
e analisando documentos e evidéncias, de modo a subsidiar o
acompanhamento da execucéo e identificar eventuais desvios ou
irregularidades.

® Verificar se a contratada cumpre normas relativas a assiduidade,
pontualidade, uso de uniformes e identificacdo dos empregados;

® Auxiliar a fiscalizagdo no acompanhamento do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, incluindo pagamento de salérios e
beneficios;

® Auxiliar no planejamento de férias dos empregados terceirizados,
garantindo a continuidade dos servi¢os;

® Apoiar a fiscalizagdo na organizacdo de substituicdes de postos,
assegurando que ndo haja interrupcéo das atividades;

® Executar outras atividades de apoio técnico-administrativo
relacionadas a fiscalizagéo e gestédo dos contratos.

Atribuicdes

Piso Salarial RJ: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formagéo de Precos, foi utilizado o salario correspondente ao piso normativo
estabelecido na Convencéo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE: RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de
Asseio, Conservagao, Trabalhos Temporarios e Servigos Terceirizaveis do RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e
Conservacdo do Municipio do Rio de Janeiro-RJ, a saber: R$ 4.418,12, considerando também os demais custos relacionados aos
beneficios vigentes e aplicaveis a base territorial de execug¢éo do objeto, que contemplem a totalidade dos trabalhadores representados
pelo respectivo sindicato, vedada a adog&o de beneficios de carater restrito ou facultativo.

ASSISTENTE TECNICO DE MATERIAIS E PATRIMONIO (CBO 4110-10%)

Qtd postos no
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RJ

® 1 (um)

Piso Salarial: “ * R$3.518,06

Requisitos de

® Curso técnico completo em Administracdo, Logistica, Servigos

Formacao Pudblicos, ou areas correlatas, devidamente reconhecido pelo
Profissional: Ministério da Educacéo (MEC).

® Minimo de 12 (doze) meses de experiéncia comprovada em

Experiéncia gestdo de materiais, almoxarifado, controle patrimonial ou logistica

Profissional: de bens, preferencialmente em 6rgaos publicos ou empresas de

grande porte.

Auxiliar na gestao e controle de materiais, suprimentos e patrimdnio do

Descriio orgdo, assegurando a correta movimentacdo, armazenamento, registro e

Suméria: preservacdo dos bens, em todas as unidades da SUSEP, inclusive nas

unidades do DF, SP e RS, prestando suporte técnico e administrativo ao
gestor do Materiais e Patrimonio.

Deslocamentos
Eventuais:

O(a) Assistente Técnico de Materiais e Patrimbnio devera realizar
deslocamentos para as unidades da SUSEP localizadas nos estados do
Rio Grande do Sul, Distrito Federal e Sdo Paulo, em média 2 (duas)
viagens por ano para cada localidade, com duragéo estimada de até 5
(cinco) diarias por viagem. As viagens tém como finalidade a execucgéo de
atividades de acompanhamento relacionadas ao controle fisico,
movimentagéo e inventario de bens materiais e patrimoniais nas referidas
unidades, devendo ocorrer mediante autorizacéo prévia da Contratante.

O deslocamento considerara o trecho completo de viagem —
compreendendo passagens aéreas de ida e de volta para cada
deslocamento. As despesas correspondentes as passagens, diarias e
demais custos de deslocamento deverdo estar integralmente contempladas
na Planilha de Custos e Formacéo de Pre¢os apresentada pela Contratada.

Nota: As atividades descritas ndo configuram transferéncia de posto de
trabalho nem alteragcdo da lotag@o contratual do(a) profissional, tratando-se
apenas de deslocamentos ocasionais, vinculados a execucdo do objeto
contratual.

Conhecimentos
basicos
desejaveis:

Navegacao e pesquisa na internet;
Informatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word,
Excel e PowerPoint), para edicdo de textos, planilhas e
apresentacoes;

® Ferramentas de correio eletrbnico corporativo (Outlook ou
similares);

® Ferramentas de videoconferéncia (Teams, Zoom, Google Meet).

Conhecimentos
especificos
desejaveis:

® Sistemas corporativos e governamentais, como SEI, SIADS, SIAFI,
Almoxarifado Virtual e outros equivalentes;

® Normas e boas praticas de almoxarifado, logistica e gestao
patrimonial;

® Técnicas de registro, tombamento, movimentagdo, baixa e
conferéncia de bens moveis;

® Nocdes de requisi¢éo, controle de estoque e gestao de suprimentos;

® Auxiliar na gestdo e controle de materiais e suprimentos, garantindo
correta movimentagdo, armazenamento e conservacao;

® Auxiliar no cadastro e atualizagcdo de informacbes sobre
equipamentos, moéveis e materiais nos sistemas de controle
patrimonial;
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® Auxiliar na gestdo do patrimdnio, apoiando a realizagdo de
inventarios periédicos e verificando condigées de conservacédo dos
bens;

® Fornecer informacdes e relatérios técnicos ao gestor, subsidiando
decisBes sobre uso e destinacdo de bens;

® Auxiliar na destinagdo de itens inserviveis, em conformidade com
normas internas;
Etiquetar e identificar bens com placas ou cédigos de patrimdnio;

® Auxiliar na verificagdo do cumprimento das normas internas de
controle de patrimdnio e materiais;

® Executar outras atividades de suporte técnico-administrativo
relacionadas a gestéo de materiais e patrimonio.

AtribuicOes

Piso Salarial RJ: Para a composicédo do salario foram considerados os entendimentos Tribunal de Contas da Unido — TCU, externados
por intermédio dos Acérddos TCU n°® 156/2005 — 12 e 22 Camaras; 1.327/2006 — Plenario; 332/210 — Plenério; 3.006/2010 Plenério, 189
/2011 — Plenario, e 1.097/2019 - Plenario, bem como o disposto na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 05/2017, item XXII, do Anexo I.

Conforme registrado no item 5 do Estudo Técnico Preliminar (ETP), foi realizada média salarial ponderada para definicao dos valores de
referéncia, considerando dados obtidos em pesquisas de mercado, contrata¢cdes de outros 6rgdos publicos e publica¢cdes ou estudos
setoriais especializados, de modo a refletir a realidade do mercado regional e a complexidade das atividades desempenhadas.

Assim, o salario pré-fixado para a elaboracdo da Planilha de Custos e Formacédo de Precgos, para o posto de Assistente Técnico de
Materiais e Patriménio que sera alocado no RJ, é de R$ 3.518,06.

O reajuste do salario-base observara os prazos de anualidade previstos na Convencgédo Coletiva de Trabalho indicada na proposta,
com representagdo no territério da prestacdo do servigo, e acompanhara o mesmo indice de corre¢do adotado ou acordado entre as
partes signatarias.

Para composicdo dos demais custos, tais como beneficios, foi utilizada a Convencédo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE:
RJ001061/2025, firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagao, Trabalhos Temporarios e Servigcos Terceirizaveis do
RJ e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e Conservac¢ao do Municipio do Rio de Janeiro-RJ.

AUXILIAR DE ESCRITORIO (CBO 4110-05)

Qtd postos no

RS ® 1 (um) Piso Salarial: ® R$2.307,83

Requisitos de
Formacao
Profissional:

® Certificado de conclusdo do Ensino Médio, devidamente
registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacgdo (MEC).

® Minimo de 6 (seis) meses de experiéncia comprovada em

Experiéncia o O ) ) A .
atividades administrativas, apoio de escritério ou rotinas

Profissional:
correlatas.
Prestar suporte administrativo e operacional ao Escritério de
Descricdo representacdo da SUSEP no Rio Grande do Sul, realizando atividades
Suméria: de organizagéo, registro, controle de documentos e materiais, apoio em

comunicacdes internas e externas, e demais tarefas de escritério que
auxiliem o funcionamento das rotinas administrativas.

® [nforméatica: sistema operacional Windows e Pacote Office (Word,
Excel e PowerPoint), para edicdo de textos, planilhas e

apresentacoes;
. ® Ferramentas de correio eletrdnico corporativo (Outlook ou
Conhecimentos similares);
basicos ® Controle e tramitacdo de documentos administrativos, fisicos e
desejaveis: eletrénicos;
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® Navegacdo e pesquisa na internet, incluindo sistemas e
plataformas governamentais;
® Redacao oficial basica e comunicacao escrita clara.

® Sistemas corporativos e plataformas governamentais de

Conhecimentos tramitacdo de documentos, como o SEI (ou equivalentes);
especificos ® Nocdes de redacao oficial e comunicagdo administrativa;
desejaveis: ® Atendimento ao publico, rotinas administrativas e de apoio de

escritorio.

® Auxiliar na organizacdo e controle de documentos e processos
administrativos;

® Apoiar na movimentagdo, arquivamento e digitalizacdo de
arquivos fisicos e eletrdnicos;

® Registrar e controlar agendas, compromissos, reuniées e prazos
sob orientagdo da chefia;

® Apoiar na elaboracdo e revisdo de correspondéncias e
comunicagdes internas;

® Receber, orientar e prestar informagBes a visitantes e
colaboradores, quando necessario;

® Auxiliar na gestdo de materiais de escritorio, incluindo controle de
estoques, distribuicéo e reposicéo;

® Operar sistemas corporativos de apoio administrativo, conforme
designacao da unidade;

® Executar outras atividades auxiliares e de suporte administrativo
conforme orientacdo do gestor da unidade.

Atribuicdes

Piso Salarial RS: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacéo de Precos, foi utilizado o salario correspondente ao piso normativo
estabelecido na Convencgéo Coletiva de Trabalho, n° de registro no MTE: RS000041/2026, firmada entre o Sindicato das Empresas de
Asseio e Conservagdo do Estado do R G S e o Sindicato Intermunicipal dos Empregados em Empresas de Asseio e Conservagédo no
RGS-SEEAC/RS, a saber: R$ 2.307,83, considerando também os demais custos relacionados aos beneficios vigentes e aplicaveis
a base territorial de execucéo do objeto, que contemplem a totalidade dos trabalhadores representados pelo respectivo sindicato, vedada
a adocéo de beneficios de carater restrito ou facultativo.

4.57. Os deveres e disciplina dos prestadores de servigo sdo, no minimo, 0s seguintes:

a) observar as normas de conduta, seguranga e disciplina da Contratada e da Contratante, quando em dependéncias desta Ultima,
bem como cumprir as disposic¢des legais e contratuais aplicaveis a execugéo dos servigos;

b) manter-se no posto de trabalho, ndo devendo se afastar dos seus afazeres, principalmente para atender chamados ou
cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados;

c) deixar o posto de trabalho somente apds o encerramento de seu servico ou quando devidamente autorizado, salvo em
situacBes de absoluta necessidade;

d) comunicar, com a devida antecedéncia, ao preposto da Contratada, a necessidade de auséncia por motivo de saude, forca
maior ou qualquer outro impedimento relevante, apresentando a devida comprovagdo quando aplicavel;

e) acatar as orientagBes do preposto da Contratada, observadas as diretrizes contratuais e as normas de execuc¢ao dos servicos
estabelecidas pela Contratante, por intermédio da fiscalizacéo;

f) manter postura profissional adequada, tratando com respeito, urbanidade, cortesia e presteza todos os servidores,
colaboradores, prestadores e o publico em geral, nas dependéncias da Contratante;

g) comunicar imediatamente aos fiscais do contrato qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, e que possa
vir a representar risco a seguranca da SUSEP, para que sejam adotadas as providéncias de regularizagéo necessarias;

h) zelar pela correta utilizacao, guarda e conservagdo dos materiais, equipamentos e bens disponibilizados para a execucao dos
servigos, evitando desperdicios, extravios ou danos;

i) desempenhar com zelo, eficiéncia, sigilo e discrigdo todas as atividades inerentes a sua area de responsabilidade, conforme as
orientagfes da Contratada e as necessidades do servi¢o pactuado;
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j) observar as normas internas da Contratante relativas ao acesso, seguranga, higiene e conduta nas dependéncias sob sua
responsabilidade contratual.

k) eventualmente, mediante comunicagdo prévia de no minimo 1 (um) dia ao Gestor do contrato, por intermédio do Fiscal Técnico
ou Setorial, e justificada a necessidade, os prestadores de servico poderdo acompanhar as chefias imediatas em eventos
externos, desde que realizados na localidade de lotac@o de cada prestador.

I) desenvolver todas as atividades inerentes a sua area de responsabilidade, de acordo com as necessidades do servigo, entre
outros.

Salario base e demais beneficios dos funcionarios

4.58. Os salarios e beneficios dos profissionais deverdo observar os custos unitarios minimos relevantes fixados pela Administracéo,
conforme indicado neste Estudo Técnico Preliminar, em conformidade com o disposto no art. 4° da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
176/2024 e no art. 5° do Decreto n® 12.174/2024, ndo podendo ser inferiores aos valores or¢cados na Planilha de Custos e Formacgédo de
Precos.

4.58.1. A corregdo dos valores minimos de remuneragdo, incluindo salario base, adicionais e beneficios estabelecidos, sera
realizada com base nas clausulas de reajuste percentual previstas no Acordo, Convencao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
empresa contratada esteja vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convencgéo Coletiva ou Dissidio Coletivo paradigma
utilizado para a formacao do orcamento pela Administracao.

4.59. Conforme o disposto na alinea "b", item 1.2 do Anexo VII-B da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, o pagamento dos salarios dos
empregados pela empresa contratada devera ser feito por depdsito bancario, na conta dos empregados, em agéncias situadas na
localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servicos.

4.60. O depdsito dos salarios devera ocorrer até o 5° dia Gtil do més posterior a execugdo do servigo, conforme previsto na Consolidacédo
das Leis do Trabalho (CLT).

4.61. O atraso no pagamento dos salarios, décimo terceiro e férias e demais beneficios, além de ensejar a aplicagdo das penalidades
administrativas previstas no contrato, podera ensejar no pagamento das possiveis multas previstas na Convengéo Coletiva de Trabalho
da categoria, em favor do empregado. Caso a empresa nao realize o pagamento, 0 mesmo podera ser retido dos créditos da empresa e
pagos diretamente ao funcionario, obedecido em todo caso, o direito ao contraditério e ampla defesa.

4.62. O vale Transporte devera ser fornecido antecipadamente ao inicio da prestacédo dos servicos, em conformidade com o art. 1° da Lei
n° 7.418/1985 e art. 107 do Decreto n°® 10.854/2021.

4.63. O auxilio-alimentacédo devera ser, preferencialmente, fornecido antecipadamente ao inicio da prestagdo dos servi¢os, ou concedido
no prazo previsto na Convencéo Coletiva de Trabalho vinculada a categoria.

4.64. A contratada devera realizar o pagamento e/ou conceder os demais beneficios dentro dos prazos e condi¢des estabelecidas na
proposta e Convencéo, Acordo ou Dissidio Coletivo utilizada como parametro da proposta.

4.65. A Contratada devera comprovar mensalmente a fiscalizagédo contratual o pagamento dos salarios e beneficios dentro dos prazos e
condicdes estabelecidos, de modo a assegurar a regularidade trabalhista e previdenciaria da execugéo.

Dos equipamentos necessarios:

4.66. A contratada devera disponibilizar e manter em pleno funcionamento sistema de registro eletrénico de frequéncia (ponto eletrnico),
devidamente homologado e integrado ao sistema de controle de frequéncia da Administracéo, assegurando o registro fiel dos horarios de
entrada, saida e intervalos dos empregados alocados na execugdo contratual.

Dos Uniformes:

4.67. Para a execugdo dos servicos, a Contratada devera fornecer uniformes padronizados aos profissionais alocados, observando a
distin¢é@o por cargo, género e funcdo, de modo a assegurar apresentacao adequada, conforto e seguranga no desempenho das atividades.

4.67.1. Cargos de Nivel Técnico e Superior (Téchico em Secretariado, Secretario Executivo e Supervisor(a) - Uniforme
social, conforme descricao abaixo:

Classificacdo Descricao Quantidades ANUAL

Blazer: tecido social de alta qualidade, forrado,
com bolso frontal, botéo e lapela estruturada.

Blusa social (sem botdes): modelo elegante,
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Uniforme
Social -
Feminino

Classificacao

gola redonda estruturada, tecido leve e
confortavel, apropriado para uso diario.

Calca social: tecido social de alta qualidade,
corte reto, bolsos frontais, ajustada ao corpo de
forma confortavel e profissional.

Saia social: tecido social de alta qualidade,
comprimento até o joelho, modelo conservador
e fechamento traseiro com ziper

Vestido social: tecido social de alta qualidade,
comprimento até o joelho, corte conservador
e fechamento traseiro com ziper

Sapato social: salto baixo ou médio, bico
arredondado, confortavel e seguro para uso
diario.

Descricao

2

|

Quantidades ANUAL

Uniforme
Social -
Masculino

Blazer: tecido social de alta qualidade,
forrado, lapela estruturada, com bolso
e fechamento frontal com dois botdes

Camisa social manga longa, gola estruturada,
fechamento frontal com bot6es e punhos
ajustaveis com botdes

Calca social com tecido de alta qualidade, cos
reto com passantes para cinto, dois bolsos
frontais e dois traseiros

Sapato social: couro ou material sintético de
qualidade, solado de borracha, salto
baixo, fechamento com cadargo, confortavel e
adequado para uso diario

4.67.2. Cargos de Apoio Administrativo (Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio e Auxiliar de Escritério) - Uniforme
casual, conforme descri¢ao abaixo:

Classificacao

Descricao

Quantidades ANUAL

Uniforme

Camisa tipo polo: tecido leve e resistente,

gola estruturada, confortavel para atividades 4
administrativas.
Calca jeans: corte tradicional, confortavel, 4
duravel e adequado para uso diério.
Jaqueta com ziper frontal, punhos com elastico 5
e dois bolsos frontais embutidos

Calcado (ténis/sapatilha): confortavel, seguro

e adequado para longos periodos de trabalho 2

em ambiente administrativo

4.67.3. A Contratada devera entregar os conjuntos completos ao empregado no inicio da execugdo do contrato, devendo ser
substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 12 (doze) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, ap6s comunicacdo escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condicbes minimas de

apresentacao.

4.67.4. A substituicdo de uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes, salvo mal uso por parte dos colaboradores, sera
feita pela Contratada sem qualquer custo adicional para a Contratante ou mesmo para os colaboradores.

4.67.5. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacdo, substituindo-os sempre que
estiverem apertados.
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4.67.6. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagéo do contrato.

4.67.7. A Contratada devera submeter amostra do uniforme para aprovacéo por parte da SUSEP, que podera exigir a substituicdo
daquelas pecas que julgar inadequadas, tendo a Contratada a obrigatoriedade de apresentar nova amostra no quinto dia Uutil
subsequente ao da reprovagao.

4.67.8. Poderdo ocorrer eventuais alteragfes nas especificagBes dos uniformes, quanto ao tecido, cor, modelo, desde que
previamente aceitas pela SUSEP.

4.67.910. Apds a aprovacdo dos modelos pela Contratante, a Contratada devera entregar os uniformes aos empregados em até
10 (dez) dias corridos. Nesse intervalo de tempo, a Contratada devera orientar os empregados a usarem traje adequado.

4.67.10. Os custos dos uniformes ndo poderdo ser descontados dos empregados da Contratada.

4.67.11. Cabera a Contratada orientar seus empregados quanto ao uso correto dos equipamentos de prote¢do individual, bem
como tornar seu uso obrigatorio.

4.67.12. Os uniformes deveréo ser entregues com todos 0s ajustes necessarios, de acordo com as medidas de cada empregado.

4.67.13. Os empregados deverdo estar sempre calgados com sapatos, sendo vedado o uso de sandalias, chinelos ou qualquer
outro calgado inadequado ao servico.

4.67.14. Demais requisitos necessarios estardo descritos detalhadamente no Termo de Referéncia.
Dos deslocamentos eventuais para o posto de Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio:

4.68. O(a) Assistente Técnico de Materiais e Patrimbnio devera realizar deslocamentos para as unidades da SUSEP localizadas nos
estados do Rio Grande do Sul, Distrito Federal e Sao Paulo, em média 2 (duas) viagens por ano para cada localidade, com duragdo
estimada de até 5 (cinco) diarias por viagem.

4.69. O deslocamento considerard o trecho completo de viagem — compreendendo passagens aéreas de ida e de volta para cada
deslocamento, conforme discriminado na tabela abaixo:

Localidade Qtd. de Viagens Passagens por Viagem (lda | Total de Passagens Diarias por Total de Diarias
por Ano + Volta) por Ano Viagem por Ano
Distrito Federal
(DF) 2 2 4 5 10
S&o Paulo (SP) 2 2 4 5 10
Porto Alegre
(RS) 2 2 4 5 10
Totais 6 viagens — 12 passagens — 30 diarias

4.70. O valor das diarias devera ser suficiente para cobrir as despesas de alimentacdo, hospedagem e locomogéo urbana no local de
destino.

4.71. As despesas correspondentes as passagens, as didrias e demais custos de deslocamento deverdo estar integralmente
contempladas na Planilha de Custos e Formacéo de Precos apresentada pela Contratada.

Da Identificacao da Necessidade

4.72. A necessidade de deslocamento do(a) Assistente Técnico de Materiais e Patrimdnio devera ser previamente identificada pela
CRSRJ - Coordenacdo Regional da Susep no Rio de Janeiro, responsavel pela gestdo patrimonial.

4.73. A CRSRJ devera emitir o Formulario “Requisi¢do de Passagens e Diarias — Empregados Terceirizados” (Modelo VI), contendo,
obrigatoriamente, o preenchimento dos seguintes campos:

a) identificacdo do empregado terceirizado;

b) motivo da viagem, indicando objeto, atividade ou demanda técnica a ser executada (ex.: inventario, conferéncia de bens,
remanejamento, baixa, regularizagdo sistémica);

c) roteiro da viagem com informagdes de origem, destino, locais e datas, conforme previsto no formulério;

d) identificac&o e autorizag¢éo do gestor.

Da Solicitacao Interna e Aprovacao
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4.74. O Formulario Modelo VI, devidamente preenchido, devera ser submetido a CGFOP - Coordenacao-Geral de Financgas,

Orcamento e Patrimdnio, para autorizagédo prévia do deslocamento.

4.75. A execucao do deslocamento somente podera ocorrer apds a autorizagao formal da CGFOP.

Da Comunicacdo a Contratada

4.76. Apols a autorizacdo pela CGFOP, o Formulario Modelo - ANEXO VI devera ser encaminhado a Contratada com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias corridos, a fim de permitir planejamento logistico e obtencdo de melhores precos.

4.77. Caso este prazo nao seja observado, a CRSRJ devera apresentar justificativa formal no préprio formulério.

Das Providéncias Logisticas pela Contratada

4.78. Recebido o Formulario Modelo - ANEXO VI autorizado, a Contratada devera:
a) realizar pesquisa de precos e apresentar ao fiscal/gestor do contrato pelo menos 3 (trés) cotacdes de passagens aéreas
obtidas diretamente nos sites oficiais das companhias; quando nédo for possivel obter as 3 cotacdes, devera apresentar justificativa

formal;

b) observar que o custo maximo da passagem nao podera exceder o valor estimado na Planilha de Custos e Formacao de Precos
do contrato;

c) efetuar a aquisicdo das passagens somente apds aprovacao formal da cotacéo pelo fiscal/gestor do contrato;
d) depositar previamente, na conta corrente do empregado, o valor das diarias correspondentes ao periodo autorizado;

e) confirmar a disponibilidade do empregado designado, assegurando que este esteja apto a realizar o deslocamento nas datas
previstas e devidamente informado sobre o roteiro autorizado;

Da Execucao das Atividades In Loco

4.79. O(a) empregado(a) devera cumprir integralmente a programacéo de trabalho;

4.80. Durante o deslocamento, o empregado devera manter comunicacdo com o gestor da unidade, registrar informacdes relevantes e
relatar eventuais ocorréncias durante a execugao.

Da Prestacdo de Contas, Pagamento e Documentos Comprobatérios

4.81. A Contratada devera encaminhar a Nota Fiscal/Fatura mensal dos servigos prestados, incluindo, quando houver, as despesas
relativas aos deslocamentos eventuais e diarias, observado o limite previsto na Planilha de Custos e Formagao de Pregos aprovada
no contrato.

4.81.1. Para fins de ressarcimento, o valor a ser considerado para a indenizacéo das passagens correspondera ao efetivamente
desembolsado pela Contratada na aquisi¢do do bilhete, acrescido do CILT.

4.81.2. As quantidades e ocorréncias de deslocamentos eventuais consideradas na Planilha de Custos e Formagdo de Pregos sdo estimadas e
poderdo variar, para mais ou para menos, desde que ndo ultrapassem o valor anual contratado para essa despesa.

4.81.3. A cada pagamento mensal, o valor variavel referente aos deslocamentos eventuais realizados no més anterior serd ajustado para refletir o
gasto efetivamente incorrido, respeitados os limites e valores estabelecidos na Planilha de Custos e Formagao de Precos.

4.82. . Para fins de ressarcimento, a Nota Fiscal/Fatura devera estar acompanhada obrigatoriamente:
a) da cépia do Formulario Modelo - ANEXO VI - Requisi¢ao de Passagens e Diarias;
b) do relatério de viagem elaborado pelo empregado e validado pela Contratada, conforme modelo - ANEXO VII;

c¢) dos canhotos dos cartoes de embarque aéreo (boarding pass) referentes a todos os trechos realizados.
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4.83. A Contratada devera manter controle interno com registros das viagens realizadas, garantindo conformidade trabalhista,
comprovacao de deslocamento e disponibilidade do empregado.

Do Registro e Arquivamento pela Fiscalizacdo

4.84. Compete ao fiscal técnico/administrativo do contrato analisar o relatorio, validar a execucdo das atividades realizadas in loco e
registrar formalmente a ocorréncia do deslocamento no respectivo processo.

4.85. Caso sejam identificadas pendéncias ou necessidades de novos encaminhamentos, estas deverdo ser formalmente registradas e
encaminhadas ao gestor da CRSRJ ou a Contratada, conforme a natureza da demanda e as responsabilidades previstas no contrato.

5. Levantamento de Mercado

5.1. Em observancia ao disposto no inciso Il do art. 7° da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 40/2020, o levantamento de mercado
consistiu na analise de contratagdes similares realizadas por outros 6rgédos e entidades publicas, com o objetivo de identificar parametros
de mercado, bem como novas metodologias, tecnologias ou inova¢des que possam atender de forma mais eficiente as necessidades da
Administracéo.

5.2. Verificou-se que a grande maioria dos 6rgaos publicos adota o modelo de contratagdo ja amplamente difundido na IN SEGES/MP n°
05/2017 e normas correlatas, que engloba a prestacdo de servicos mediante alocag&o de postos de trabalho com fornecimento de méo
de obra em dedicagdo exclusiva, aliado ao fornecimento dos insumos necessarios a execucdo adequada das atividades. Ndo foram
identificadas solugfes inovadoras que, isoladamente, pudessem suprir a demanda da SUSEP para servigos de apoio administrativo.

5.3. Observou-se, ainda, que as contratagfes analisadas empregam diferentes modelos de execucdo e medi¢éo, com destaque para 0s
critérios por posto de trabalho e por hora de servigco, dependendo da natureza da atividade, da previsibilidade da demanda e da
necessidade de disponibilidade continua dos profissionais.

5.4. Nos termos dos arts. 8° e 9°, inciso IV, da IN MPDG/SEGES N° 5/17, ressaltamos que podera ser admitida a contrata¢éo de servico
de apoio administrativo (execucdo indireta) desde que haja, no contrato de prestacdo de servicos e para cada funcdo especifica, a
descricéo das tarefas principais e essenciais a serem executadas, o que devera ser providenciado em momento oportuno no curso do
presente processo, e que ndo sejam atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgéo ou entidade.

5.5. Considerando as peculiaridades das atividades desempenhadas, analisaram-se as possibilidades de unidade de medida aplicaveis
aos servicos de apoio administrativo com dedicagéo exclusiva de médo de obra, notadamente:

® Por posto de trabalho
® Por horas de servico

5.6. Diante das necessidades desta Autarquia, concluiu-se que a contratacdo por postos de trabalho é a forma mais adequada e
vantajosa. Esse modelo assegura a disponibilidade continua de profissionais durante o expediente, o que é essencial para garantir a
regularidade e eficiéncia das atividades. Além disso, permite que os profissionais se integrem ao setor, conhecendo 0s processos e
rotinas especificas, 0 que aumenta a produtividade e a qualidade dos servigos. A medi¢do por horas de servigo, por sua vez, ndo se
mostra compativel com a necessidade de presenca permanente e imediata de profissionais.

5.7. A adocdo do critério por horas de servico, embora possa parecer flexivel, apresenta limitacdes operacionais e administrativas
significativas. Esse modelo exigiria controle rigoroso e diario da quantidade de horas efetivamente prestadas, aumentando a
complexidade da gestéo e o risco de custos adicionais com horas extras. A imprevisibilidade das demandas torna dificil garantir cobertura
adequada das atividades, podendo comprometer a eficiéncia e a qualidade dos servigos.

5.8. Além disso, a experiéncia obtida em contratagfes anteriores evidencia que a alocagdo por postos de trabalho proporciona melhor
desempenho operacional, maior previsibilidade de custos e melhor acompanhamento da execucéo contratual. Essa metodologia estd em
consonancia com o disposto na alinea “d.1.2” do subitem 2.6 do Anexo V da IN SLTI/MPDG n° 05/2017, segundo a qual:

"2.6. Modelo de gestéo do contrato e critérios de medi¢do e pagamento:

()
d.1.2. Excepcionalmente poderd ser adotado critério de remuneracdo da contratada por postos de trabalho,
devendo ser definido 0 método de célculo para quantidades e tipos de postos necessarios a contratacdo.”

5.9. Nesse modelo, a contratada disponibiliza os profissionais de forma fixa e continua, com quantidade e fun¢des previamente definidas.
Entre as principais vantagens destacam-se:
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® Menor variagdo nos valores faturados, por estar vinculada ao nimero de postos contratados;

® Maior qualidade dos servigos, em razdo da menor rotatividade;

® Fiscalizac@o administrativa mais eficiente, permitindo a conferéncia de salarios, INSS e FGTS;

® Conformidade com as normas trabalhistas, com funcdes e horérios claramente estabelecidos;

® Integracdo com as unidades do 6rgao, conhecimento especifico das demandas e aprimoramento continuo das atividades.

5.10. Portanto, entende-se que a solugcao que melhor atende aos interesses e necessidades da Administragdo, sendo a mais viavel,
eficiente e vantajosa, é a contratacdo de pessoa juridica especializada para a prestacdo de servigos continuos de apoio administrativo,
com fornecimento de méo de obra em dedicacéo exclusiva, sob o modelo de execugéo por posto de trabalho.

5.11. Destaca-se que as empresas do setor e os 6rgdos publicos pesquisados adotam metodologia de contratacdo semelhante a
proposta, garantindo continuidade, previsibilidade e conformidade com os padr6es de mercado, em consonancia com os principios de
eficiéncia, economicidade e interesse publico.

5.12. Ainda no que concerne ao levantamento de mercado, embora 0 modelo de contratacdo proposto esteja alinhado as praticas
adotadas por 6rgéos e entidades publicas, observou-se baixo numero de contratages especificas para cargos de Secretaria Executiva
e Técnico em Secretariado no Estado do Rio de Janeiro, especialmente em editais recentes. Tal cenario decorre, possivelmente, da
auséncia de convengdes coletivas de trabalho anuais firmadas pelo Sindicato das Secretarias do Estado do Rio de Janeiro — SINSERJ, o
que resulta na inexisténcia de atualizacéo periddica dos pisos salariais e na defasagem dos valores de referéncia utilizados pelo mercado.

5.13. Verificou-se, ainda, que o piso salarial previsto na Lei Estadual n® 8.315/2019, aplicavel aos Técnicos em Secretariado e Secretarias
Executivas no Estado do Rio de Janeiro, permanece sem reajuste desde sua promulgacédo, em 2019, o que evidencia defasagem
significativa frente a realidade atual do mercado. Ademais, o piso previsto na Convencao Coletiva de Trabalho do SEAC/RJ, no valor de
R$ 2.250,19, revela-se consideravelmente inferior a remuneragéo praticada por profissionais qualificados da &rea, tornando inviavel a
atracdo e a manutencdo de mao de obra compativel com o perfil técnico e as atribuices demandadas. Ressalta-se, inclusive, que ndo ha
definicdo de piso salarial especifico para a funcédo de Secretaria Executiva, o que reforca a necessidade de andlise criteriosa dos valores
de referéncia utilizados na estimativa de custos, de modo a assegurar a adequacao a complexidade das atividades e a qualificacéo
exigida.

5.14. Em razdo desse cenario, diversos orgaos publicos tém reformulado suas estruturas de cargos e perfis de contratagdo, buscando
maior alinhamento com a realidade do mercado e a qualificagdo técnica demandada. Como exemplo, cita-se o Instituto Nacional da
Propriedade Industrial — INPI, que, por meio do Pregdo Eletrdnico n° 90009/2025, promoveu a reestruturacdo dos cargos de apoio
administrativo, substituindo os cargos tradicionais de Secretaria Executiva por niveis de Assistente Administrativo | e Il (Janior, Pleno e
Sénior), com vistas a adequar os perfis profissionais e remuneratorios as demandas institucionais e as condi¢des do mercado.

5.15. Nesse contexto, a SUSEP opta por manter a contratacdo das funcdes de Técnico em Secretariado e Secretaria Executiva,
reconhecendo a relevancia técnica e institucional dessas atividades, especialmente no apoio direto a gestores e no tratamento de
informagBes sensiveis e estratégicas. Todavia, essa decisdo baseia-se em andlise de vantajosidade e de aderéncia a realidade do
mercado, considerando o cenério identificado no levantamento de precos e a escassez de parametros salariais atualizados. Assim, a
adocdo do modelo por posto de trabalho, com critérios técnicos de qualificacdo, experiéncia e remuneracdo compativeis com as
responsabilidades do cargo, mostra-se a solu¢cdo mais adequada para garantir continuidade, eficiéncia e qualidade na execucdo dos
servi¢cos administrativos especializados.

5.16. Ademais, considerando tratar-se de contratacdo por postos de trabalho com dedicagé@o exclusiva de méo de obra, a adocédo de
remuneragcdo compativel com o padrdo de mercado é essencial para assegurar a alocacdo de profissionais altamente qualificados e
experientes, capazes de desempenhar as fungdes com exceléncia, além de possuir habilidades comportamentais adequadas, incluindo
confianga, sigilo, ética, equilibrio emocional e capacidade de atendimento personalizado. Valores préximos ao piso legal ou aqueles
previstos em convengdes coletivas defasadas podem resultar em alta rotatividade, descontinuidade dos servigos e dificuldades de
absorcgdo das rotinas e da cultura organizacional da SUSEP, prejudicando a eficiéncia e a efetividade das atividades.

5.17. A baixa remuneragdo, em comparagdo ao padrdo de mercado, também pode levar a empresa contratada a alocar profissionais em
inicio de carreira ou com experiéncia insuficiente, comprometendo a execucgéo das atividades e a qualidade dos servigos prestados. Essa
situagdo impacta diretamente o suporte aos gestores da SUSEP, a continuidade das operagbes e a regularidade dos servigos
administrativos especializados, além de dificultar a absorgao das rotinas e a integracéo a cultura organizacional da Autarquia.

5.18. No tocante ao posto de Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio, cujas atribuicBes principais incluem prestar suporte a
gestdo e controle dos bens patrimoniais da SUSEP, destaca-se a necessidade de que os profissionais disponibilizados pelas empresas
licitantes possuam conhecimento técnico especifico, experiéncia comprovada e capacidade de execucdo de atividades estratégicas com
eficiéncia e preciséo.

5.19. Considerando que ndo h& previsdo em acordo ou convencéo coletiva da categoria profissional correspondente, a definicdo de
patamar salarial compativel com a média de mercado torna-se ainda mais relevante, a fim de:
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® Garantir a alocagdo de profissionais qualificados e experientes, aptos a desempenhar as fungcdes com celeridade, pertinéncia
tematica e efetividade;

® Assegurar a continuidade operacional e a estabilidade da equipe, fundamentais para o suporte a gestores e a execucdo das
atividades estratégicas;

® Mitigar a inseguranca quanto a disponibilidade de profissionais experientes, considerando a inexisténcia de referéncia salarial
formal;

® Prevenir que a remuneragdo se torne objeto de disputa de lances, o que poderia comprometer a qualidade, produtividade e
integridade das informacdes estratégicas da SUSEP.

5.20. Dessa forma, a fixacdo de remuneracdo adequada para os postos de Técnico em Secretariado, Secretaria Executiva e
Assistente Técnico de Materiais e Patrim6nio constitui medida necesséria e justificada para assegurar continuidade, qualidade e
eficiéncia na execucdo dos servigcos administrativos especializados. A definicdo de salario base encontra respaldo em dispositivos
normativos e precedentes do Tribunal de Contas da Unido:

® Instrucdo Normativa n° 05/2017 do MPDG - Art. 5°, VI: permite a fixacdo da remuneragédo dos trabalhadores da empresa
contratada nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com habilitacao ou experiéncia superior aqueles
remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente.

® Instrucdo Normativa n° 05/2017 do MPDG, Anexo |, inciso XXII: permite que, na auséncia de piso salarial previsto em lei,
convencado ou acordo coletivo, o valor da remuneracdo seja aferido com base em publicacdes ou pesquisas setoriais
praticadas no mercado para a categoria profissional correspondente.

® Acérdao n.° 2582/2012 - TCU - Plenario: estabelece que, em contratos de execugdo indireta e continua de servigos com
alocacao de postos de trabalho, somente deve ser estipulado valor minimo de remuneragdo quando houver necessidade de
afastar o risco de selecdo de colaboradores com capacitacao inferior a exigida, devendo tais valores serem definidos a partir
de pesquisas de mercado, dados de associaces, sindicatos e contratagcdes recentes de outros 6rgaos publicos.

® Acérdao n.° 823/2014 - TCU - Plenario: refor¢a que a fixagdo de remunera¢do minima é cabivel exclusivamente em casos de
terceirizacao de mao de obra com alocacao de postos de trabalho, sendo vedada quando os servigos contratados sejam
medidos e pagos por resultado.

5.21. Para a definicdo do patamar salarial dos postos de Técnico em Secretariado, Secretaria Executiva e Assistente Técnico de
Materiais e Patrimonio, foram realizadas pesquisas de contratagbes similares em érgdos publicos, bem como levantamento em fontes
setoriais e publicacdes especializadas, com o objetivo de aferir a remuneracdo média praticada no mercado para funcdes de
complexidade equivalente. Essa andlise permitiu estabelecer valores de referéncia compativeis com as responsabilidades e exigéncias
técnicas de cada posto, garantindo que a remuneragdo proposta seja suficiente para atrair e manter profissionais qualificados, mitigando
riscos de rotatividade e promovendo a continuidade operacional dos servi¢cos administrativos especializados.

5.22. A partir de todas as informag8es coletadas, foram elaborados os quadros-base abaixo de pesquisa salarial, separados por cargo, a
fim de demonstrar a aplicacdo da metodologia.

Quadro 1 - Técnico em Secretariado RJ

Data
Aquisicao
i Entidade / . . IContratacao »
Fonte de Referéncia Salario Mensal (R$) . .9 Observacoes
Empresa | Cargo (no maximo
1 ano antes

da consulta)

Piso praticado no

Personal Service

contrato atual n°® 06 - Técnico em R$ 3.541,52 mar/2025 -
/2023 Secretariado
Lei sem reajuste
Piso estadual desde 2019;
Lei Estadual n°® 8.315 (Categoria valor atualizado
/2019 (RJ) Técnico em R$2.417.84 dez/2025 por INPC
Secretariado) acumulado (R$
1.665,93)
Categoria
SEAC/RJ - CCT 2025 | - Técnico em R$ 2.250,19 mar/2025 |[Piso convencional

Secretariado
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UASG 925464 - UNION
TRIBUNAL DE CENTRAL DE Contrato da
CONTAS DO SERVICOS R$ 2.250,19 jun/2025 | Administragéo
ESTADO DO R. DE || TpA - Técnico Pablica
JANEIRO - N® 90007 || ey secretariado
/2025
INSTITUTO DE
UASG 254420 - PROFESSORES Contrato da
FUNDACAO PUBLICOS E . =
OSWALDO CRUZ/RJ [[PARTICULARES R$4.814.98 ouy2025 Admp'g';tir;@ao
- N° 90031/2025 - Técnico em
Secretariado
Média de Média regional -
Glassdoor (RJ) mercado — R$ 4.000,00 jan/2026 empresas
Técnico privadas
Valor de Referéncia Valor compativel com o
Salarial Sugerida - R$ 3.212,45 mercado e complexidade da
(SUSEP) funcdo

5.23. A pesquisa de mercado realizada considerou seis fontes de referéncia atualizadas, abrangendo contratos vigentes na Administracao
Publica e dados de mercado disponiveis no Estado do Rio de Janeiro. O levantamento resultou em uma média salarial de R$ 3.212,45,
conforme demonstrado no quadro 1.

5.24. Verifica-se expressiva defasagem entre o piso estadual previsto na Lei n° 8.315/2019, que nao recebe atualizagdo desde 2019, e os
valores atualmente praticados no mercado. Esse cenario é agravado pelo fato de o Sindicato das Secretarias do Estado do Rio de
Janeiro - SINSERJ néo firmar novas Convencgdes Coletivas desde 2015 e de a Convencéao Coletiva de Trabalho do SEAC/RJ - CCT
2025 estabelecer piso salarial que nao reflete, no caso concreto, o nivel de complexidade, responsabilidade e qualificagdao exigidos
para o desempenho das atividades do posto no ambito da SUSEP.

5.25. Destaca-se que as atribui¢es inerentes ao cargo de Técnico em Secretariado no dmbito da SUSEP demandam formagéo técnica
especifica, experiéncia comprovada e competéncias comportamentais adequadas, abrangendo, entre outras atividades: apoio direto a
gestores, elaboracéo e revisdo de documentos oficiais, organizacdo de agendas e eventos institucionais, atendimento especializado, e
tratamento de informagd@es sigilosas. O grau de responsabilidade associado as atividades justifica a ado¢éo de valor compativel com a
complexidade da funcéo.

5.26. O grau de responsabilidade associado a tais atividades justifica a adogdo de remuneracdo compativel com a complexidade da
funcdo.

5.27. A adocao de remuneracao restrita ao piso da CCT tende a aumentar a rotatividade de profissionais, dificultar a retencdo de méo de
obra qualificada e gerar impactos negativos na continuidade dos servicos, inclusive com custos indiretos a Administragdo, decorrentes da
constante substituicdo e readaptacdo de empregados. A pesquisa de precos realizada evidenciou, ainda, distor¢do relevante entre o piso
convencional e os valores efetivamente praticados pelo mercado para profissionais com o perfil requerido.

5.28. Diante do conjunto das informacdes analisadas, conclui-se que o valor médio de R$ 3.212,45 reflete, de forma mais adequada, a
realidade remuneratoéria da fungdo no Estado do Rio de Janeiro. Assim, propde-se a adocéo desse valor como parametro minimo de
referéncia salarial para o cargo de Técnico em Secretariado no RJ, por refletir o padrdo de mercado, assegurar a atratividade do
posto e garantir a continuidade dos servicos administrativos especializados.

Quadro 2 - Secretaria Executiva RJ

Data Aquisicao
Entidade / - a qu|~ N
Fonte de Salario IContratacao (no -
. Empresa / L. Observacoes
Referéncia Mensal (R$) | maximo 1 ano antes
Cargo
da consulta)
Piso praticado no | Alfa & Omega
contrato atual n® || -Secretéaria R$ 4.727,60 fev/2025 -
11/2022 Executiva
Piso estadual
Lei Estadual n® (Categoria sem reajuste
8.315/2019 (RJ) Secretéaria R$ 3.158,96 desde 2019
Executiva)
SEAC/RJ e Categoria - nao ha piso
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SINSERJ - CCT Secretéria R$ ----- mar/2025 definido para
2025 Executiva a categoria
UASG 30100 -
TRIBUNAL DE INSTITUTO Funcaio com
JUSTICADO |[TRAVESSIA - . .
ESTADO DO RJ Analista R$ 6.617,69 jul/2025 coemSil\(/e;g:tdee
- Pregédo N° Administrativo q
90049/2025
Média de Média
Glassdoor (R3) || M@0~ Il ze'5 000,00 Nov/2025 regional de
Secretéaria empresas
Executiva privadas
Valor de
Referéncia Valor compativel com o mercado e
Salarial --- R$ 4.876,06 P . ~
. complexidade da funcao
Sugerida
(SUSEP)

5.29. A pesquisa de mercado realizada considerou cinco fontes de referéncia atualizadas, abrangendo contratos vigentes na
Administracdo Publica e dados de mercado disponiveis no Estado do Rio de Janeiro. O levantamento resultou em uma média salarial de
R$ 4.876,06, conforme demonstrado no quadro acima.

5.30. Verifica-se expressiva defasagem entre o piso estadual previsto na Lei n° 8.315/2019, que nao recebe atualizagdo desde 2019, e os
valores atualmente praticados no mercado. Agrava esse cenario o fato de o Sindicato das Secretarias do Estado do Rio de Janeiro -
SINSERJ nao firmar novas Convencdes Coletivas desde 2015 e de a Convengao Coletiva de Trabalho (SEAC/RJ - CCT 2025) nao
estabelecer piso salarial especifico para a categoria de Secretaria Executiva, o que refor¢ca a necessidade de utilizar referéncias
mais representativas. As fontes mais consistentes, especialmente contratos publicos vigentes e médias de mercado, apresentam valores
significativamente superiores ao piso estadual, refletindo a complexidade e o nivel de responsabilidade inerentes ao cargo.

5.31. Ressalta-se que as atribui¢cdes inerentes ao cargo de Secretaria Executiva no ambito da SUSEP demandam elevada qualificacéo,
incluindo dominio de técnicas de assessoramento executivo, gestdo de agendas estratégicas, elaboragdo e revisdo de documentos
oficiais, organizacdo de eventos institucionais, interacéo direta com autoridades e tratamento de informacdes sigilosas. Tais exigéncias
reforcam a necessidade de adocdo de um valor de referéncia compativel com a complexidade e o grau de responsabilidade das
atividades desempenhadas.

5.32. Considerando o conjunto das informacdes analisadas, entende-se que a média de R$ 4.876,06 reflete de forma mais adequada a
realidade remuneratéria da funcédo no Estado do Rio de Janeiro. Dessa forma, propde-se adotar esse valor como parametro minimo
de referéncia salarial para o cargo de Secretaria Executiva no RJ, por refletir o padrdo de mercado, garantir a atratividade do posto e
assegurar a continuidade dos servi¢cos administrativos especializados.

Quadro 3 - Assistente Técnico em Materiais e Patrimonio RJ

Data Aquisicao
Fonte de Entidade /| Empresa Salario IContratacao (no »
A - .. Observacoes
Referéncia I Cargo Mensal (R$) maximo 1 ano
antes da consulta)
. néo hé piso
SEAC/RJ — Categoria - .
CCT 2025  |Técnico Administrativo| o mar/2025 definido para
a categoria
UASG 183038
- MICT-INPI- TAPEVAS x
INST.NAC.DA SOLUCOES Funcdo com
PROPR. . R$ 2.739,21 jul/2025 complexidade
INTEGRADA - Assi. .
INDUSTRIAL Adm | Pleno equivalente
/RJ - N° 90009
/2025
UASG 254420 INSTITUTO DE
PROFESSORES .
- FUNDACAO PUBLICOS E Fungéo com
OSWALDO R$ 4.814,98 out/2025 complexidade
PARTICULARES - .
CRUZ/RJ - N° . . equivalente
90031/2025 Técnico de Garantia
de Qualidade
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Média de mercado — Média
Glassdoor (RJ) Secretaria Executiva R$ 3.000,00 nov/2025 regional de
empresas
privadas
Valor de
Referéncia Valor compativel com o
Salarial R$ 3.518,06 mercado e complexidade da
Sugerida funcéao
(SUSEP)

5.33. A pesquisa referente ao cargo de Assistente Técnico em Materiais e Patrim6nio considerou quatro fontes atualizadas, abrangendo
contratos vigentes na Administracdo Publica Federal e dados de mercado disponiveis para fungdes equivalentes no Estado do Rio de
Janeiro. O levantamento resultou em uma média salarial de R$ 3.518,06, conforme apresentado no quadro acima.

5.34. Observa-se que a Convencgdo Coletiva de Trabalho SEAC/RJ — CCT 2025 ndo estabelece piso salarial para a categoria, o que
inviabiliza o uso de parametro sindical atualizado. Dessa forma, as referéncias mais representativas passaram a ser os valores praticados
em contratos publicos recentes e a média de mercado.

5.35. Ressalta-se que as atribuicdes demandam conhecimento técnico-operacional em controle de estoques, recebimento, conferéncia,
guarda e distribuicdo de materiais, bem como langamento de dados em sistemas informatizados e apoio aos processos de inventario e
movimentagdo patrimonial.

5.36. Assim, recomenda-se a adocdo de R$ 3.518,06 como Valor de Referéncia Salarial para o cargo de Assistente Técnico em
Materiais e Patriménio (RJ), por representar valor compativel com o mercado, proporcional a complexidade da funcéo e suficiente para
garantir a atratividade e a continuidade dos servigos.

5.37. Diante do conjunto de evidéncias apresentadas ao longo dos itens anteriores, incluindo analise das fun¢des demandadas, pesquisa
de mercado, verificagcdo de pisos normativos aplicaveis e comparagdo com contratagfes recentes na Administracdo Publica, conclui-se
que os valores de referéncia estimados representam parametros minimos adequados, alinhados a complexidade dos postos, as praticas
remuneratdrias do mercado e as diretrizes de economicidade e razoabilidade exigidas pela Lei n® 14.133/2021.

Assim, recomenda-se a adocéo dos seguintes valores de referéncia para a estimativa de custos e elaboracéo da planilha orgamentéria do
Termo de Referéncia:

® Técnico em Secretariado RJ: R$ 3.212,45
® Secretaria Executiva RJ: R$ 4.876,06
® Assistente Técnico de Materiais e Patriménio RJ: R$ 3.518,06

5.38. Os valores indicados refletem a remuneracao média praticada para profissionais qualificados, assegurando a atratividade dos
postos, a continuidade operacional e a adequada qualidade dos servigos administrativos especializados prestados a SUSEP. Ressalta-se
qgue o reajuste do salério-base observard os prazos de anualidade estabelecidos na Convencdo Coletiva de Trabalho indicada na
proposta, desde que possua representacao valida no territorio de prestagdo dos servigos, aplicando-se o mesmo indice de corre¢do
adotado ou pactuado entre as partes signatarias.

5.39. Para os demais cargos abrangidos nesta contratacdo, deverdo ser adotados os pisos salariais minimos estabelecidos nas
respectivas Convenc¢des Coletivas de Trabalho vigentes e aplicaveis, observadas as bases territoriais correspondentes aos
locais de execuc¢ao do objeto.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A solucéo consiste na contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servicos continuos de apoio administrativo, com
dedicacéo exclusiva de méo de obra, para as funcdes de Técnico em Secretariado (17 postos), Secretaria Executiva (2 postos),
Auxiliar de Escritério (1 posto), Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio (1 posto) e Supervisor(a) (1 posto).

6.2. Os servicos serdo executados nas dependéncias da Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP, situadas no Rio de Janeiro
(Av. Presidente Vargas n° 730 - Rio de Janeiro/RJ e Av. Franklin Roosevelt n° 39 - Rio de Janeiro/RJ), no Rio Grande do Sul (Avenida
Loureiro da Silva, 445, 8° andar, sala 849, Centro - Porto Alegre - RS) e no Distrito Federal (Setor Bancario Sul, Quadra 1, Bloco K,
Brasilia/DF - 8° e 13° andar).

Resultados Pretendidos
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6.3. Com a efetivagdo da contratacdo, a SUSEP almeja alcancar os seguintes resultados:

6.3.1. Garantir a continuidade das atividades administrativas, com suporte técnico especializado prestado por profissionais
devidamente qualificados, assegurando eficiéncia, qualidade e regularidade no atendimento as demandas da Autarquia;

6.3.2. Prestar apoio permanente as atividades de secretaria e assessoramento executivo, abrangendo a organizacédo de agendas,
a elaboracéo de documentos oficiais, a gestédo de correspondéncias e o apoio direto aos dirigentes e equipes técnicas;

6.3.3. Assegurar a adequada supervisdo da execucdo contratual, mediante acompanhamento e controle sistematico das
obrigacBes assumidas pelas empresas contratadas, garantindo conformidade legal, transparéncia e efetividade dos resultados;

6.3.4. Promover a correta utilizacdo dos recursos administrativos e operacionais, em observancia as normas internas e a
legislacéo vigente, prevenindo desperdicios e assegurando a adequada execugéo dos processos de trabalho;

6.3.5. Oferecer atendimento qualificado ao publico interno e externo, favorecendo a integracdo entre servidores, empresas
contratadas, 6rgaos de controle e sociedade, e mantendo o padrdo de qualidade institucional da Autarquia.

6.3.6. Assegurar a adequada gestao e controle do patriménio da Autarquia, mediante atualizacdo sistemética dos registros,
inventarios periédicos e gestdo adequada de materiais e bens méveis.

6.4. Ressalte-se que, na presente contratacdo, a Administracdo exigird da empresa contratada a adocdo de boas praticas de mercado,
otimizagdo dos recursos, reducdo dos desperdicios, diminuigédo da poluicdo e demais a¢des decorrentes para utilizacdo de equipamentos
e materiais que respeitem o meio ambiente.

Da Afericdo dos Resultados

6.5. Informa-se que sera utilizado Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR) para a avaliagdo qualitativa dos servigcos prestados
relacionados ao cumprimento das obrigacdes contratuais.

6.6. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso
se constate que a Contratada:

6.6.1. ndo produzir os resultados acordados,
6.6.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

6.6.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servigo, ou utiliza-los com qualidade ou
guantidade inferior a demandada.

6.7. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da presta¢do dos servigos.
6.8. A afericdo da execucgdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
6.8.1. Serdo adotados os critérios previstos na IN n® 05/2017.

Das qualificacdes

6.9. Qualificagdo Técnico-Operacional

6.9.1. A CONTRATADA devera apresentar comprovacao de aptiddo para execugdo de servigo similar, de complexidade tecnolégica e
operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratagdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certidoes ou atestados
emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

6.9.2. Para fins da comprovacgéo de que trata este subitem, os atestados deverédo dizer respeito a contratos executados com as
seguintes caracteristicas minimas:

6.9.2.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na prestacido dos servicos, em periodos
sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes;

6.9.2.2. contrato(s) que comprove(m) a execucdo satisfatéria de servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra,
compativeis em caracteristicas com o objeto, envolvendo o minimo de 50% (cinquenta por cento) do ntimero de postos de trabalho a
serem contratados para o respectivo grupo, arredondado para o nimero inteiro inferior, observado o art. 67, §§ 1° e 2°, da Lei n° 14.133
/2021. Para o Grupo 1 (DF), o quantitativo minimo serd de 1 (um) posto; para o Grupo 2 (RJ), 9 (nove) postos; e para o Grupo 3 (RS)
ndo sera exigido quantitativo minimo de postos. £ vedada a limitagio de tempo e de local especifico relativamente aos atestados;
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6.9.3. Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servico, a apresentacdo e o somatério de diferentes atestados de
servicos executados de forma concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovacao de capacidade técnico-operacional, a uma
Unica contratagdo.

6.9.4. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.

6.9.5. O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os
servigos, entre outros documentos.

6.9.6. Os atestados deverdo referir-se a servigcos prestados no dmbito de sua atividade econdmica principal ou secundéaria especificadas no
contrato social vigente.

6.9.7. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de tradu¢do para o
portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

6.9.8. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha feito
parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

6.10. Qualificacdo Econdmico-Financeira

6.10.1. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se trate de
pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagdo, ou de sociedade simples;

6.10.2. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.
6.10.3. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis do Ultimo exercicio

social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e
Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacéo das seguintes férmulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total
SG=
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Circulante
LC =

Passivo Circulante

6.10.4. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e
sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacdo para o periodo de doze meses, tendo por base o balanco patrimonial e as
demonstra¢des contabeis do ultimo exercicio social; e

6.10.5. Patrimoénio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo para o periodo de doze meses, por meio da apresentacdo do
balanco patrimonial e demonstra¢des contabeis do tltimo exercicio social;

6.10.6. Os documentos referidos acima limitar-se-4o ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha
menos de 2 (dois) anos;
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6.10.7. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para
transmissao da Escrituracao Contabil Digital - ECD ao Sped.

6.10.8. Declaracdo do fornecedor, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do
Anexo do Termo de Referéncia, de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa
privada vigentes na data apresentacéo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do interessado, observados os seguintes
requisitos:

6.10.8.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao Gltimo
exercicio social; e

6.10.8..2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio
(DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante deverd apresentar
justificativas.

6.10.9. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo
substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

6.11. A solucao escolhida atende plenamente os requisitos de negécio estabelecidos no presente estudo, com a vantagem de permitir
melhor adequacao dos servigos as efetivas necessidades das unidades interessadas, por meio de melhorias no modelo de execucao
gestéo e fiscalizagéo.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. A estimativa das quantidades a serem contratadas foi elaborada com base nas contratagbes vigentes, complementada pela
experiéncia em contratacdes similares.

7.2. Esta contratagdo prevé o fornecimento de 22 (vinte e dois) postos de trabalho, distribuidos da seguinte forma:
® Brasilia/DF: 3 (trés) Técnicos em Secretariado (CBO 3515-05);

® Rio de Janeiro/RJ: 14 (quatorze) Técnicos em Secretariado (CBO 3515-05), 2 (duas) Secretarias Executivas (CBO 2523-05), 1
(um) Assistente Técnico de Materiais e Patrimdnio (CBO 4110-10) e 1 (um) Supervisor(a) (CBO 4101-05).

® Porto Alegre/RS: 1 (um) Auxiliar de Escritério (CBO 4110-05);

7.3. A andlise dos postos de Técnico em Secretariado foi realizada considerando os seguintes Cargos e Funcdes Comissionadas
(CCEIFCE) na SUSEP atualmente existentes na SUSEP:

® 1 cargo CCE 1.17;

® 5 cargos CCE 1.15;

® 1FCE1.15;

® 21 cargos no nivel FCE/CCE 1.13.

7.4. Para determinar o nimero de postos a serem contratados, utilizou-se como critério objetivo a atual Estrutura Regimental e o
Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Funcdes de Confianca da SUSEP (ANEXO 1), considerando que os
profissionais de secretariado prestardo servicos de assessoramento aos Coordenadores-Gerais, Procuradores e Diretores, conforme
detalhado na tabela abaixo:

N° DE POSTOS N° DE POSTOS
SETOR CODIGO SECRETARIA SECRETARIA LOTACAO
TECNICA EXECUTIVA
- 1 - DF
SUPERINTENDENCIA CCE 1.17
- 1 RJ
1 - RJ
DIRETORIAS (4 NO
TOTAL) _ = RJ
FCE/CCE 1.15 2 - DF
DEATI 1 - RJ
PRGER 1 - RJ
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CGRCO e CGRAJ 1 RJ
CGINF e CGSUC 1 RJ
CGREG e CGECO 1 RJ
CGFIE,(BCE:%I\’/I\IOP e 1 RJ
GABIN 1 RJ
AUDIT FCE/CCE 1.13 1 RJ
COGER 1 RJ
OuVvID 1 RJ
CGFOP 1 RJ
CGDTl e CGITI 1 RJ
CGPED 1 RJ
TOTAL SECRETARIAS TECNICAS NO DF 3

TOTAL SECRETARIAS TECNICAS NO RJ 14

TOTAL SECRETARIAS EXECUTIVAS NO RJ 2

7.5. A tabela acima tem o objetivo de identificar a memodria de calculo do quantitativo necessario de postos de trabalho, contemplando a
demanda efetiva atual e as necessidades dos setores internos da Administragdo. A gestdo do contrato poderd remanejar ou realocar as
vagas de um setor para outro, conforme as necessidades institucionais, garantindo a continuidade e eficiéncia dos servigos

administrativos da SUSEP.

7.6. A distribuicdo de postos apresentada acima nao adota o critério de 1 (um) posto para cada cargo ou funcéo, em razao de limitagbes
or¢camentarias e da necessidade de manter a eficiéncia na alocacéo de recursos humanos. Ademais, os contratos vigentes ja seguem

essa metodologia, que vem demonstrando eficacia na cobertura das demandas administrativas.

7.7. Para o cargo de Supervisor(a) (RJ), a contratacdo prevé 1 (um) posto, correspondente a manutencdo do profissional atualmente
responsavel pela supervisdo e coordenacéo dos Técnicos em Secretariado. Na nova contratacdo, o Supervisor atuara sobre todos os
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profissionais terceirizados do 6rgdo, garantindo a correta execucdo dos servigos prestados, auxiliando a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos, em conformidade com as normativas vigentes.

7.8. Para o cargo de Assistente Técnico de Materiais e Patrimonio (RJ), a contratacédo prevé 1 (um) posto, essencial para compor a
forca de trabalho da COSEP, que atualmente conta apenas com 2 (dois) servidores, 1 (um) empregado publico cedido pela BBTS e 1
(um) coordenador. A gestdo de patrimdnio e materiais é realizada pelo coordenador com apoio do empregado publico, que também atua
em outros processos, necessitando de auxilio nas atividades. O objetivo da contratagdo € suprir parcialmente a auséncia de recursos
humanos, garantindo a continuidade das atividades de controle patrimonial e suporte técnico especializado, diante da sobrecarga das
funcdes exercidas pelos servidores existentes.

7.8.1. O(a) Assistente Técnico de Materiais e Patrimdnio devera realizar deslocamentos para as unidades da SUSEP localizadas
nos estados do Rio Grande do Sul, Distrito Federal e Sdo Paulo, em média 2 (duas) viagens por ano para cada localidade, com
duragdo estimada de até 5 (cinco) diarias por viagem. As viagens tém como finalidade a execugcdo de atividades de
acompanhamento relacionadas ao controle fisico, movimentacdo e inventario de bens materiais e patrimoniais nas referidas
unidades, devendo ocorrer mediante autorizacdo prévia da Contratante.

7.8.2. O deslocamento considerara o trecho completo de viagem — compreendendo passagens aéreas de ida e de volta para
cada deslocamento. As despesas correspondentes as passagens, diarias e demais custos de deslocamento deverdo estar
integralmente contempladas na Planilha de Custos e Formacao de Pregos apresentada pela Contratada.

Localidade Qtd. de Viagens Passagens por Viagem (lda | Total de Passagens Diarias por Total de Diarias
por Ano + Volta) por Ano Viagem por Ano
Distrito Federal
(DF) 2 2 4 5 10
Séo Paulo (SP) 2 2 4 5 10
Porto Alegre
(RS) 2 2 4 5 10
Totais 6 viagens — 12 passagens — 30 diarias

7.8.3. A necessidade de deslocamento possui carater eventual e ocorrera por demanda, sempre condicionada a autorizacéo
prévia da Contratante. Em caso de execucao, trata-se de deslocamento por periodo curto, geralmente inferior a uma semana,
suficiente para a realizacao das atividades presenciais necessarias a verificagcdo, conferéncia e inventario de bens.

7.8.4. O(a) profissional permanecera lotado(a) no Rio de Janeiro/RJ, onde se concentra a maior parte das atividades continuas de
gestdo de materiais e patriménio da SUSEP. Entretanto, considerando que a Autarquia possui sede em Brasilia/DF e mantém
duas unidades regionais, localizadas em Sdo Paulo/SP e Porto Alegre/RS, torna-se indispensavel, em determinadas ocasifes, o
suporte in loco nessas unidades

7.8.5. A presenca fisica justifica-se pela natureza das atividades atribuidas ao posto, que incluem:

a) verificacdo fisica e identificagdo de bens patrimoniais;

b) conferéncia e saneamento de inventarios;

¢) acompanhamento de processos de transferéncia, remanejamento ou baixa de materiais;
d) validacéo de registros no sistema de gestdo patrimonial;

e) atendimento de situacgdes especificas cuja adequada execucgéo exige inspecao direta.

7.8.6. Tais atividades impactam diretamente a integridade, a confiabilidade e a rastreabilidade das informagGes patrimoniais, além
de contribuirem para a conformidade dos procedimentos de controle de bens publicos. Assim, os deslocamentos eventuais sao
imprescindiveis para assegurar a correta execugdo das rotinas de gestédo patrimonial nas diversas unidades da SUSEP.

7.9. Para o cargo de Auxiliar de Escritério (RS), a contratacé@o prevé 1 (um) posto, necessario porque o Escritdrio de Representacdo no
Rio Grande do Sul ainda ndo dispde de suporte administrativo préprio. O profissional sera responsavel pelo atendimento ao publico,
organizacdo de expedientes, elaboracdo de documentos e suporte operacional as atividades administrativas locais, fortalecendo a
atuacao institucional da SUSEP na regi&o.

7.10. Ressalta-se que o quantitativo foi definido considerando a demanda efetiva das unidades, garantindo eficiéncia operacional sem

superdimensionamento, otimizando os recursos humanos disponiveis e assegurando a cobertura das necessidades atuais de cada
unidade.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 2.288.803,20
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8.1. A estimativa do valor da contratacéo foi elaborada em conformidade com os requisitos da Instru¢ao Normativa SEGES/ME n° 65
12021, que dispde acerca do procedimento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacao
de servicos em geral, no &mbito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e da IN SEGESIMGI n° 176/2024,
guanto a observancia dos custos unitarios minimos relevantes.

8.2. O art. 9°, da IN SEGESIME n° 65/2021, dispde o que se segue, para contratacdo de servicos com dedicacdo de méo de obra
exclusiva:

"Na pesquisa de prego para obtencdo do preco estimado relativo as contratacdes de prestacdo de servicos com regime de
dedicacgéo exclusiva de mao de obra, aplica-se o disposto na Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, ou outra que
venha a substitui-la, observando-se o disposto nesta Instrugdo Normativa.

8.3. O item 2.9 do Anexo V da Instrucdo Normativa n°® 5/2017 — “Diretrizes para elaboracdo do Projeto Basico (PB) ou Termo de
Referéncia (TR)” —, estabelece que a estimativa de precos e os precgos referenciais para 0s servicos com regime de dedicacdo exclusiva
de méo de obra devem atender as seguintes diretrizes:

"a) Refinar, se necessario, a estimativa de precos ou meios de previsdo de precgos referenciais realizados nos Estudos
Preliminares;

b) No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, o custo estimado da contratacdo deve contemplar o
valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco dos servigos,
definidos da seguinte forma:

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

b.2) por meio de fundamentada pesquisa dos pre¢os praticados no mercado em contrata¢des similares; ou ainda por meio
da adocdo de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes, se for o caso;

b.3) previsdo de regras claras quanto a composicéo dos custos que impactem no valor global das propostas das licitantes,
principalmente no que se refere a regras de depreciacdo de equipamentos a serem utilizados no servi¢o."

8.4. A metodologia adotada para elaboragdo da estimativa de precos combina os procedimentos previstos nas seguintes normas: IN n° 5
12017 (especialmente o item 2.9 do Anexo V), IN SEGESIME n° 65/2021 e IN SEGES/MGI n° 176/2024, utilizando a Planilha de Custos
e Formacao de Precos, contemplando os seguintes elementos para a composigao do valor estimado:

| — Piso salarial da categoria;
Il — Beneficios legais e convencionais (auxilio-alimentacéo, vale-transporte, etc.);
Il — Uniformes e equipamentos necessarios para a execucao das atividades;

IV — Encargos sociais e trabalhistas, provisGes legais (rescisdo, auséncias), tributos, lucro e custos indiretos da contratada,
conforme disposto na IN n° 05/2017/SEGESIMP e legisla¢gdes complementares.

V — Para o posto de Assistente Técnico de Materiais e Patrimdnio, foram considerados custos com deslocamentos eventuais,
correspondentes a realizacéo de, em média, 2 (duas) viagens anuais para cada uma das unidades da SUSEP no Distrito Federal,
Sao Paulo e Rio Grande do Sul, prevendo-se até 5 (cinco) diarias por viagem. Cada deslocamento considera o trecho completo,
abrangendo passagens aéreas de ida e de volta.

* O valor estimado das passagens aéreas incorporado neste documento foi pesquisado nos sites das companhias aéreas,
sendo utilizado a média dos pregos identificados.

* O valor unitério das diarias ser4 de R$ 425,00 (quatrocentos e vinte e cinco reais), parametrizado ao anexo | do
Decreto n° 5.592/2006.

Tal referéncia é adotada como parametro por constituir norma oficial da Administracdo Publica Federal, garantindo
objetividade, transparéncia e razoabilidade na estimativa dos custos necesséarios para alimentacdo, hospedagem e
locomocéao urbana durante os deslocamentos.

Apesar de o Decreto n°® 5.992/2006, ter sido utilizado como parametro para definicdo do valor maximo da diaria nesta
contratagdo, sua atualizagdo nédo produzira efeito automatico para fins de reajuste contratual.
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Os valores das diarias e passagens somente poderdo ser reajustados apds cumprida a anualidade da proposta e mediante
aplicagdo do indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA, observados os termos da Lei n® 14.133/2021 e da

regulamentacéo vigente.

8.5. Para assegurar o tratamento isondmico entre as licitantes, bem como para a contagem da anualidade prevista no Art. 3°, §1° da Lei
n. 10.192/2001, informa-se que foi utilizada, no célculo do valor estimado pela Administragcdo, as seguintes convengdes coletivas de

trabalho:
Beneficios previstos no
Acordo, Convencao Coletiva
de Trabalho ou Dissidio
Convencao Coletiva Categoria . . Auxilio- . i
UF - . Piso Salarial . - Coletivo paradigma que
Utilizada Salarial alimentacao
contemplem todos os
trabalhadores representados
pelo sindicato laboral
Plano Ambulatorial: R$ 212,00
- Seguro de vida e Assisténcia
pr [|DFO00024/2026 (anexo Il)j - Tecnico em R$3.280,70 | R$47,00 |Funeral: R$ 3,78
1 Secretariado
Assisténcia Odontolégica: R$
14,25
Tecnlco.em RS 3.212,45
Secretariado
Secretqua RS 4.876,06
RJ001061/2025 (anexo IlI) Executiva Beneficio Social Familiar: R$
RJ 1 Supervisor(a) R$4.418,12 | R$2500 |, "o '
Assistente
Tecnico de R$ 3.518,06
Materiais e
Patrimonio
RS RS000041/2026 (anexo Auxmgr’ qle R$ 2.307.83 R$ 27.15 Beneficio Social Familiar: R$
V)t Escritério 25,52

Nota!: O(s) sindicato(s) indicado(s) nos itens acima ndo sédo de utilizagdo obrigatéria pelos licitantes (Acdrddo TCU n° 369/2012), mas sempre
se exigird o cumprimento das convencdes coletivas adotadas por cada licitante/contratante.

Nota?: Os valores dos pisos salariais destacados correspondem a fixacdo minima adotada pela Administracdo para fins de composicao do valor
estimado da contratacdo, ap6s pesquisa de prego, conforme detalhado no item 5 deste ETP.

8.6. Em relacdo ao valor referencial do saléario base, informamos que valores unitarios fixados foram estabelecidos na intengdo de evitar a
evasdo de profissionais qualificados, minimizar a rotatividade destes profissionais, garantindo assim a efetividade dos servigos prestados,
mantendo a sua continuidade com a qualidade necessaria a consecu¢éo da missdo organizacional da SUSEP.

8.7. Nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 176, de 25 de novembro de 2024, informamos que os licitantes deverdo observar,
na elaboragdo de suas propostas, os custos unitarios minimos relevantes indicados pela Administragdo, que incluem:

| - valores de remuneracéao, incluindo salario base;
Il - valores de auxilio-alimentacao;

Il - beneficios previstos no Acordo, Convencgdo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo paradigma que contemplem todos os
trabalhadores representados pelo sindicato laboral. Ndo serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer
valores previstos em Acordo, Convengédo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os trabalhadores
representados pelo sindicato laboral.

8.8. Em conformidade com o Decreto 12.174/2024, somente serdo aceitas as propostas que adotem, na planilha de custos e formagéo de
precos, valor igual ou superior ao orgado pela Administracdo, que corresponderd a soma do salario e do auxilio-alimentacgao.

8.9. Em caso de proposta apresentada que ndo observe 0s custos unitarios minimos definidos, o licitante devera readequar sua proposta
no prazo a ser indicado pelo Pregoeiro, de forma a atender ao valor minimo orcado pela Administragdo. O ndo cumprimento desse prazo
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ou a manutencao de valores abaixo do estipulado resultar4 na desclassificagdo da proposta, conforme as disposi¢cdes da Instrugcdo
Normativa n°® 73, de 30 de setembro de 2022.

8.10. A licitante devera apresentar, como parte integrante de sua proposta, a Declaracdo de Responsabilidade pelo Enquadramento
Sindical, conforme o modelo constante no Anexo VII-C da Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, acompanhada da cépia da
carta ou registro sindical do sindicato ao qual declara estar enquadrada, bem como do Acordo, Convencéo Coletiva de Trabalho ou
Dissidio Coletivo utilizado como base para a elaboragdo da planilha de custos e formagdo de pregos ofertados. Além disso, devera
apresentar declaracdo de responsabilidade pela veracidade das informagfes prestadas, assumindo integralmente eventuais erros no
enquadramento sindical, fraudes no uso de instrumento coletivo incompativel ou 6nus decorrentes de reenquadramentos durante a
vigéncia contratual, sujeitando-se as sanc¢8es previstas no art. 156, incisos Il e 1V, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021

8.11. Os valores dos insumos (uniformes e equipamentos) foram obtidos por meio de pesquisa em contratagées publicas similares em
execucao, feitas pela Administragdo Publica, conforme o inciso Il do art. 5° da IN 65/2021. O método utilizado foi a média aritmética
simples dos valores coletados, conforme art. 6° da mesma norma.

8.12. A estimativa de precos foi complementada por analise comparativa com contratacées analogas realizadas por outros 6rgéos da
Administracdo Publica, considerando escopo, localizacéo, regime de execucao contratual e abrangéncia dos servigos, com vistas a aferir
a razoabilidade do valor estimado e minimizar risco de sobrepreco ou superfaturamento.

8.13. Para a mensuracao do custo global da contratacdo, foi utilizada a planilha de custos e formacgao de precos, conforme modelo
previsto no Anexo V da IN n° 5/2017, resumida a seqguir:

Grupo 1 - Distrito Federal
Valor médio [ Quantidade
Valor Total mensal (C) =
Item Posto mensal de Postos A*B) © Valor Total Anual (C * 12)
estimado (A) (B)
1 || Tecnicos em R$ 9.130,89 3 R$ 27.392,67 R$ 328.712,04
Secretariado
VALOR TOTAL GLOBAL (12 meses) R$ 328.712,04
Grupo 2 - Rio de Janeiro
Valor médio . Valor Total
: Quantidade
Item Posto mensal estimado mensal (C) = Valor Total Anual (C * 12)
de Postos (B)
(A) (A*B)
2 Tecnicos em R$ 7.982,66 14 R$ 111.757,24 R$ 1.341.086,88
Secretariado
3 Secretarias R$ 11.667,67 2 R$ 23.335,34 R$ 280.024,08
Executivas
4 Supervisor(a) R$ 10.647,19 1 R$ 10.647,19 R$ 127.766,28
Assistente Técnico
5 de Materiais e R$ 8.605,06 1 R$ 8.605,06 R$ 103.260,72
Patrimbnio
VALOR GLOBAL DESPESAS FIXAS R$ 1.852.137,96
DESPESAS EVENTUAIS
Valor Unitari Valor Total
Item Descricédo Qtd Estimada (A) alor (Br)" ano 1l mensal (€)= Valor Total Anual (C * 12)
(A*B)
Deslocamento
- Aéreo/ 12 R$ 1.485,83 R$ 17.829,96
Deslocamento (ida e
volta)
- Diarias 30 R$ 546,42 ---- R$ 16.392,60
VALOR GLOBAL DESPESAS EVENTUAIS R$ 34.222,56
VALOR TOTAL GLOBAL (DESPESAS FIXAS + DESPESAS EVENTUAIS) R$ 1.886.360,52
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Grupo 3 - Rio Grande do Sul

Valor médio . Valor Total
. Quantidade de
Item Posto mensal estimado mensal (C) = || Valor Total Anual (C * 12)
Postos (B)
(A) A*B)
6 Auxiliar de Escrit6rio R$ 6.144,22 1 R$ 6.144,22 R$ 73.730,64
VALOR TOTAL GLOBAL (12 meses) R$ 73.730,64

Estimativa do Valor da Contratacao
Grupo 1 - Distrito Federal R$ 328.712,04
Grupo 2 - Rio de Janeiro R$ 1.886.360,52
Grupo 3 - Rio Grande do Sul R$ 73.730,64
VALOR TOTAL R$ 2.288.803,20

8.14. As licitantes poderdo apresentar propostas para todos os grupos e respectivos itens definidos, ndo havendo restricdo quanto a

participacéo simultinea em mais de um grupo, desde que atendidos integralmente os requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia e
no Edital.

8.15. A proposta devera ser apresentada em arquivo PDF, devidamente assinada, contendo, no minimo:

a) Quadro Resumo com o valor mensal e global da contratacéo;

b) Identificacdo completa da empresa, incluindo CNPJ, razéo social e endereco;

c) Dados bancarios para pagamento (banco, agéncia e conta);

d) Dados referentes a contratacao, incluindo data da proposta;

e) Indicacdo da Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) utilizada como referéncia pela licitante.

8.16. As empresas que participarem da licitagdo deverdo apresentar, ainda, a Planilha de Custos e Formacdo de Precos
disponibilizada pela Contratante, em arquivo Excel (ANEXA ao Termo de Referéncia), devendo ser encaminhada desbloqueada para
edicdo, a fim de facilitar a analise por parte da area técnica da Contratante.

8.16.1. Todos os esclarecimentos necessarios para compreensao da formagdo dos precgos estimativos da planilha de custo e
formacéo de preco encontram-se em anexo ao Termo de Referéncia, os quais deverdo ser observados pelas empresas quando
da elaboragdo de suas propostas. Em caso de alteracdo, devera constar as memorias de calculo detalhadas, discriminando a
metodologia e férmulas adotadas para a obtencdo dos valores propostos para os encargos, insumos e demais componentes de
composicgdo de custos e formacédo de precos dos postos de servico.

8.16.2. Deverdo ser considerados os encargos sociais e trabalhistas, estimativas de provisdo para rescisdo e reposicdo do

profissional ausente por quaisquer motivos, tributos e estimativa de lucro e custos indiretos da CONTRATADA, em conformidade
com a IN n® 05/2017 do MPDG e demais legislacdes vigentes.

8.16.2.1. As aliquotas dos tributos deverdo ser cotadas de acordo com a natureza de cada licitante, submetida ao regime
de tributacéo especifica, observando a legisla¢éo vigente.

8.17. Em caso de assinatura do contrato, o licitante vencedor tera direito ao pedido de repactuacgéo, seguindo o indice de reajuste
dos salérios e o0 novos valores dos beneficios, tendo como pardmetro a Convencgédo Coletiva de Trabalho inserta na Planilha de
Custos e Formacéao de Precos utilizada na licitagao.

9. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

9.1. No caso da contratacdo para o Rio de Janeiro e Rio Grande do Sul, ndo se faz necessaria a realizacdo de contratagbes correlatas e
/ou interdependentes para a viabilidade e execugdo desta demanda, considerando que todos 0s recursos necessarios, inclusive
infraestrutura e materiais, estdo disponiveis e ndo dependem de outras agdes administrativas.

9.2. No caso do Distrito Federal, a contratacéo esta parcialmente correlacionada e interdependente com outras a¢des administrativas em
curso, especialmente quanto a expansao fisica e funcional do 6érgao, com foco na futura ocupacdo de um novo pavimento. A locacgao,
adequacdo de espaco, aquisicdo de mobiliario e instalagdo de equipamentos encontram-se em fase de planejamento/contratacédo, de
modo que a execucdo desta contratacdo deve ser coordenada com essas etapas. Essa interdependéncia visa garantir a plena
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funcionalidade do novo espago, otimizar a alocagdo de recursos e assegurar a eficiéncia administrativa, permitindo que os servigos
contratados sejam plenamente utilizados no momento da expansao do érgao.

10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

10.1. A contratacdo pretendida contempla 22 (vinte e dois) postos de trabalho, distribuidos entre os estados do Rio de Janeiro/RJ,
Brasilia/DF e Porto Alegre/RS

10.2. Considerando a distribuicdo geogréfica das unidades da SUSEP e a necessidade de organizar a execuc¢ao dos servigos de forma
eficiente, sera adotado o parcelamento do objeto por grupo, agrupando os itens de acordo com a localidade de prestacdao dos
servicos. Nesse contexto, os postos do Rio de Janeiro serdo agrupados em um mesmo grupo, separadamente das demais unidades. A
distribuicdo dos grupos fica definida da seguinte forma:

Categoria Quantidade CBO (Classificacao »
Grupo Item . e ~ Lotacao
Profissional de Postos || Brasileira de Ocupacdes)
1 1 Tecnicos em 3 3515-05 DF
Secretariado
2 TECI’IICOS. em 14 3515-05
Secretariado
3 Secretgrlas 2 252305
Executivas
2 4 Supervisor(a) 1 4101-05 RJ
Assistente
Técnico de
5 .. 1 4110-10
Materiais e
Patrimonio
3 6 Auxiliar de 1 4110-05 RS
Escritério

10.3. Nos termos do art. 47 da Lei n°® 14.133/2021, o parcelamento do objeto deve ser adotado sempre que tecnicamente viavel e
economicamente vantajoso. Em regra, o parcelamento visa ampliar a competitividade do certame e permitir maior participacdo de
fornecedores especializados em partes especificas do objeto.

10.4. No presente caso, o parcelamento sera adotado por localidade, agrupando os itens de cada unidade administrativa, com
destaque para o Rio de Janeiro/RJ, onde, em razdo da quantidade de postos e diversidade de funcdes, optou-se pela unificacdo dos
itens em um unico grupo, a fim de conferir maior racionalidade administrativa, facilitar a gestdo e reduzir custos operacionais, sem
prejuizo a competitividade, uma vez que o mercado dispde de empresas com capacidade técnica e estrutura operacional para atender a
totalidade dos postos previstos no grupo.

10.5. A divisao por regiao permite organizar a execugao dos servigos conforme a distribuicao geografica da SUSEP, evitando sobrecarga
de processos paralelos, facilitando a supervisao direta dos profissionais e promovendo maior eficiéncia na fiscalizagdo. O parcelamento
por localidade garante padronizagao, continuidade e qualidade na execugéo dos servigos, sendo desnecessaria a fragmentagdo adicional
por categoria profissional, especialmente no caso do Rio de Janeiro, onde os itens foram agrupados em um grupo Unico.

10.6. Ressalta-se, com base na pesquisa de mercado e nas contratacdes analogas identificadas em outros 6rgdos publicos, que as
empresas deste ramo de atividade demonstram capacidade plena para atender todos os itens a serem contratados. Nesse contexto, 0
parcelamento total ndo resultaria em aumento da competitividade, mas poderia gerar elevacdo dos custos operacionais e maior
complexidade na gestédo dos contratos.

10.7. Ademais, verificou-se que o servico a ser contratado ndo apresenta complexidade técnica relevante, exigindo essencialmente
aptiddo na gestdo de recursos humanos. Dessa forma, a equipe de fiscalizag8o/gestdo se beneficia ao tratar quaisquer detalhes da
execucao contratual com apenas um interlocutor por grupo, promovendo maior agilidade e reduzindo eventuais deficiéncias no
acompanhamento do servico.

10.8. Acerca da matéria, o Tribunal de Contas da Unido - TCU se manifestou por meio do Acérddo n® 1214/2013 - Plenario,
recomendando que seja evitado o parcelamento de servicos ndo especializados, sendo justificado apenas quando houver segmentagéo
de mercado por especializacao.
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"Deve ser evitado o parcelamento de servicos ndo especializados, a exemplo de limpeza, copeiragem, garcom, sendo objeto de
parcelamento os servicos em que reste comprovado que as empresas atuam no mercado de forma segmentada por
especializacdo, a exemplo de manutengéo predial, ar condicionado, telefonia, servicos de engenharia em geral, audio e video,
informatica."

10.9. No presente caso, todos 0s servigcos possuem natureza semelhante e complexidade reduzida, ndo havendo necessidade de
multiplos contratos por categoria profissional. A contratacdo por itens, além de desnecessaria, resultaria em diversos contratos paralelos,
dificultando a gestéo, o controle, a execucgéo e a fiscalizacédo, além de sobrecarregar as equipes administrativas e técnicas da SUSEP. A
pulverizagdo contratual, além de ndo agregar ganhos técnicos, elevaria os custos de transagdo e as demandas administrativas internas,
contrariando os principios da eficiéncia e da boa governanca.

10.10. Ademais, é cedico contratos de maior valor tendem a ser mais atrativos para o mercado, estimulando a participagdo de empresas
mais qualificadas e estruturadas, o que favorece a obtencéo de melhores condi¢des na licitagcéo.

10.11. N&o ha, no caso em andlise, justificativa técnica ou de mercado que sustente a contratacao fracionada por itens ou por categoria
profissional. O parcelamento por localidade representa a forma mais adequada, técnica e economicamente viavel, garantindo eficiéncia,
qualidade na execucéo e maior controle institucional.

10.12. Diante do exposto, informa-se que o parcelamento sera adotado apenas por localidade, sendo que os itens do Rio de Janeiro
IRJ serdo agrupados em um Unico grupo, em razdo da maior quantidade de postos e da diversidade de fungbes a serem
desempenhadas nessa unidade. Essa organizac@o permite otimizar a fiscalizacéo, facilitar a supervisao direta, racionalizar a alocacéo de
recursos humanos e garantindo a continuidade, eficiéncia e padronizagdo das atividades administrativas, em consonancia com o
planejamento estratégico institucional e com os principios da economicidade, da eficiéncia e do interesse publico.

10.13. Portanto, conclui-se que o parcelamento total do objeto por itens nado é téchica nem economicamente viavel.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. Em atendimento ao que preveem os art. 1°, inciso lll, e art. 21, inciso |, alinea a, da IN n° 05 da Seges MPDG de 26/09/2017,
informa-se que a contratagcdo proposta esta alinhada com o Planejamento Estratégico da SUSEP (2024 - 2027), posto que 0s "processos”
de "administrar transporte e servi¢cos gerais" e "gerenciar contratagées" estdo vinculados ao macroprocesso de suporte denominado
"Gestdo de Logistica Publica" (pag. 11 do Planejamento Estratégico da SUSEP), estando prevista no Plano Anual de Contratagdes (PAC)
vigente, elaborado com base nas diretrizes estratégicas e operacionais da Autarquia.

11.2. A medida visa garantir a adequada continuidade dos servi¢cos essenciais de limpeza, asseio e conservacdo, fundamentais para o
funcionamento regular das atividades administrativas, em conformidade com os principios da eficiéncia, economicidade e interesse
publico que regem a atuagdo da Administracdo Publica.

11.3. Ainda, a contratacdo prevista, uma vez autorizada, devera possuir adequacgdo or¢camentaria e financeira com a Lei Orcamentéria
Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Pretende-se garantir a continuidade e o padrdo de qualidade dos servigos prestados, assegurando que operem dentro dos niveis
esperados de eficiéncia, confiabilidade e suporte aos diversos setores técnicos e administrativos da SUSEP.

12.2. Almeja-se assegurar o atendimento integral aos preceitos legais vigentes, em todas as esferas administrativas e trabalhistas,
garantindo que a execugao do contrato ocorra em plena conformidade com a legislagdo aplicavel e com as normas internas da SUSEP.

12.3. Busca-se dispor de servigos acessiveis para a realizagdo de atividades administrativas e operacionais de natureza auxiliar,
complementar e acessoéria, reduzindo, consequentemente, a execucdo dessas atividades por servidores, promovendo maior
produtividade na area finalistica.

12.4. Espera-se a obtencéo de beneficios diretos e indiretos, incluindo maior economicidade, eficacia, eficiéncia e melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

12.5. Além disso, pretende-se alcangar os seguintes beneficios gerais:
® Melhoria da produtividade, agilidade e celeridade na execuc¢éo das atividades rotineiras;

® Otimizacdo e modernizacao dos procedimentos de rotina de fiscalizagéo e gestédo de servicos;
® Mitigagdo de riscos de inadimplemento contratual, evitando desgastes ou custos adicionais para a Administracao;
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® Maior eficiéncia institucional e padronizagdo de processos, fortalecendo a governanga e o controle interno.

13. Possiveis Impactos Ambientais

13.1. Os servigos a serem contratados envolvem, predominantemente, atividades administrativas e de apoio, realizadas em ambiente
computacional e com o uso de ferramentas informatizadas, sem utilizagdo significativa de recursos naturais ou geragéo de residuos
poluentes em grande escala. Dessa forma, os impactos ambientais diretos s&o considerados baixos.

13.2. N&o obstante, a Contratada devera contribuir para a promog¢édo do desenvolvimento nacional sustentavel no cumprimento de
diretrizes e critérios de sustentabilidade ambiental, de acordo com o art. 225 da Constituicdo Federal/88, e em conformidade com os
artigos 5° e 11 da Lei n°® 14.133/2021.

13.3. A Administracdo Publica, por sua vez, deve seguir diretrizes previstas no Guia Nacional de Contrata¢cdes Sustentaveis (82 edicao,
setembro de 2025), publicada pela AGU e acessivel no link <www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/agu-na-cop30/central-de-conteudos
/edicao_2025_do_guia_final_para_cop30.pdf/>.

13.4. Considerando a natureza administrativa dos servicos, ha pouca margem para exigir medidas especificas de mitigagdo de impactos
ambientais. Ainda assim, podem ocorrer impactos residuais, tais como:

a) Geracdo de residuos sélidos comuns (papel, embalagens, materiais de limpeza);
b) Consumo de energia elétrica e agua em ambiente administrativo, reforgcando a necessidade de uso racional desses recursos.

13.5. Em observancia aos dispositivos legais acima mencionados e visando mitigar possiveis impactos ambientais, sera exigido que a
contratada adote boas praticas de otimizagao de recursos, reducéo de desperdicios e baixa polui¢éo, incluindo, mas néo se limitando a:

a) Realizar o adequado acondicionamento e separagdo dos residuos solidos comuns, destinando-os corretamente a coleta
seletiva.

b) Priorizar o uso de ferramentas digitais e em nuvem (armazenamento, correio eletrdnico, plataformas colaborativas), reduzindo o
consumo de materiais de escritorio;

c¢) Evitar o uso de impressoras e, quando imprescindivel, otimizar a impressado, evitando impressao em Unica face, papel A3 e
colorida, evitando impressdes que nado estejam relacionadas as atividades institucionais da SUSEP

d) Otimizar o uso de energia elétrica e agua, adotando medidas como desligar computadores, luzes e ar-condicionado ao final do
expediente;

e) Zelar pelos materiais de consumo sob sua posse, como canetas, papéis, blocos de anotacao e outros;
f) Evitar o uso de copos descartaveis e promover a utilizagdo de materiais reutilizaveis sempre que possivel;

g) Realizar programa interno de treinamento de seus empregados nos trés primeiros meses de execuc¢do do contrato e de forma
peridédica ao longo de sua vigéncia, abordando boas praticas de sustentabilidade, incluindo reducdo do consumo de agua e
energia elétrica, otimizagdo do uso de materiais de escritdrio e gestdo adequada de residuos solidos, em conformidade com a
legislacdo ambiental aplicavel..

13.6. Independentemente das medidas previstas nos itens anteriores, a contratada devera adotar todas as acdes cabiveis descritas no
Guia Nacional de Contratac6es Sustentaveis da Advocacia-Geral da Unido, sempre que aplicdveis a execucdo dos servicos,
reforcando a conformidade com diretrizes de sustentabilidade ambiental.

14. Providencias a serem Adotadas

14.1. No caso da execucgdo contratual no Rio de Janeiro, ndo ha providéncias a serem adotadas, visto que a infraestrutura utilizada na
execucdo do contrato atual serd mantida na sua integralidade.

14.2. Por sua vez, em Brasilia, considerando a futura disponibilizagdo de um novo pavimento, atualmente em fase de contratagéo e
adequacéo, e em Porto Alegre, a Administracdo promovera as intervengdes necessarias na infraestrutura e nos espagos administrativos,
de modo a assegurar condi¢cdes operacionais adequadas a execuc¢éo dos servicos de apoio administrativo. Estao previstas, entre outras
medidas, a disponibilizacdo de esta¢Bes de trabalho, salas de apoio, armarios e demais pontos de suporte, em conformidade com as
exigéncias técnicas do objeto contratado.
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14.3. Além disso, a Administracdo assegurara que os servidores designados para a fiscalizagdo técnica e administrativa do contrato
recebam capacitacdo adequada, em conformidade com as diretrizes da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 40/2020, especialmente
guanto as rotinas de acompanhamento, registro e avaliagdo da execugdo contratual. Essa providéncia tem por objetivo garantir a
efetividade da gestdo e a conformidade da execug¢do com as obriga¢ges assumidas pela contratada.

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

Diante da analise técnica, legal, econdmica e estratégica realizada nos Estudos Preliminares, conclui-se que a contratagdo mostra-se
viavel, necessaria e vantajosa para a Administragcdo Publica, garantindo a continuidade das atividades institucionais e a adequada
alocacéo de recursos.

16. Responsaveis

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

JOAO LUIS NASCIMENTO VIEIRA

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/01/2026 as 10:46:23.

DANIEL LIMA CARVALHO

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/01/2026 as 10:30:20.
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