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Estudo Técnico Preliminar 4/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 25024.000422/2023-32

2. Objeto da Contratacao

2.1 Contratacao de empresa especializada na prestagdo de servigo continuado com dedicagdo exclusiva de mdo de obra de apoio
administrativo de técnico em secretariado e secretario executivo, no horério de 07h:00 as 19h:00, de segunda a sexta-feira, com
carga horéria de 44 horas semanais, para atender a Superintendéncia Estadual do Ministério da Satide de Santa Catarina -SEMS
/SC, a Praga Pereira Oliveira, n° 35, Centro, Florianépolis, SC, sem fornecimento de uniformes, conforme condicdes, quantidades
e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia.

2.2 A contratacdo adotara como regime de execucdo a Empreitada por Preco Global e o prazo de vigéncia inicial do contrato é de
12 (doze) meses, podendo ser prorrogado até 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, incisos II, da Lei 8.666, de 1993.

3. Justificativa da Contratacao

3.1 Atualmente, o gabinete da SEMS/SC necessita de pessoa com qualificacdo de nivel superior para exercer as atividades de
planejamento e organizacdo dos servicos do gabinete; coletar informacdes para consecugdo das acdes do Superintendente; redigir
textos profissionais especializados; interpretar e sintetizar textos e documentos; redigir ditados, discursos, conferéncias, palestras
de explanagdes; registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas; avaliar e encaminhar correspondéncias; e executar
atividades protocolares.

3.2 Quanto as demais areas da SEMS/SC, o Servico de Gestdo de Pessoas da SEMS/SC (SEGEP/SC), em especial, necessita de
apoio administrativo de nivel médio nas atividades especificas de organizar e manter os arquivos de pessoal ativo e inativo; gerar
e acompanhar instru¢des processuais no SEI; classificar, registrar e distribuir as correspondéncias fisicas ou eletronicas;
manipular arquivos tanto fisicos como digitais; redigir e digitar as correspondéncias ou documentos de rotina; executar servigos
tipicos de escritdrio, tais como recepgdo, registro de compromissos e agendas, informacdes e atendimento telefonico; auxiliar na
rotina administrativa; responder aos 6rgaos externos fornecendo as devidas informagoes; e gerar planilhas e documentos
(utilizando pacote Office/Microsoft).

3.3 O Decreto 9.262, de 09/01/2018, extinguiu cargos efetivos vagos e que vierem a vagar dos quadros de pessoal da
administragdo publica federal a partir da data de sua publicagao, e vedou abertura de concurso ptiblico e provimento de vagas
adicionais para os cargos especificados no Anexo I, como técnico em secretariado e secretdrio executivo. E o Decreto 10.185, de
20/12/2019, adicionalmente também extinguiu cargos efetivos vagos e que vierem a vagar dos quadros de pessoal da
administracdo publica federal, e vedou abertura de concurso publico e provimento de vagas adicionais para os cargos
especificados no Anexo II, como técnico em secretariado.

3.4 Dessa forma, considerando a extin¢do dos cargos de técnico em secretariado e secretdrio executivo, o ndo provimento de
vagas através de concurso publico e a indisponibilidade de méo de obra dentro do quadro funcional para executar as fungoes e
atribui¢des especificas de tais cargos, é imprescindivel a contratacdo de profissionais habilitados para suprir as necessidades de
apoio administrativo para auxiliar o gabinete da SEMS/SC e o Servigo de Gestao de Pessoas/SEMS/SC através de uma empresa
especializada no fornecimento de méo de obra terceirizada.

4. Descricao da necessidade

4.1 Pretende-se alcangar, com a presente contratagdo, a conciliacdo entre os menores custos possiveis e o atendimento adequado
das necessidades da Administracdo. O beneficio direto para Administracdo resultante da contratacdo em questdo, constitui-se na
economicidade de recursos e auxilia na execugio das fung@es principais do Orgdo.
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4.2 Prover a SEMS/SC de empresa especializada em apoio administrativo, em que se encontram extintos no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional os cargos necessarios a execugdo dos servicos, conforme disposto
na Lei 9.632 de 07 de maio de 1998.

4.3 Garantia da operacionalizacdo integral das atividades meios e finalisticas (atividades atreladas as fungdes da instituigdo) de
forma continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confidvel. Para atingir esse objetivo a Administracdo Ptiblica vem buscando,

justificadamente, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus recursos visando atingir a eficiéncia, eficacia e
efetividade de suas agdes.

4.4 Buscando sempre a pratica dos principios da eficiéncia, eficacia e efetividade, quando se tenta alcancar a alta produtividade,
agilidade, qualidade e seguranca do trabalho, as adequacdes dos atuais servicos sdo também metas visadas pela administragdo no
apoio operacional, o que ndo seria possivel sem a contratacdo de servicos especializados terceirizados.

4.5 Sendo assim, a terceirizacdo dos referidos servigos tem sido um dos meios para atingirmos algumas das metas desejadas,
pois, busca-se desta forma, o atendimento dos principios da economicidade e eficiéncia, bem como, um elevado padrdo na
satisfacdo do interesse publico:

4.6 O art. 3° do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, instituiu a seguinte norma, in verbis:
[..] Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, os servigos:

I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas dreas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e
controle

II - que sejam considerados estratégicos para o érgdo ou a entidade, cuja terceirizag¢do possa colocar em risco o controle de
processos e de conhecimentos e tecnologias;

III - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos publicos e de aplicagdo de sangdo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou da entidade, exceto disposi¢do
legal em contrdrio ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no dmbito do quadro geral de pessoal.

§ 1° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de forma
indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realiza¢do de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o
contratado.

[.]

4.7 A Secdo III, Artigo 7°, da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 05, de 26 de maio de 2017, instituiu a seguinte norma, in
verbis:

[...] Segdo III
Dos Servigos Passiveis de Execugdo Indireta

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

§ 1° A Administragdo poderd contratar, mediante terceirizagdo, as atividades dos cargos, tais como os elencados na Lei n°
9.632, de 7 de maio de 1998.extintos ou em extingdo.

§ 2° As fungdes elencadas nas contratagdes de prestagcdo de servigos deverdo observar a nomenclatura estabelecida na
Classificagdo Brasileira de Ocupagées (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la. (grifo nosso)

[.]

4.8 Os servicos de apoio administrativo sdo atividades administrativas acessorias, com impossibilidade de aproveitamento de
servidores do quadro, necessario a Administragdo para o desempenho de suas atribui¢ces. Sua contratacdo podera estender-se por
mais de um exercicio financeiro, aplicando-se, portanto, literalmente, o conceito de servi¢o continuado constante na Instrucdo
Normativa SEGES/MP 05, de 26 de maio de 2017.

4.9 As vantagens para a Administracdo com a contratagdo desses servicos sdo evidentes, especificamente no que se refere ao
melhor atendimento dos servidores e usuarios.
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4.10 A SEMS/SC pretende através da abertura do processo de licitatério na modalidade Pregdo Eletronico, realizar a contratacao
de empresa especializada na prestacad de servicos continuados de Secretario Executivo e Técnico em Secretariado nos moldes da
Lei 10.520, de 17/07/2002.

5. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

SELOA/SC - Servico de Logistica Administrativa Eden Carlos Barros de Miranda

6. Descricao dos Requisitos da Contratacao

6.1 Dos requisitos do servico:

6.1.1 A contratagdo sera fundamentada na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que instituiu normas para as licitacdes e contratos
da Administracdo Publica, cuja vigéncia se encerra em 30 de dezembro de 2023, conforme Lei Complementar 198, de 28 de
junho de 2023, art. 3° que alterou o inciso II do art. 193 da Lei 14.133 de 1° de abril de 2021, a Lei de Licita¢des e Contratos
Administrativos, e na legislacao correlata.

6.1.2 Os servicos a serem contratados sdo comuns nos termos do paragrafo tnico, art. 1°, da Lei 10.520 de 17/07/2002, e constara
em declaracdo prépria da autoridade competente do Orgdo.

6.1.3 Os servigos sdo essenciais e visam atender a necessidade ptiblica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando o funcionamento das atividades finalisticas do érgdo ou entidade, de modo que sua interrupg¢ao possa
comprometer a prestacdo do servico ptiblico ou o cumprimento da misséo institucional, conforme define o art. 15 da Instrugdo
Normativa 05 de 26/05/2017. O servigo sera prestado com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, cujo modelo de
execugdo contratual exige que os empregados da contratada fiquem a disposicdo nas dependéncias da contratante.

6.1.4 O servico continuo com dedicacio exclusiva de mdo de obra sera prestado no horario de funcionamento do Orgdo,
compreendido de 07h:00 as 19h:00, e terd carga horaria semanal de 44 horas, conforme legislacéo especifica. O cddigo CATSER
para o servico é de 16578 para o cargo de Secretario Executivo e Técnico em Secretariado, e os cargos utilizardo os cddigos CBO
252305 e 351505 para Secretario Executivo e Técnico em Secretariado, respectivamente.

6.1.5 O valor do salério base e beneficios do trabalhador serdo aqueles estabelecidos na convencdo coletiva de trabalho que tenha
abrangéncia no municipio de Florianépolis. Para este ETP foi utilizada a CCT 2022/2023, registrada no MTE sob o n° SC000188
/2023, em 10/02/2023, pelo Sindicato das Empresas de Informatica e Processamento de Dados da Regido Metropolitana de
Florian6polis - SEINFLO, CNPJ n° 85.280.261/0001-65, na auséncia de convengao coletiva vigente do Sindicato dos
Profissionais de Secretariado no Estado de SC, CNPJ n° 80.151.764/0001-17, em 2023.

6.2 Dos itens a serem licitados:

6.2.1 A licitagdo sera formada por 2 (dois) itens, Técnico em Secretariado e Secretario Executivo, codigo CATSER 16578, tinico,
agrupados em 1 (um) tnico lote, e no cadastramento da proposta no sistema www.compras.gov.br devera ser atribuido o valor
global para 12 (doze) meses de contrato.

6.2.2 O licitante deverd apresentar a proposta final, para efeito de habilitacdo, discriminando o valor mensal e anual para cada
item, que formara o valor global, e deverd juntar a proposta a planilha de custo e formagao de pregos devidamente preenchida,
sem itens zerados, conforme planilha modelo anexa ao instrumento convocatdrio.

6.2.3 Conforme a Lei 8.666/1993, art. 40, caput, art. 55, inciso II e art. 6°, inciso VII, alineas "a" e "b", o servigo terd como
Regime de Execucdo a empreitada por preco global, haja vista que a qualidade e a quantidade da solucdo adotada foram definidas
exaustivamente e as informacgoes apresentadas neste Estudo Técnico Preliminar sdo suficientes para dotar os participantes do
certame licitatorio de condig¢Oes para apresentar proposta de precos condizentes com as obrigacdes que serdo assumidas.

6.3 Dos requisitos legais:
6.3.1 As empresas participantes da licitacdo deverdo obrigatoriamente estar credenciadas no SICAF, que é o nivel bésico de
registro cadastral e que permite sua participagdo, conforme a Instru¢do Normativa 03 de 26/04/2018, que estabelece regras de

funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores no ambito do Poder Executivo Federal. O SICAF
servira para que se verifique a conformidade para a habilitacdo dos fornecedores na participagdo de licitagdes que podera ser
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comprovada por meio da prévia e regular inscrigdo realizada. Dessa forma, serdo verificadas a habilitacdo juridica, a regularidade
fiscal e trabalhista, a regularidade fiscal estadual e municipal, a qualificacdo técnica e a qualificacdo econdmico-financeira. Os
procedimentos para a habilitacdo, contratacdo e pagamento serdo aqueles descritos na IN 03/2018.

6.3.2 Na contratacdo pretendida serd observado o Decreto 8.538 de 06/10/2015, que regulamenta o tratamento favorecido,
diferenciado e simplificado para ME, EPP e MEI nas contratagdes ptiblicas de bens e servigos quanto a licitagdo ser exclusiva
para empresas enquadradas como ME, EPP e MEI. Visto que os valores a serem contratados ultrapassardo aquele exigido no art.
6°, que é de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), a licitacdo ndo sera exclusiva. Quanto aos critérios de desempate na participacdo
de empresas enquadradas como ME, EPP e MEI, serdo observados os artigos dispostos no referido decreto.

6.3.3 Para a licitacdo serdo utilizados os documentos modelos padronizados para pregdo eletronico da Camara Nacional de
Modelos de Licitagdes e Contratos Administrativos da Consultoria-Geral da Unido/AGU. Para o edital sera utilizado o modelo de
servicos continuados com mao-de-obra em regime de dedicagado exclusiva, atualizagdo de Fevereiro/2022; para o termo de
referéncia sera o modelo de servigos continuados com mao-de-obra em regime de dedicacdo exclusiva, atualizacdo de Julho
/2021; para o termo de contrato sera utilizado o modelo de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de méao-de-obra,
atualizacdo de Dezembro/2021.

6.3.4 Nao havera previsdo no instrumento convocatério de subcontratacdo dos servicos, visto que nao hé servicos ou bens
associados ao contrato que possam ser licitados em observancia ao disposto no art. 7° do Decreto 8.538 de 06/10/2015.

6.3.5 A contratacdo é fundamentada nos seguintes dispositivos legais:

6.3.5.1 Lei 8.666/1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias);

6.3.5.2 Lei Complementar 198, de 28/06/2023, art. 3° (Altera o inciso II do art. 193 da Lei 14.133 de 1°/04/ 2021, Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos);

6.3.5.3 Lei 10.520/2002 (Institui a modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da
outras providéncias);

6.3.5.4 Lei Complementar 123/2006 (Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte e da outras
providéncias);

6.3.5.5 Decreto 10.024/2019 (Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregdo, na forma eletronica, para a aquisi¢do de bens e a
contratacdo de servigos comuns);

6.3.5.6 Decreto 3.722/2001 (Regulamenta o art. 34 da Lei 8.666, de 21/06/1993, e dispde sobre o Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF);

6.3.5.7 Decreto 9.507/2018 (Dispde sobre a execucado indireta, mediante contratacdo, de servi¢os da administracdo publica
federal direta);

6.3.5.8 Decreto 8.538/2015 (Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas, empresas
de pequeno porte e microempreendedores individuais);

6.3.5.9 Decreto 7.203/2010 (Dispoe sobre a vedagdo do nepotismo no dmbito da administragdo publica federal);

6.3.5.10 Decreto 9.450/2018 (Institui a Politica Nacional de Trabalho no @mbito do Sistema Prisional, e regulamenta o § 5° do
art. 40 da Lei n° 8.666, de 21/06/1993);

6.3.5.11 Lei 12.305/2010 (Politica Nacional de Residuos Sélidos);
6.3.5.12 Decreto 9.177/2017 (Regulamenta o art. 33 da Lei 12.305/2010, e complementa os arts. 16 e 17 do Decreto 7.404/2010);

6.3.5.13 Instrucdo Normativa 01/2010/SLTI/MPOG (Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢cdo de
bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta);

6.3.5.14 Instrugdo Normativa 73/2020/SEGES (Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de
precos para a aquisi¢cao de bens e contratacdo de servicos em geral);

6.3.5.15 Instrucdo Normativa 05/2017/SEGES/MP (Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de
servigos sob o regime de execucdo indireta no &mbito da Administracdo Publica federal direta);
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6.3.5.16 Instrucdo Normativa 03/2018/SEGES/MPOG (Estabelece regras de funcionamento do Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, no ambito do Poder Executivo Federal);

6.3.5.17 Instrugdo Normativa 01/2019/SEGES/ME (Dispde sobre Plano Anual de Contratagdes de bens, servicos, obras e
solucdes de tecnologia da informagdo e comunica¢des no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes);

6.3.5.18 Portaria MPOG 443, de 27/12/2018 (Estabelece os servicos que serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta, em
atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto 9.507, de 21/09/2018);

6.3.5.19 Decreto-Lei 5.452, de 1°/05/1943 (CLT-Consolidacdo das Leis do Trabalho);

6.3.5.20 Decreto 9.262, de 9/01/2018 (Extingue cargos efetivos vagos e que vierem a vagar dos quadros de pessoal da
administragdo publica federal);

6.3.5.21 Decreto 10.185, de 20/12/2019 (Extingue cargos efetivos vagos e que vierem a vagar dos quadros de pessoal da
administragdo publica federal);

6.3.5.22 Instrucdo Normativa 40, de 22/05/2020 (Dispde sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares);
6.3.5.23 Lei 7.377, de 30/09/1985 (Dispde sobre a profissdo de secretario);

6.3.5.24 Convencdo Coletiva de Trabalho 2022/2023 - SC000188/2023, registrada em 10/02/2023.

6.4 Dos requisitos de sustentabilidade:

6.4.1 O Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis, 5° edicdo de agosto/2022, da Camara Nacional de Sustentabilidade da
Advocacia Geral da Unido, sobre a contratagdo sustentavel, pag. 25, os servicos serdo contratados mediante processo de licitagdo
que assegure igualdade de condigdes a todos os concorrentes. Sendo assim, as contratagoes ptiblicas serdo promovidas, em regra,
por meio de licitagdo.

6.4.2 Sao finalidades do procedimento licitatério pela Lei 8.666/1993, a realizacdo do principio da isonomia (igualdade,
imparcialidade); selecdo da proposta mais vantajosa; promog¢ado do desenvolvimento nacional sustentavel.

6.4.3 Séo considerados critérios e praticas sustentaveis, entre outras, conforme pag. 30: baixo impacto sobre recursos naturais
como flora, fauna, ar, solo e 4gua; maior eficiéncia na utilizagdo de recursos naturais como dgua e energia; maior geracdo de
empregos, preferencialmente com mao de obra local; uso de inovagdes que reduzam a pressao sobre recursos naturais; origem
sustentavel dos recursos naturais utilizados nos bens, nos servicos e nas obras.

6.4.4 Em relacdo aos aspectos gerais atinentes a sustentabilidade em servicos, pag. 78 do Guia Nacional, a insercao da
sustentabilidade em servigos contratados é possivel através da obrigacdo da contratada, da especificagdo técnica do objeto,
através de requisito previsto em lei especial e de requisito de habilitacdo juridica.

6.4.5 Na pag. 82 o Guia Nacional observa que o drgdo publico deve verificar se o objeto a ser licitado comporta a insercdo de
aspectos de sustentabilidade.

6.4.6 Quanto a acessibilidade, o seu objetivo é que funcione como uma ponte que liga a pessoa com deficiéncia a um direito que
busca, como o de frequentar um prédio publico e usar de forma segura e autonoma ou seus equipamentos e instalagoes.

6.4.7 Dessa forma, a presente licitacdo contemplara a contratagdo de mdo de obra local, visto que a prestacdo do servigo se dara
de forma presencial; incluira como obrigagdo da contratada a necessidade de instruir os funcionérios locados a adotarem praticas
diarias de racionamento de agua e energia elétrica, e a destinar adequadamente os residuos sélidos, como papel e alimento; o
prédio dispde de elevadores de passageiros e possui banheiros adaptados para portadores de deficiéncia nos andares onde os
servigos serdo executados.

6.5 Requisitos técnicos para habilitacao da empresa:

6.5.1 Comprovacao de que ja executou contrato(s) em servigos equivalentes ao da contratagdo através da apresentacdo de
atestados de capacidade técnica, que devem contabilizar no minimo 02 (dois) anos.

6.5.2 Serdo aceitos atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicos de terceiriza¢do de mao de obra com
dedicagdo exclusiva.
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6.5.3 Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdémica principal ou secundéria
especificadas no contrato social vigente.

6.5.4 Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de
sua execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n.
5, de 2017.

6.5.5 Podera ser admitida, para fins de comprovacédo de quantitativo minimo do servico, a apresentacdo de diferentes atestados de
servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-
operacional, a uma tnica contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

6.5.6 O licitante vencedor devera comprovar que dispde de qualificacdo técnica através da apresentacdo de atestados de
capacidade técnica, que devem contabilizar no minimo 02 (dois) anos na prestacdo do servigo objeto da licitagdo, ininterruptos ou
ndo, devendo o licitante disponibilizar cépias dos contratos que deram suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e o
local em que os servigos foram prestados, de modo que possam ser comprovados quanto a sua legitimidade, se a contratante
assim achar necessario, realizando-a através de diligéncia. Somente no caso de a diligéncia ndo resultar na comprovacao efetiva,
a licitante podera ser desclassificada.

6.5.7 A empresa licitante devera comprovar a habilitacdo dos funcionérios alocados no contrato apresentando os certificados de
conclusdo do curso de nivel médio para Técnico em Secretariado ou de nivel superior ou tecnélogo para Secretario Executivo.

7. Levantamento de Mercado

7.1 A profissdo de técnico em secretariado e secretario executivo sdo servicos comuns e amplamente fornecidos pelo mercado
local e regional, com diversas empresas que prestam servicos de locacdo de mdo de obra. Conforme levantamento realizado nas
contratagdes de Orgdos da Administragio Piblica Federal, constatamos que o servico é amplamente contratado e comum, de
ampla participacdo de diversas empresas de varias regides do pais.

7.2 Foram pesquisados 50 (cinquenta) pregdes realizados nos ultimos 12 (doze) meses, dos quais foram utilizados 12 (doze) para
o cargo de Técnico em Secretariado e 08 (oito) para o cargo de Secretario Executivo. Dessa forma, ha ampla oferta de
prestadores de servigos para os cargos necessarios.

7.3 Apos avaliacdo das necessidades do SEGEP/SC e da SEMS/SC, fez-se a opgdo pelos cargos de Técnico em Secretariado e
Secretario Executivo pois as atividades desenvolvidas se enquadram dentro das necessidades atuais e também devido a extingdo
dos referidos cargos na Administracdo Publica Federal, conforme decretos supramencionados.

7.4 Nao foi encontrada alternativa no mercado para os servigos que se pretende contratar, nem dados e estatisticas que

comprovem uma maior economicidade, para justificar a mudanca de solucdo, uma vez que a metodologia mais utilizada pelos
6rgdos ptiblicos da administragdo federal é a contratagdo de mdo de obra terceirizada.

8. Descricdo da solucdao como um todo

8.1 O servigo sera prestado de forma continua, com fornecimento de mdo de obra em regime de dedicacdo exclusiva, de segunda
a sexta-feira, no horario compreendido entre 07h:00 e 19h:00, no prédio da SEMS/SC.

8.2 Nos termos da Lei 7.377, de 30/09/1985, que dispde sobre a profissdo de secretario, para o exercicio da profissdo sdo
exigidos os seguintes requisitos:

8.2.1 Secretario Executivo: ser profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou
diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma deve ser revalidado, conforme a lei vigente;

8.2.2 Técnico em Secretariado: ser profissional portador de certificado de conclusdo de Curso de Secretariado de nivel médio.
8.3 O Secretario Executivo tem as seguintes atribui¢des, entre outras, das quais as mais relevantes sdo:
8.3.1. planejamento, organizacao e direcdo de servigos de secretaria; 2.

8.3.2. assisténcia e assessoramento direto;
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8.3.3. coleta de informacgdes para a consecucao de objetivos e metas;

8.3.4. redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro, quando exigido;

8.3.5. interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

8.3.6. digitacdo de textos, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro, quando exigido;
8.3.7. registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

8.3.8. orientagdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;

8.3.9. conhecimentos protocolares.

8.4 O Técnico em Secretariado possui as seguintes atribui¢des, entre outras, destacando-se as seguintes:

8.4.1. organizacao e manutengdo dos arquivos de secretaria;

8.4.2. classificacdo, registro e distribui¢do da correspondéncia;

8.4.3. redacdo e digitacdo de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro, quando exigido;

8.4.4. execucdo de servigos tipicos de escritdrio, tais como recepgdo, registro de compromissos, informacdes e atendimento
telefonico.

8.5 Além das atribui¢Oes acima, de acordo com o Cadastro Brasileiro de Ocupagdes, o profissional Secretario Executivo
assessora o executivo no desempenho de suas funcoes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucéo de suas tarefas
administrativas e em reunides; marcando e cancelando compromissos; coordena e controla equipes e atividades; controla
documentos e correspondéncias; atende clientes externos e internos; organiza eventos e viagens; pode cuidar da agenda pessoal
do executivo.

8.6 O Técnico em Secretariado possui ainda as seguintes atribui¢des, conforme o Cadastro Brasileiro de Ocupagdes: Transforma
a linguagem oral em escrita, registrando falas em texto; revisa textos e documentos; organiza as atividades gerais da area e
assessora o seu desenvolvimento; coordena a execugao de tarefas; redige textos e comunica-se, oralmente e por escrito.

8.7 A Contratada deverd comprovar a habilitacdo dos funciondrios contratados, apresentando cépias legitimas do diploma de
graduacdo superior para o Secretario Executivo e de certificado de concluséo do curso de nivel médio para o Técnico em
Secretariado juntamente com os demais documentos exigidos.

8.7.1 Os funciondrios alocados no contrato deverdo evidenciar conhecimento e experiéncia no uso dos aplicativos do Office da
Microsoft e em digitacdo de textos.

8.8 O uso de uniformes serd dispensado, de modo que ndo sera exigido da Contratada o fornecimento de uniformes para os
profissionais.

8.9 A carga horaria sera de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e ndo havera realizacdo de horas extras e trabalho em dias nao
Uteis.

8.10 A Contratada deveré providenciar um substituto quando da auséncia ou falta do profissional no prazo maximo de 2 (duas)
horas a partir do inicio do horério de trabalho pactuado entre a Contratada e a SEMS/SC, podendo ser glosadas da fatura as horas
ndo cobertas pelo substituto.

8.11 A Contratada devera indicar um preposto, que representara a empresa junto aos fiscais do contrato, servidores da SEMS/SC.

8.12 Os servigos serdo prestados no edificio sede da Superintendéncia Estadual do Ministério da Satide/SC, localizada na Praca
Pereira Oliveira, 35 — Centro — Florian6polis/SC.

8.13 A execucdo dos servicos estd prevista para ser iniciada em 2 de outubro de 2023.

8.14 A partir da primeira prorrogacdo de vigéncia do contrato, a Administracdo negociara com a Contratada a eliminagdo dos
custos ja pagos e amortizados na primeira vigéncia contratual.

8.15 A Administragdo utilizara a Conta-Depésito Vinculada bloqueada para movimentagdo em desfavor do pagamento por fato

gerador, pelo motivo de que é ferramenta ja institucionalizada e sedimentada na Administra¢do Piblica como mecanismo de
protecdo e gestdo de riscos na execucdo de contratos de prestacdo de servico com dedicagdo exclusiva de mdo de obra,

7 de 11



UASG 250036 Estudo Técnico Preliminar 4/2023

contribuindo para assegurar os recursos necessarios para o cumprimento das obrigacdes sociais e trabalhistas em caso de
inadimplemento da contratada, bem como para a seguranca juridica dos gestores e fiscais de contrato.

9. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

9.1 A contratagdo dos servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra tem os seguintes quantitativos de
funcionarios:

ITEM DESCRI(;AO CBO CATSER UNIDADE DE MEDIDA N° DE FUNCIONARIOS
1 Secretdrio Executivo 252305 16578 Servigo 01
2 Técnico em Secretariado 351505 16578 Servico 03

.2 O quantitativo estabelecido de 03 (trés) Técnicos em Secretariado para o SEGEP/SC foi mensurado considerando-se o volume
de servicos previstos, principalmente na gestdo dos arquivos fisicos a serem digitalizados, bem como o atendimento a outras
demandas internas do servigo de gestdo de pessoas da SEMS/SC. Em relacdo ao nimero de previsto de 01 (um) Secretario
Executivo para atender ao gabinete da SEMS/SC deve-se a experiéncia pratica quando o servico era exercido informalmente por
servidor efetivo no apoio ao Superintendente e as atividades especificas da Superintendéncia.

10. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 345.165,72

10.1 O custo estimado da contratacdo para 12 (doze) meses é de R$ 345.165,72 (trezentos e quarenta e cinco mil cento e sessenta
e cinco reais e setenta e dois centavos), conforme pesquisas de precos realizadas com base nas compras e contratagées realizadas
por Orgéos da Administragéo Ptblica, demonstrada nos autos do processo.

QUADRO-RESUMO DO CUSTO DA CONTRATACAO
Servi Custo de 01 Quantidade de Custo Mensal do Servico Quantidade de Meses Custo Anual
erviso Empregado Empregados (R$) Contratados (R$)
Secretario Executivo 9.522,42 01 9.522,42 12 114.269,06
Técnico em
6.413,80 03 19.241,39 12 230.896,66
Secretariado
Valor Total Estimado Mensal 28.763,81 Anual 345.165,72

10.2 Os valores unitarios pesquisados e suas fontes estdo consolidados nas planilhas anexas a este Estudo Técnico Preliminar e
nos autos do processo 25024.000422/2023-32.
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11. Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solucao

11.1 Conforme instru¢do do TCU no documento extraido da pagina http://www.tcu.gov.br/arquivosrca/001. 003.009.036. htm
"Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo", infere que a decisdo de parcelar ou néo a solucdo deve ser justificada,
conforme fundamentacdo dada pela Lei 8.666 de 21/06/1993, art. 23, par. 1°: "As obras, servicos e compras efetuadas pela
administracdo serdo divididas em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a
licitagdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliacdo da competitividade, sem perda
da economia de escala.";

11.2 E pela Lei 9784 de 29/01/1999, art. 2°: "A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga juridica, interesse
publico e eficiéncia. Paragrafo tnico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de: VII -
indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo.";

11.3 E ainda pelo Guia de Boas Praticas em Contratagao de Solugoes de TT (TCU), pag. 101: "A decisdo de dividir ou ndo a
solucdo em parcelas precisa ser justificada.”

11.4 Dessa forma, verificamos ser inviavel o parcelamento do objeto. Considerando estes dispositivos legais, entendemos que,
com base no levantamento do mercado de fornecedores ha possibilidade de ampla competitividade para o certame licitatério que
se pretende, garantindo-se aos participantes a aplicagdo dos beneficios de desempate para aquelas empresas que se enquadram
como ME e EPP.

11.5 Demonstra-se que a contratacdo dos dois itens pelo um mesmo fornecedor gerard mais eficiéncia da Administracdo na
gestao e fiscalizagdo do futuro contrato ao mesmo tempo em que isso se traduzird em maior economia de recursos humanos e
financeiro para o erario quando ser reduz a quantidade de servidores ptiblicos envolvidos nas fases externas da licitagdo.

11.6 Tal decisdo demonstra razoabilidade visto ser praticada por diversos 6rgaos da Administracdo Ptblica Federal e é motivada
principalmente pela capacidade do aumento do ganho de eficiéncia e redugdo de gastos no setor ptiblico. No caso concreto, ndo
existe grau de especializagdo entre os itens a serem licitados que exijam que tais itens sejam licitados individualmente, ensejando
a necessidade de parcelamento do objeto. Via de regra, o parcelamento deve ser adotado na prestacao de servicos de maior
especializacdo técnica e ndo deve ser escolhido para a contratacdo de servicos de menor especializagao.

12. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

12.1 Ndo ha contrataces correlacionadas ao objeto principal ou que se interligam a prestacdo do servi¢o que se pretende
contratar.

13. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

13.1 A contratagdo do servico de secretarios esta prevista no Plano de Contratacdo Anual da SEMS/SC para 2023 e foi inserido
no Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC) em 17/05/2022 sob os valores de R$ 120.000,00, considerando que
tais valores referem-se a previsdo de gastos para a vigéncia contratual a ser realizada no exercicio de 2023. Em conformidade
com o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis, 5* edi¢do de agosto/2022, Camara Nacional de Sustentabilidade, DECOR
/CGU/AGU, pag. 66-73, declaramos que nio ha no Orgdo Central o Plano de Logistica Sustentével - PLS desenvolvido pelo
Ministério da Sadde para orientar as unidades descentralizadas.

14. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

14.1 A contratacdo visa suprir uma solucdo por meio da contratacdao de pessoal habilitado na execucdo de atividades préprias de
secretarios como apoio administrativo ao servigo de gestao de pessoas, relacionadas ao atendimento das crescentes demandas dos
servidores efetivos, aposentados e pensionistas, ndo supridas plenamente pelos servidores efetivos em exercicio lotados no
SEGEP/SC. A mdo de obra contratada serd imprescindivel para executar servigos auxiliares, como organizar e manter os
arquivos da SEGEP/SC e das outras éreas; autuar e distribuir processos; redigir documentos oficiais, como despachos,
memorandos, oficios, portarias e outros; executar servigos tipicos de escritorio, tais como recepcionar, registrar compromissos,
informacodes e realizar atendimento telefonico.
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14.2 Além disso, a contratacdo de um profissional secretario executivo torna-se necessdria para facilitar a organizacdo da agenda
do Superintendente e das atividades do gabinete, como a pronta comunicacao e resposta as demandas didrias e constantes com o
Orgao Central, demais Orgaos da APF e com os entes representativos municipais e estaduais; servir como ponto focal no
gabinete na auséncia do Superintendente durante os compromissos externos a SEMS/SC; auxiliar o Superintendente no
atendimento das demandas internas, entre outras.

14.3 Dessa forma, pretende-se realizar uma melhor gestdo dos recursos humanos com foco na melhoria da qualidade do
atendimento que os atuais servidores efetivos em exercicio prestam ao publico interno e externo que demandam seus servigos.

15. Providencias a serem Adotadas

15.1 Ndo havera necessidade de adequac@o das instalacdes fisicas no prédio da SEMS/SC para o cumprimento do objeto do
contrato ou aquisicao de mobiliario para uso dos funcionarios. Também a SEMS/SC dispde de copa coletiva para a realizagdo de
refeicdes e banheiro no mesmo andar da sala, com toda a infraestrutura necesséria para o desempenho das suas fungGes.

15.2 Quanto a fiscalizacdo e gestdo do contrato, ha disponivel no quadro de servidores pessoas com a qualificacdo necessaria
para fiscalizar e gerir o contrato de acordo com os normativos vigentes. Dessa forma, ndo haverd a necessidade de treinar ou
capacitar servidores para essa incumbéncia.

16. Possiveis Impactos Ambientais

16.1 A prestacao do servigo ndo causa impactos ambientais diretos pelo exercicio das atividades, visto que ndo havera a geragao
de residuos sélidos, liquidos ou gasosos que necessitem de tratamento especial ou de destinagdo especifica conforme legislacdo
atual.

16.2 O impacto a ser gerado pelas atividades desenvolvidas pelos servicos prestados nao sdo consideraveis, porém serdao tomadas
medidas de tratamento adequadas no grau exigido para tal.

16.3 No entanto, ha a necessidade de continua educagdo ambiental no tocante ao uso racional da dgua e de energia elétrica, bem
como da destinacao correta do lixo reciclavel, como papel e papeldo.

16.4 Quanto aos demais requisitos de sustentabilidade, os mesmos estdo descritos no tépico 6 deste ETP “Descri¢do dos
requisitos da contratagdo”.

17. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
17.1. Justificativa da Viabilidade

A contratagdo se mostra viavel do ponto de vista técnico, tendo em vista a necessidade do servico e a disponibilidade ampla no
mercado de empresas que fornecem a méo de obra de modo continuo e com dedicacdo exclusiva e com o perfil de profissional
adequado a execucdo do objeto.

O levantamento do mercado regional demonstra que o tipo de servico é contratado por diversos 6rgdos ptiblicos, cujo valor
contratado foi o resultado de ampla disputa entre os fornecedores, garantindo que o valor global da contratacdo se encontra
dentro dos parametros do mercado. Portanto, a Administracdo terd ganho ndo apenas na qualidade do servico que sera prestado,
mas também valor do preco exequivel contratado.

18. Responsaveis

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

Despacho: Portaria_35_de_16.05.22_BSE_21_de_23.05.2022
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GEOVANI BERNARDINO TEIXEIRA

Membro da comissdo de contratagdo

Despacho: Portaria_35_de_16.05.22_BSE_21_de_23.05.2022

MARCOS ANTONIO DE SOUZA
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