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SUPERINTENDENCIA REG. POL. RODV. FEDERAL-PB

Estudo Técnico Preliminar 25/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 08663.004393/2024-14

2. Descricao da necessidade
Servicos Continuados de Apoio Administrativo

2.1 Necessidade da Contratacao:

2.1.1 Atualmente, a SPRF/PB enfrenta desafios significativos relacionados a sobrecarga de tarefas
administrativas. A falta de pessoal administrativo especializado resulta em lentiddo nos processos
internos, impacto na eficiéncia operacional e sobrecarga dos servidores efetivos, que devem conciliar
suas funcdes de fiscalizacdo com atividades administrativas.

2.1.1.1 Na estrutura da Superintendéncia da Policia Rodoviéria Federal na Paraiba existem as carreiras
de Policial Rodoviario Federal e de Agente Administrativo. Em ambas, o ingresso dar-se-4 mediante
aprovacao em concurso publico.

2.1.1.2 E notdrio que a Superintendéncia possui nos seus quadros de servidores Policiais Rodoviarios
Federais e Agentes Administrativos, atuantes na area meio e que desempenham atividades de natureza
administrativa, com vistas a organizar, planejar, executar, realizar gestdo de pessoas, cadastramento de
servidores, analise processual, bem como outros procedimentos inerentes a atividade administrativa e
outras areas de atuacdo relacionadas diretamente com a atividade operacional, visando estruturar a
regional com todo aparato de infraestrutura, equipamentos e suporte.

2.1.1.3 Entretanto, o numero de servidores lotados na area meio ndo supre a quantidade de demandas,
razdo pela qual, para o desempenho de atividades administrativas e de suporte a Sede, Delegacias e
Unidades Operacionais da PRF - para fins de aquisicdo de materiais e servigcos, patriménio, recursos
humanos, bem como logistica e atribuicdes relativas ao acompanhamento da aplicacdo de multas e
penalidades, sem olvidar a 4rea de documentacao e arquivamento de processos, e ainda, realizacdo de
atendimento ao publico - demonstra-se imprescindivel a contratacdo de servigo terceirizado para apoio
administrativo, auxilio no desenvolvimento das atividades e garantir a destinagdo de quantitativo minimo
de Policiais Rodoviarios Federais na atividade meio, permitindo o incremento da missao institucional da
PRF e mantendo a qualidade do servi¢o prestado a sociedade brasileira

2.1.2 A necessidade de apoio se estende as areas especificas: contabilidade e logistica como exemplo, séo
essenciais para o bom funcionamento da SPRF/PB, considerando o seguinte:

* Algumas das tarefas auxiliares, instrumentais ou acessérias desenvolvidas no Nucleo de Orgamento e
Financas da SPRF/PB sdo de competéncia do profissional de contabilidade, como a organizagéo e
execucao de servigos de contabilidade em geral;

® Existe diuturna demanda de deslocamento administrativo urbano de servidores e materiais, em
circunstancias institucionais e logisticas, entre as unidades da SPRF em Jodo Pessoa/PB e regido
metropolitana, bem como relativos aos assuntos representativos da Instituicdo, sendo que a
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disponibilizacdo de servidores para tanto impactaria significativamente na produtividade dos setores, ja
gue as demandas ficariam represadas em virtude da interrupcao da execucdo das tarefas atribuidas a
esses servidores.

Necessidade por parte das mais diversas areas serem providas de profissionais que
tenham conhecimentos e habilidades coincidentes com as de secretariado em nivel técnico, para
gerenciar agendas, organizar reunibes, redigir documentos oficiais, controlar fluxos de informacéo e
arquivar documentos de forma sistematica. Isso permite que os servidores se dediquem as atividades-fim
da Instituicdo, ou aquelas relativas a atividade meio que sejam de prerrogativa exclusiva dos servidores
efetivos, 0 que elevaria a produtividade geral.

Necessidade do setor de Patrimbnio e Almoxarifado de um profissional que tenha por funcéo receber,
conferir, armazenar, controlar e distribuir todos os materiais e equipamentos. Isso garante a organizacao
fisica do almoxarifado, prevenindo perdas, furtos e desvios, além de facilitar a localizacao rapida dos
itens quando necessarios. Uma gestdo eficiente do almoxarifado assegura que 0s materiais e
suprimentos cheguem aos setores e servidores em tempo razoavel e na quantidade adequada, evitando
interrup¢des nas atividades da SPRF/PB por falta de recursos.

O consumo de café é costumeiro e a sua preparacdo geralmente é concentrada em horarios comuns a
todas as areas. Uma pessoa dedicada ao servico de copeiragem garantiria a organizacdo e a
preservagdo da copa, vez que mitigaria de sobremaneira 0 excesso de pessoas no ambiente, sendo
possivel preparar o café nas quantidades adequadas, sem desperdicios, reduzindo a probabilidade de
danificacdo do material e equipamento ali existentes. Ademais, embora possa parecer uma fungéo de
mero apoio, o servico de copa contribui significativamente para a eficiéncia e a imagem institucional.

O servico de recepcédo abrange um conjunto essencial de fun¢des para o funcionamento e a imagem da
instituicdo. A necessidade desse servico se da devido a alta concentragcdo de usuarios e representantes
de outras instituicbes que precisam formular requerimentos, atender as notificacbes das medidas
administrativas, bem como aqueles que necessitam de informacdes e orientagdes sobre procedimentos.
Nesse sentido, a contratacdo de recepcionistas também contribuiria com a produtividade do setor de
protocolo, dada a disponibilidade exclusiva de trabalhadores para tal atribuicdo durante o horéario de
expediente, permitindo que os poucos servidores do setor se dediquem as atribuicbes que sejam de
prerrogativa exclusiva dos servidores efetivos.

2.1.2.1. Sobre a contratagdo do posto de secretaria(o) executiva(o), tal necessidade ja foi mitigada
conforme os fundamentos apresentados no Oficio n° 196/2025/NUCONT-PB/SAD-PB/SPRF-
PB (SEI! 70008056), ratificados no Oficio n® 532/2025/SAD-PB/SPRF-PB (SEI! 70298244), no sentido de
ser latente o risco de sobreposicdo de servi¢cos contratados (haja vista que o escopo das atividades de
uma(um) secretaria(o) executiva(o) ja é abarcado por todas as atribuicbes inerentes aos técnicos em
secretariado). Ademais, o piso salarial da categoria supera os R$ 6.000,00 (seis mil reais), o que tornaria
a contratacdo excessivamente onerosa, com valor estimado que supera os R$ 170.000,00 (cento e
setenta mil reais) anuais, tudo conforme o Anexo Il - 12. Planilha Secretaria Executiva.pdf. Assim,
considerando a soma dos dois fatores (eventual sobreposicdo de servicos e o0 valor excessivo da
contratacdo desse posto), é que a Autoridade Contratante excluiu o posto da presente contratacdo por
meio da da Portaria SPRF-PB/PRF n° 285, de 11 de dezembro de 2025. Sendo assim, o posto em tela
sera desconsiderado do presente Estudo.

2.1.2.2. J4 em relacéo a necessidade apontada no Documento de Formalizagdo da Demanda n° 23/2024
- SEI! 57101272 (relativa ao posto de auxiliar de servicos gerais na area de manutencdo predial),
verificou-se que a necessidade ndo mais persiste, conforme os argumentos expedidos no Oficio n° 18
[2026/INFRAESTRUTURA PREDIAL-PB/SAD-PB/SPRF-PB (SEI! 72449378), ratificados pelo Oficio
n® 166/2026/SAD-PB/SPRF-PB (SEI! 72541313), no sentido de que "o contrato de manutencédo predial
estd sendo executado de forma satisfatéria de tal forma que o posto de trabalho esta sub utilizado", e
gue "a manutencéo do posto na contratacdo futura comprometera a cota orcamentaria de manutencéo
das infraestruturas prediais da Regional, que hoje importa em R$ 169.400,00 (cento e sessenta e nove
mil e quatrocentos reais)." Por essa razdo, esse posto também sera desconsiderado neste Estudo
Técnico.
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2.1.3 Os demais servicos j4 sdo objeto de contratacdo nesta Superintendéncia. Assim, j4 é possivel inferir a
vantajosidade dessa contratacdo para a Administragdo Publica, residindo o interesse da Administracdo na
possibilidade de maximizar o andamento das atividades sob a ética da eficacia, da eficiéncia, da efetividade e
da economicidade. Dito isso, é possivel concluir que a interrupcao desses servigos torna-se temeraria, dado o
grave prejuizo as atividades do Org&o que sobreviria nessa situagéo, ja que tornar-se-ia necessario desviar as
funcbes dos servidores para atender a totalidade das demandas.

2.1.3.1. Cumpre destacar, nesse aspecto, que 0s contratos vigentes se encontram em iminente
término derradeiro, conforme se verifica:

* A vigéncia do Contrato n® 9/2020 (SEI 25991529) expirou no dia 31/05/2026, de forma que a SPRF
/PB ja ndo conta mais com o servigo de assistente de contabilidade, o que vem gerando prejuizos
ao desenvolvimento das atividades do NUOFI-PB, considerando que se encontram represadas as
demandas explanadas no Despacho n° 731/2024/NUOFI-PB (SEI 59594503).

* Ja o Contrato n® 2/2021 (SEl 30665498), que tem como objeto a prestacdo do servico de
motorista, se encontra sob vigéncia de prorrogacdo excepcional, encerrando-se no dia 17/02
12027, sem possibilidade de prorrogagao;

® Para o contrato administrativo n® 11/2022 (Sei n® 43744816), que tem por objeto as funcdes de
técnico em secretariado, recepcionista, copeira e almoxarife, foi constatado que a
empresa CLAREAR COMERCIO E SERVICO DE MAO DE OBRA LTDA., inscrita no CNPJ/MF
sob o n°® 02.567.270/0001-04, se encontra, na data da assinatura deste Estudo Técnico, com mais
de 30 (trinta) ocorréncias de irregularidade registradas no Cadastro Informativo de Créditos ndo
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN). Essa situacdo torna temerario o contexto da avenca,
consubstanciando-se o altissimo o risco da impossibilidade de eventual prorrogacdo
contratual, vez que incide o Art. 6°-A da Lei n® 10.522/2002, incluido pela Lei n® 14.973, de 2024, o
gual preceitua que a existéncia de tais ocorréncias:

* "A existéncia de registro no Cadin, quando da consulta prévia de que trata o art. 6°, constitui
fator impeditivo para a realizacdo de qualquer dos atos previstos nos incisos |, 1l e Il do
caput do art. 6°."

* Qu seja, fato é que existe o risco iminente da impossibilidade de prorrogacdo do Contrato 11/2022
(Sei n° 43744816), cuja vigéncia atual se encerra no dia 31/10/2026. Somado a isso, ainda é
necessario observar a quantidade de processos de descumprimento contratual por parte da
empresa, a qual ndo vem logrando éxito em demonstrar 0 pagamento de todas as parcelas
previstas na planilha de custos aos seus empregados, ensejando reiteradas glosas e tornando
temeraria a continuidade da avenca.

2.1.4 Sobre as necessidades especificas de cada servi¢co, tem-se 0 seguinte:

* A necessidade de servigos especificamente na area de contabilidade advém do fato de que a boa gestéo
financeira do Orgdo depende de determinado nimero de servidores disponibilizados para tanto, nimero
esse que atualmente nédo é possivel suprir, em virtude do baixo efetivo devidamente capacitado para o
exercicio dessas atribuicbes de forma segura. Ademais, conforme ja asseverado, ha tarefas que sédo de
competéncia exclusiva do profissional de contabilidade, como a organizacdo e execucdo de servigos de
contabilidade em geral, razdo pela qual, para essa area, € necessario um profissional de contabilidade
em nivel técnico (assistente de contabilidade) para auxiliar na vazdo das demandas do Nucleo de
Orgcamento e Financas da SPRF/PB.

® Sobre o servico de motorista de veiculo de transporte de pessoas e materiais, a contratacao se faz
necesséria em razdo da alta demanda relativa aos deslocamentos urbanos de chefes dos setores,
servidores, colaboradores e materiais na Instituicdo. Considerando que a demanda é diuturna, a
disponibilizagdo de um servidor exclusivamente para essa tarefa seria desguarnecer o seu setor de
lotacao, seria, portanto, retira-lo de sua fungao precipua para exercer uma atividade acessoria, que pode
ser desenvolvida por funcionario terceirizado devidamente capacitado para tal.

* A necessidade de se contratar técnico em secretariado é pela necessidade de suporte administrativo
especializado e pela otimizacdo dos processos de gestdo interna. As atividades inerentes ao cargo de
Técnico em Secretariado sdo cruciais para a fluidez das rotinas administrativas e para a garantia da
eficiéncia na comunicacgéo e organiza¢do documental do 6rgao.
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* A otimizacdo da gestdo de materiais e suprimentos, impactando diretamente a eficiéncia operacional e o
controle patrimonial do érgdo. A natureza das atividades da PRF exige um fluxo continuo e bem
gerenciado de itens, desde materiais de escritério e de limpeza até equipamentos especificos e
uniformes, o que torna a funcdo do almoxarife estratégica.

* A higienizacdo e organizacdo das copas, cozinhas e areas de convivéncia, incluindo a limpeza de
utensilios , equipamentos e superficies. Isso é fundamental para manter um ambiente salubre e
agradavel, prevenindo a proliferacdo de bactérias e garantindo a saude dos usuarios. Contribui
no suporte em reunides internas, externas, treinamentos, solenidades e eventos.

* A recepcdo é o "cartdo de visitas" da SPRF/PB. Um atendimento cortés, eficiente e profissional no
primeiro contato é crucial para transmitir uma imagem positiva da instituicdo, refletindo organizacéo e
respeito ao cidadéo.

2.1.5. Ademais, é importante consignar que a execucdo dos servicos ora pretendidos deve ocorrer,
preferencialmente, na modalidade execuc¢dao indireta, conforme disposicao contida na Portaria MP n° 443/2018,
gue em seu art. 1° assim regulamenta:

Art. 1° No ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, ser@o preferencialmente objeto de
execucdo indireta, dentre outros, os seguintes servigos:

(.)

VIl - copeiragem;

(.)

XVIII - recepgdo, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na Linguagem Brasileira de Sinais - Libras;

(.)

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

(.)

XXIl - servicos de escritorio e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentagdo, incluindo manuseio,
digitacé@o ou digitalizacdo de documentos e a tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletrbnicos (sistemas de
protocolo eletrénico);

(.
XXVl - transportes;

(..)
Paragrafo Gnico. Outras atividades que néo estejam contempladas na presente lista poderéo ser passiveis de execugéo
indireta, desde que atendidas as vedagbes constantes no Decreto n° 9.507, de 2018.

2.1.6 Nesse sentido, faz-se necesséaria a contratacdo de servicos continuados de apoio administrativo no
ambito da SPRF/PB, no que tange as atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as funcfes abrangidas
pelo plano de cargos da Policia Rodoviaria Federal, na forma do disposto no art. 9° da Instrucdo Normativa MP
n° 05/2017, in verbis:

Art. 9° Ndo seréo objeto de execugdo indireta na Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional:

| - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas &reas de
planejamento, coordenacgdo, supervisdo e controle;

Il - as atividades consideradas estratégicas para o 6rgdo ou entidade, cuja terceirizacdo possa colocar
em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - as fungbes relacionadas ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servicos publicos e de
aplicagdo de sancéo, e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou
entidade, salvo expressa disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal.

Paragrafo Unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as funcoes e atividades definidas
nos incisos do caput podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade para realizagdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado. (
Grifou-se)

2.1.7 Nessa perspectiva, impende ressaltar que a Administragdo Publica prioriza a execuc¢éo indireta das
tarefas executivas. conforme a inteligéncia do art. 10, § 7° do Decreto-Lei n® 200/67:
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Art. 10. A execugdo das atividades da Administracdo Federal devera ser amplamente descentralizada.

()

§ 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacgéo, superviséo e controle e com
0 objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administragcdo procurara
desobrigar-se da realizagdo material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a
execucdo indireta, mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente
desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execucdo. (Grifou-se)

2.1.8 Ainda nessa esteira, a Instrugdo Normativa n° 05/2017-MP, e suas altera¢des, autoriza a Administracéo a
terceirizar alguns tipos de servicos, conforme se verifica:

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

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

§ 2° As funcgbes elencadas nas contratacbes de prestacdo de servigos deverdo observar a nomenclatura
estabelecida na Classificagdo Brasileira de Ocupacbes (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que
vier a substitui-la.

2.1.9 As necessidades aqui apontadas se relacionam a servicos que se enquadram nos pressupostos do
Decreto n° 9.507, de 2018, que estabelece as regras béasicas sobre a execuc¢éo indireta, mediante contratacéo
de servicos pela Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional, bem como das Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista controladas pela Unido, assim dispondo tal Decreto em seus artigos 2° e 3°:

“Art. 2° Ato do Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao estabelecera os servigos
que ser&o preferencialmente objeto de execucéo indireta mediante contratacéo.

Art. 3° No serdo objeto de execucéo indireta na administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, os servicos:

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

Il - que sejam considerados estratégicos para o 60rgdo ou a entidade, cuja terceirizacdo possa colocar em
risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servicos publicos e de
aplicacdo de sancéo; e

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

§ 1° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput

poderao ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a
realizacao de atos administrativos ou a tomada de decisado para o contratado. (grifou-se)

2.2 Assim, considerando os aspectos até o momento apresentados, a Equipe de Planejamento da Contratacdo péde
constatar que 0s servigos, aqui descritos, sdo imprescindiveis ao bom funcionamento da SPRF/PB, sem os quais
ocorreriam severos prejuizos as atividades da Instituicdo, mormente relativa ao desvio da fungéo dos servidores para
exercerem atividades acessoOrias as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do Orgéo,
desguarnecendo os setores respectivos, deixando-os carentes de efetivo habil a lidar com as atividades relacionadas
aos cargos dos servidores.

2.2.1 Os servigos pretendidos sdo imprescindiveis ao funcionamento da estrutura administrativa da Sede e
Delegacias da SPRF/PB e, considerando que a atividade-meio é fundamental para o desenvolvimento das
atividades finalisticas do Orgdo e para o atingimento das metas institucionais, entende-se que é plenamente
justificada a presente demanda

2.2.2 Importante salientar que, a contratacado objeto deste estudo visa contribuir para a continuidade das
atividades da Administragdo, como preconiza o principio da continuidade dos servigos publicos, auxiliando o
o6rgdo em comento no desempenho das atividades prestadas. Necessario, ainda, informar que a contratacéo
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pretendida ndo tera o condao de usurpar a competéncia de nenhuma carreira publica. Pelo contrario, dara
suporte aos servidores para que estes foquem em servigos que envolvam a tomada de decisdo nas areas de
planejamento, coordenacao, supervisao, controle e outras consideradas estratégicas e, ainda, o cumprimento
das metas de desempenho institucional a serem alcancadas

2.3 Cumpre salientar que esta contratacdo estd em consonancia também com as condi¢des previstas no art. 48 da
Lei n° 14.133 /2021, uma vez que tais servicos tratam-se de atividades materiais acessdrias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituam a area de competéncia legal da SPRF/PB.

"Art. 48. Poderdo ser objeto de execugao por terceiros as atividades materiais acessdrias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituam area de competéncia legal do 6rgdo ou da entidade, vedado a
Administragcdo ou a seus agentes, na contratacédo do servico terceirizado:

I - indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto contratado;
Il - fixar salario inferior ao definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratado,

Ill - estabelecer vinculo de subordinag@o com funcionario de empresa prestadora de servico terceirizado;
IV - definir forma de pagamento mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos;

V - demandar a funcionario de empresa prestadora de servico terceirizado a execucéo de tarefas fora do
escopo do objeto da contratagao;

VI - prever em edital exigéncias que constituam interveng&o indevida da Administracdo na gestdo interna do
contratado.

Paragrafo unico. Durante a vigéncia do contrato, é vedado ao contratado contratar cbnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do drgdo ou entidade
contratante ou de agente publico que desempenhe funcdo na licitagcdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestao do
contrato, devendo essa proibicdo constar expressamente do edital de licitagc&o."

2.4 Em razado dos motivos acima elencados, resta comprovada a essencialidade e interesse publico da contratacéo,
para os fins do previstos no art. 3° do Decreto n°® 8.540/2015.

Art. 3° A deciséo pela prorrogacéo ou pela celebracdo de novos contratos e instrumentos congéneres, no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, devera sempre observar a
essencialidade de seu objeto e o relevante interesse publico.

2.5 Para fins no disposto no Decreto n® 10.193, de 2019, declaramos que o objeto da contratacdo constitui atividade
de custeio.

Art. 3° A celebracdo de novos contratos administrativos e a prorrogacdo de contratos administrativos em vigor
relativos a atividades de custeio serdo autorizadas em ato do Ministro de Estado ou do titular de 6rgdo
diretamente subordinado ao Presidente da Republica.

§ 1° Para os contratos de qualquer valor, a competéncia de que trata o caput podera ser delegada as
seguintes autoridades, permitida a subdelegac@o na forma do § 2°:

| - titulares de cargos de natureza especial;
Il - dirigentes méximos das unidades diretamente subordinadas aos Ministros de Estado; e
Il - dirigentes maximos das entidades vinculadas.

§ 2° Para os contratos com valor inferior a R$ 10.000.000,00 (dez milh6es de reais), a competéncia de que
trata o caput podera ser delegada ou subdelegada aos subsecretarios de planejamento, orcamento e
administracdo ou a autoridade equivalente, permitida a subdelegagcdo nos termos do disposto no § 3°.
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§ 3° Para os contratos com valor igual ou inferior a R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais), a competéncia de
que trata o caput podera ser delegada ou subdelegada aos coordenadores ou aos chefes das unidades
administrativas dos orgéos ou das entidades, vedada a subdelegacdo

2.6 Por fim, reforca-se que o objetivo deste estudo é avaliar qual é a melhor solugdo para a SRPF/PB para a
contratacdo dos servicos continuados aqui elencados, considerando que tais servicos sdo prestados atualmente
através do Contrato SPRF/PB n° 9/2020 - SEI! 25991529 (Assistente de Contabilidade), que possuia vigéncia até o
dia 31/05/202, porém, foi prorrogado excepcionalmente passando a possuir vigéncia até o dia 31/05/2026, sem
possibilidade de nova prorrogacdo. Ja o servico de motorista, é regulado pelo Contrato SPRF/PB n° 2/2021 -
SEI! 30665498 que também foi prorrogado excepcionalmente, possuindo vigéncia derradeira em 17/02/2027, também
inexistindo possibilidade de nova prorrogacao. Ademais, observa-se a temeraria possibilidade de descontinuidade
iminente dos servigos abrangidos pelo Contrato n® 11/2022 (SEI! 43744816), conforme descrito no tépico 2.1.3 deste
documento, quais sejam, os técnico em secretariado, recepcionista, copeiro e almoxarife.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
NULOG-PB Ronypettson Oliveira Farias
NUOFI-PB Andressa da Silva Salustiano
SAD-PB José Robson de Sousa Jorge

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
4.1 Requisitos Gerais

4.1.1 Os servicos se enquadram na classificacdo de servicos comuns, pois sao facilmente prestados por
diversas empresas do mercado, e tém as suas caracteristicas de desempenho estabelecidas de forma objetiva,
correspondendo as exigéncias expressas nos termos do artigo, 6°, inciso Xlll da Lei n° 14.133/2021

4.1.1.1 Considerando o enquadramento acima e de modo a cumprir as determinacées da Lei n.° 14.133,
de 2021, e da IN SEGES/ME n.° 73, de 30 de setembro de 2022, o processo licitatorio deve ser realizado
na modalidade pregdo, na forma eletrbénica, do tipo menor preco

4.1.2 A prestacdo do servigo previsto ocorre desde que haja a disponibilizacdo de méo de obra em regime de
dedicacdo exclusiva, sendo necesséria a disponibilizacdo de profissionais das categorias indicadas no item
4.2.4, segundo a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), instituida por portaria ministerial n°. 397, de 9
de outubro de 2002, conforme 0 enquadramento da categoria profissional:

4.1.2.1 Definem-se servicos comuns como agueles que possuem padrdes de desempenho e qualidade
gue podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especifica¢gdes usuais de mercado;

4.1.2.2 O objeto ndo envolve criacdo, inovacdo ou conjugacdo de requisitos técnicos especiais,
desconhecidos pelo mercado. Por outro lado, o mercado domina a solugdo pretendida, os servigos aqui
elencados sao ofertados por muitas empresas e comparaveis entre si com facilidade

4.1.3 Em atendimento ao item 3.3 do Anexo Il da da IN 05/2017, informa-se que 0s servicos a serem
contratados tém carater de natureza continuada, ou seja, devem estender-se por mais de um exercicio
financeiro e continuamente. Por se tratarem da execug¢do de rotinas complementares, ndo podem sofrer
solugao de continuidade, ja que sua interrup¢do compromete o andamento das atividades da Administragéo,
incorrendo em prejuizo a sociedade. Por esse motivo, a mao de obra deve ser disponibilizada em caréater
exclusivo, com o fim de garantir a fluidez e continuidade dos procedimentos.

4.1.3.1. Em cumprimento ao disposto no §2°, art. 19 da Lei n° 14.133/2021, foi verificado que 0s servigos
gue ora se desejam contratar compdem o Catalogo Eletrénico de Padronizacdo do Governo Federal,
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registrados sob os cédigos n°® 5380 (Apoio Administrativo, no qual se incluem os servigos de Técnico em
Secretariado, Recepcionista e Assistente de Contabilidade), 14397 (servico de Copeiragem), 15008
(servico de motorista), e 14907 (servico de Almoxarife).

* A relacao dos codigos no Catalogo de Servico constam no Anexo lll deste Estudo (76. Consulta
Catalogo Eletronico.pdf).

4.1.4 A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta. No entanto, importa ressaltar a responsabilidade subsidiaria desta Administracdo quanto
as verbas salariais e rescisoérias aos empregados alocados no contrato pretendido.

4.1.5 E vedada a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de colaborador que seja familiar de agente publico,
ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianga no 6rgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do
Decreto n° 7.203, de 4 de julho de 2010. A contratada devera apurar se alguns de seus colaboradores
contratados se enquadram na vedacdo em tela, inclusive, sempre que houver alteracdo com a troca de
funcionarios.

4.1.6 Os interessados deverao ser pessoas juridicas do ramo de atividade compativel com o objeto desta
licitacdo, ou seja, do ramo de prestacdo de servicos terceirizados, mediante de cessdao de méao de obra,
devendo estar regularmente credenciada no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF,
conforme disposto no Artigo 21, |, da Instrucdo Normativa SEGES /MPDG n° 3, de 26 de abril de 2018.

4.1.7 As exigéncias de Habilitagdo Juridica e de Regularidade Fiscal e Trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, cujos critérios serdo disciplinados no Edital.

4.1.8 Os critérios de Qualificacdo Econémico-Financeira a serem atendidos pelo fornecedor estardo previstos
no Edital, conforme a previsdo do item 11 do ANEXO VII-A da IN n° 05/2017.

4.1.9 Durante a vigéncia contratual podera haver alteracdo do endereco do local de prestacdo de servicos
dentro da mesma regido, sem que isso implique restricdo de competitividade e revisdo de precos por parte da
futura contratada, salvo se esta comprovar, com o devido respaldo documental, que a mudancga resulta em
alteracdo de seus custos.

4.1.10 Insumos necessarios para realizagcao dos servigos: Os servigcos serdo prestados, com fornecimento de
EPIs necesséarios a cada posto, sob a forma de empreitada por preco global. E de responsabilidade da
Contratada o fornecimento dos EPIs aos trabalhadores que irdo prestar servico, de acordo com a legislacdo
vigente, garantindo-lhes sua seguranca.

SALARIOS E BENEFICIOS DOS COLABORADORES

4.1.11 Os salarios dos profissionais, bem como os demais beneficios, ndo poderdo ser inferiores aos

estabelecidos em lei, sentenga normativa, acordo, dissidio ou convencdo coletiva de trabalho a qual a
Contratada ou profissionais estejam vinculados.

4.1.11.1 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
bancério, na conta dos empregados, em agéncias situadas na localidade ou regido metropolitana em que
ocorre a prestagdo dos servigos.

4.1.11.2 O depdsito dos salarios e todos os beneficios deverdo ocorrer até o 5° dia util do més posterior a
execucao do servico, conforme previsto na CLT.

4.1.11.3 O atraso no pagamento dos salarios, décimo terceiro e férias e demais beneficios, além de
ensejar a aplicacdo das penalidades administrativas previstas no contrato, podera ensejar no pagamento
das possiveis multas previstas nas convengdes coletivas de trabalho das respectivas categorias, em
favor do empregado. Caso a empresa nao realize 0 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
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4.1.11.4 A contratada devera colher a assinatura do empregado no holerite, somente apds a efetiva
disponibilizagdo de seu pagamento (data em que o crédito foi efetuado na conta do prestador).

4.1.11.5 O vale-transporte devera ser fornecido antecipadamente ao inicio da prestacéo dos servigos, em
conformidade com o art. 1° da Lei n°® 7.418/1985 e art. 107 do Decreto n° 10.854/2021.

4.1.11.6 O vale refeicéo devera ser, preferencialmente, fornecido antecipadamente ao inicio da prestagéo
dos servicos, ou concedido no prazo previsto na Convencéao Coletiva de Trabalho vinculada a categoria.

4.1.11.7 A contratada devera realizar o pagamento e/ou conceder os demais beneficios dentro dos
prazos e condicOes estabelecidas na proposta e Convencéo, Acordo ou Dissidio Coletivo utilizada como
parédmetro da proposta

4.1.11.8 A Contratada devera fornecer vale-transporte a todos os seus empregados, nos dias
respectivamente trabalhados para deslocamento residéncia x trabalho e vice-versa, quando de segunda
a sexta, conforme as condicdes previstas na Convencgédo Coletiva de Trabalho.

4.1.11.9 As contratacdes propostas ndo preveem pagamentos referentes a adicional noturno ou hora
extra.

SUSTENTABILIDADE

4.1.12 A contratacdo também requer que a empresa contratada exerca praticas de sustentabilidade previstas
no Termo de Referéncia, conforme disposto e orientado no Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis da
Advocacia-Geral da Unido vigente

4.1.12.1 A contratada devera também adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o
atendimento as normas internas e de seguranca e medicina do trabalho para seus empregados, eliminar
0 uso de copos descartaveis na prestacdo de servicos nas dependéncias do Orgéo, fornecendo garrafas
reutilizaveis aos seus colaboradores, preferencialmente do tipo "squeeze", além orienta-los a colaborar
de forma efetiva no desenvolvimento das atividades do programa interno de separacdo de residuos
sélidos, em recipientes para coleta seletiva nas cores internacionalmente identificadas

4.1.12.2 Logo, os colaboradores que venham a desenvolver suas atividades laborais nas dependéncias d
SPRF/PB devem atuar conforme politicas e praticas de sustentabilidade j& em vigor no 6rgdo, em
especial quanto ao descarte de materiais, uso adequado e racional dos recursos que terao acesso (agua,
papel, energia, descartaveis e outros). Para tanto, sugere-se breve palestra educativa sobre o tema na
primeira semana de trabalho, ou a disponibilizacdo de cartilha (preferencialmente eletrénica) com
respectivo termo de ciéncia assinado pelos colaboradores contratados

4.1.12.3 Visando a efetiva aplicacéo de critérios, acdes ambientais e socioambientais quanto a inser¢éo
de requisitos de sustentabilidade aplicaveis a presente contratacdo, foram definidas as seguintes acdes
para a CONTRATADA, como boas praticas na prestacdo dos servicos a serem desempenhadas por
intermédio de seus profissionais nas atividades diarias e, também, nas atividades empresariais:

a) A otimizacao de recursos materiais;

b) A reducdo de desperdicios materiais, energia e agua por parte de seus profissionais no
desempenho das atividades diarias;

c¢) Elaborar e manter um programa interno de treinamento e orientagdo de seus empregados para
reducdo de consumo de energia elétrica, consumo de agua e reducdo de producdo de residuos
sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

d) Receber, da CONTRATANTE, informacdes a respeito dos programas de uso racional dos
recursos que impactem o meio ambiente.

e) Racionalizacdo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica) e 4gua.

f) Destinacdo adequada dos residuos gerados nas atividades diarias;
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g) Instruir os profissionais quanto ao cumprimento da coleta seletiva e do Programa de Coleta
Seletiva de Residuos Sdlidos, em especial aos recipientes adequados para a coleta seletiva
disponibilizados nas dependéncias do érgao.

4.1.12.4 Importante ressaltar também, que para a presente contratacao, por se tratar de servico com
dedicacédo exclusiva de méo de obra, sdo aplicaveis também requisitos de sustentabilidade social, com a
adocdo de praticas de gestdo que assegurem aos profissionais alocadas direitos legalmente previstos,
bem como obrigacbes para com a contratante. Dentre as praticas a serem adotadas pela
CONTRATADA, destacam-se:

a) Proibicdo de atos de preconceito de racga, cor, sexo, orientacdo sexual, idade ou estado civil na
selecdo de empregados no quadro da empresa;

b) Conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis, observando também a
legislacdo ambiental para a prevencdo de adversidades ao meio ambiente e a saude dos
trabalhadores e envolvidos na prestacdo dos servicos;

c) a contratada deverd cumprir as normas de prote¢éo ao trabalho, inclusive aquelas relativas a
seguranca e a saude no trabalho;

d) com a finalidade da erradicacdo do trabalho analogo ao de escravo e do trabalho infantil, a
contratada ndo podera:

d.1) submeter trabalhadores a condi¢c6es degradantes de trabalho, jornadas exaustivas,
serviddo por divida ou trabalhos forgados;

d.2) utilizar qualquer trabalho realizado por menor de dezesseis anos de idade, exceto na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos de idade, observada a legislacdo pertinente;
e

d.3) submeter o menor de dezoito anos de idade a realizacdo de trabalho noturno e em
condicBes perigosas e insalubres e a realizacdo de atividades constantes na Lista de Piores
Formas de Trabalho Infantil, aprovada pelo Decreto n°® 6.481, de 12 de junho de 2008;

e) a contratada e a SPRF/PB deverdo recepcionar e o tratar as denuncias de discriminacao,
violéncia e assédio no ambiente de trabalho;

UNIFORMES E MATERIAIS

4.1.13 A Contratada devera fornecer todo o material de consumo, uniformes, bem como os equipamentos,
insumos e utensilios necessarios a prestacdo dos servicos previstos em planilha a ser levantada por esta
equipe de planejamento, com critérios de qualidade de primeira linha, podendo ser rejeitados pela
Administracao.

4.1.13.1 Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados, mediante recibo, cujas cépias deveréo
ser enviadas aos Fiscais do Contrato.

4.1.13.2 A contratada devera fornecer uniformes para 0s postos nas especificagcdes e periodicidade
determinadas no Termo de Referéncia, devendo os funcionarios apresentar-se sempre com uniformes
limpos, passados e portando o cracha de identificag&o.

a) A contratada deve orientar seus funcionarios quanto ao uso de maquiagem e aderecos (brincos,
colares e anéis), estes sdo de uso facultativo de cada funcionario, e, se usados deverdo ser
discretos e condizentes com o ambiente de trabalho.

b) A contratada devera realizar, por meio de seu preposto, visitas constantes e aleatorias a fim de
verificar a utilizacdo correta dos uniformes por parte dos funcionarios, devendo tomar as
providéncias necessarias no caso de descumprimento, informando ao fiscal do contrato
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¢) Quando do inicio da prestacdo dos servicos, ou no caso de apresentacdo de substitutos, a
empresa devera encaminhar os funcionarios ao fiscal do contrato juntamente com os documentos
a serem exigidos no Termo de Referéncia, no prazo necessario para os devidos procedimentos
realizados pela equipe de seguranga organica da SPRF-PB.

GARANTIAS

4.1.14 Exigéncia de garantia de execugao contratual que contemple também a cobertura para os casos de
descumprimento das obrigacbes de natureza trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com
validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds 0 seu encerramento;

4.1.14.1 A exigéncia de uma garantia contratual no valor de 5% do contrato para a prestacado de servicos
de apoio administrativo para a SPRF/PB se fundamenta no art. 98 da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos) e na Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017. Esta
garantia visa mitigar riscos inerentes a execucao do contrato, proteger os interesses da Administracao e
garantir a qualidade da prestacdo dos servigos essenciais. A seguir, 0s principais pontos que justificam
essa exigéncia:

4.1.14.1.1 Mitigacdo de Riscos

1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato: a garantia protege a SPRF
/PB contra eventuais inexecucdes totais ou parciais dos servi¢os, possibilitando a utilizagédo
dos recursos retidos para contratar servigos de substituicdo, caso a contratada ndo cumpra
suas obrigacoes;

2. Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucao do contrato: a garantia pode ser acionada em situacdes onde a contratada, por
culpa ou dolo, cause danos & SPRF/PB durante a execucdo do contrato, evitando que a
Administracdo tenha que arcar com 0s custos decorrentes desses prejuizos;

3. Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada: em caso de
descumprimento contratual, atrasos ou falhas na execuc¢do, a SPRF/PB pode aplicar multas
a contratada. A garantia contratual pode ser utilizada para quitar essas penalidades,
garantindo a execugdo financeira dessas sangoes;

4. Obrigacdes trabalhistas e previdenciarias ndo adimplidas pela contratada: no caso de
inadimpléncia por parte da contratada em relacdo a obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias, a garantia podera ser acionada para cobrir tais despesas, protegendo a
Administracdo de eventuais a¢des trabalhistas ou reclamacdes que possam surgir

4.1.15 Conforme previsdo, nas contratagcdes de servicos e fornecimentos continuos com vigéncia superior a 1
(um) ano, assim como nas subsequentes prorrogacdes, devera ser utilizado o valor anual do contrato para
definicdo e aplicacdo do percentual a ser previsto

4.1.16 Cumpre salientar que a garantia de 5% n&o onera desproporcionalmente os licitantes e oferece uma
protecdo adequada a Administracdo, assegurando que a contratada cumpra suas obrigacdes de acordo com as
especificacdes do contrato.

4.1.16.1 Portanto, a garantia de execucdo de 5% é uma medida preventiva e proporcional ao porte e aos
riscos do contrato, representando um mecanismo de protecéo que contribui para a eficiéncia, seguranca
e continuidade dos servigos publicos, em alinhamento com os principios da gestéo publica responsavel

4.1.17 Pagamento de parte dos valores mensais devidos a empresa contratada, correspondente as férias,
décimo terceiro salario e verbas rescisorias dos empregados alocados na execugdo dos servigos, em conta
vinculada, com movimentag¢édo condicionada a autorizacdo dos érgdos ou entidades contratantes, conforme
disciplina na IN SEGES n° 5/2017;

4.1.18 Aquelas categorias que forem sendo abarcadas pelo art. 4° do Decreto n° 12.174, de 11 de
setembro de 2024, e a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 190, de 5 de dezembro de 2024, terao suas
jornadas reduzidas mediante preconizado no regramento.
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4.1.19 A area competente realizard, quando do inicio da execucdo dos servicos, a indicacdo dos horarios que
deverdo ser executados 0s servigos, respeitando os intervalos para repouso e alimentacdo (intra e
interjornadas) indicados na Convencéo Coletiva de Trabalho da categoria.

4.1.20 A CONTRATANTE podera efetuar a redistribuicdo dos postos de trabalho ou ainda a alteragdo do
horario de seu funcionamento, de acordo com o interesse da Administracdo e respeitando o estipulados nos
normativos.

4.1.21 Nos casos previstos no subitem anterior, em que haja alteracdo dos horarios de funcionamento dos
postos, a fiscalizacao oficializard a CONTRATADA com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, a
qual tera o prazo de 3 (trés) dias corridos para promover os acertos necessarios

4.2 Requisitos Especificos

4.2.1 A empresa contratada prestard os servicos obedecendo as técnicas apropriadas e com emprego de
funcionarios preparados, obedecendo as orientagdes da Contratante.

4.2.2 Para a prestacdo dos servi¢cos, a empresa contratada utilizard, sob sua inteira responsabilidade e de
acordo com as normas que regem a atividade, mao de obra devidamente uniformizada, treinada e qualificada.

4.2.2.1 Para os cargos de técnico em secretariado, téchico em contabilidade, recepcionista e
almoxarife sugere-se apresentacdo de curso em conhecimento no sistema SEIl!, disponibilizado
gratuitamente pela ENAP, site: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74 ou https://www.escolavirtual.gov.
br/curso/1052

4.2.3 A comprovacdo, tanto técnico-profissional, quanto técnico-operacional, podera ser exigida por meio de
apresentacdo de atestados de capacidade técnica de servicos ja concluidos, similares aos que se pretende, ou
por outros meios legais disponiveis e adequados, como diligéncias, entre outros, em consonancia com o item
10.6 a 10.10 do ANEXO VII-A da IN 05 /2017.

4.2.4 Na execucédo dos servicos deverdao ser empregados os profissionais conforme os respectivos Codigos
CBO discriminados nas tabelas abaixo (disponivel em: http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas
/BuscaPorTitulo.jsf):

Descricao 3515 :: Técnico em secretariado

Titulo 3515-05 - Técnico em secretariado

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os
Descricdo |[em texto; revisam textos e documentos; organizam as atividades gerais da area e
Sumaria assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execucéo de tarefas; redigem textos e
comunicam-se, oralmente e por escrito.

Trabalham em 6rgéos publicos e setores empresariais, tendo vinculo formal de emprego.
Atuam de forma individual, normalmente sem supervisdo e em ambientes fechados. Os
Condi¢bes [lhorarios séo diurno para os taquigrafos e com revezamento de turnos para os demais. No
Gerais de |exercicio de algumas atividades, alguns profissionais podem estar sujeitos a condi¢des
Exercicio |especiais de trabalho, como por exemplo trabalhar sob pressdo, em posi¢ces
desconfortaveis por periodos prolongados, bem como estar expostos aos efeitos de ruido
intenso.

O exercicio dessas ocupacgdes requer curso técnico de nivel médio completo para os
técnicos em secretariado e estenotipista. A escolaridade para o taquigrafo pode variar de
nivel médio a superior completo. Adicionalmente, requer-se curso de especializagdo de
Formagdo e [mais de quatrocentas horas-aula. A(s) ocupacao(Bes) elencada(s) nesta familia
experiéncia |[ocupacional, demandam formagdo profissional para efeitos do calculo do numero de
aprendizes a serem contratados pelos estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da
Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os casos previstos no art. 10 do decreto
5.598/2005

Descricao 4221: Recepcionista

12 de 40



Titulo

4221-05 - Recepcionista

Descri¢éo
Sumaria

Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, pacientes, hospedes, visitantes e
passageiros; prestam atendimento telefénico e fornecem informacdes em escritérios,
consultérios, hoteis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos; marcam
entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidades e
dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servigos, reservam (hotéis e
passagens) e indicam acomodag¢8es em hotéis e estabelecimentos similares; observam
normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e
notificando segurangas sobre presencas estranhas; fecham contas e estadas de clientes.
Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

Condicbes
Gerais de
Exercicio

Trabalham nas atividades de salde e servigos sociais, alojamento, hoteis e alimentagao,
transporte aéreo e atividades recreativas, culturais e desportivas. Sdo empregados com
carteira assinada, trabalham em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e em
horéarios que variam conforme a ocupacdo: diurno para os recepcionistas de seguro
salde, revezamento de turnos para o recepcionista de consultério e o recepcionista de
hotel e horarios irregulares para o recepcionista, em geral. Também varia o grau de
autonomia, podendo ser com supervisdo permanente para o recepcionista de consultério e
para o recepcionista de hotel e com supervisdo ocasional para os restantes. Verifica-se o
crescimento da importancia da hotelaria nos hospitais de ponta. Com isso, tende a crescer
o numero de empregados no setor de recepgdo que, além de ainda estar muitas vezes
acoplado ao sistema de internacdo, assume cada vez mais funcdes idénticas as dos
recepcionistas de um hotel cinco estrelas.

Formacgéo e
experiéncia

Esses ocupacdes requerem o ensino médio completo, exceto o recepcionista de hotel e
concierges que tem como pré-requisito o ensino superior incompleto. E desejavel curso
basico de qualificacdo de até duzentas horas-aula e de um a dois anos de experiéncia
profissional para o recepcionista, em geral. A(s) ocupacao(des) elencada(s) nesta familia
ocupacional, demandam formagédo profissional para efeitos do calculo do numero de
aprendizes a serem contratados pelos estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da
Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os casos previstos no art. 10 do decreto
5. 598/2005

Descricao

5134: Copeiro

Titulo

5134-25 - Copeiro

Descricédo
Suméaria

Atendem os clientes, servem alimentos e bebidas em restaurantes, bares, cafeterias,
hotéis, hospitais, empérios, navios cruzeiros, eventos, etc. Manipulam alimentos e
preparam bebidas (sucos, coquetéis, drinques, aperitivos e cafés). Analisam
sensorialmente bebidas, degustando amostras e classificam bebidas. Realizam servigos
de bebidas, montando cardapio harmonizado, elaborando carta de bebidas e sugerem
bebidas e harmonizagfes

Condicdes
Gerais de
Exercicio

Os trabalhadores dessas ocupag¢fes, normalmente, tém vinculo de trabalho assalariado,
com carteira assinada; eventualmente, trabalham por conta propria ou como autbnomo
como no caso do sommelier. Atuam no ramo de atividades ligadas a hotelaria,
alimentacéo, saude, servigos sociais e atividades recreativas, culturais e desportivas.
Trabalham em equipe, em ambientes fechados, com rodizio de turnos e supervisdo
ocasional. Algumas das atividades podem ser exercidas sob pressdo, em posi¢cdes
desconfortaveis durante longos periodos e com exposicdo a ruido intenso e a materiais

téxicos (alcool), podendo levar a situacdo de estresse. Eventualmente, em hospitais,
podem ser expostos a radiagao

Formacéo e
experiéncia

Para o acesso ao trabalho nessa familia ocupacional é exigido, no minimo, o ensino
fundamental incompleto e até um ano de experiéncia. A formagéo profissional ocorre com
a pratica no local de trabalho ou em cursos profissionalizantes. O trabalhador tem a
possibilidade de ascender na carreira, iniciando a mesma como ajudante ou auxiliar,
podendo atingir a ocupagdo de maitre (familia ocupacional 5101). Ao Gargom e ao
Barman é requerido o ensino fundamental completo; e ao Cumim € requerido o 5° ano do
ensino fundamental. O Barista, para o qual é requerido o ensino médio, necessita de
especializagdo e experiéncia de um a dois anos. Ao Sommelier é exigido o ensino médio
completo e um curso basico de até 200 horas. O mercado de trabalho tende a aumentar a
exigéncia do nivel de qualificacdo e profissionalizacdo desses trabalhadores. A(s)
ocupacédo(bes) elencada(s) nesta familia ocupacional demandam formacg&o profissional
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para efeitos do calculo do numero de aprendizes a serem contratados pelos
estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT,
exceto 0s casos previstos no art. 10 do decreto 5. 598/2005

Descricao

4141: Almoxarife

Titulo

4141-05 - Almoxarife

Descri¢édo
Sumaéria

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

Condicbes
Gerais de
Exercicio

Atuam nas mais variadas atividades econdmicas onde haja armazenamento e
movimentagdo de mercadorias, tais como: indlstria, comércio atacadista, construgao civil.
Trabalham como assalariados, com carteira assinada; organizam-se em equipe sob
supervisdo permanente, em ambientes fechados, exceto o balanceiro que também
trabalha a céu aberto, em estradas. O horario de trabalho pode ser diurno, noturno ou em
rodizio de turnos. Ha situacdes em que os armazenistas trabalham confinados e os
balanceiros com movimentagdo de cargas, expostos a ruido intenso, fumaca e baixas
temperaturas.

Formagéo e
experiéncia

Para o exercicio dessas ocupacdes requer-se escolaridade de ensino fundamental
completo, exceto para o almoxarife de quem é exigido escolaridade de ensino médio. O
pleno desempenho das atividades ocorre ap6s um a dois anos de experiéncia profissional.
A(s) ocupacado(fes) elencada(s) nesta familia ocupacional, demandam formacao
profissional para efeitos do célculo do nimero de aprendizes a serem contratados pelos
estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT,
exceto 0s casos previstos no art. 10 do decreto 5. 598/2005.

Descricao

3511 :: Técnicos em contabilidade

Titulo

3511-05 - Técnico de contabilidade

Descricdo
Sumadria

Realizam atividades inerentes a contabilidade em empresas, érgdos governamentais e
outras instituicbes publicas e privadas. Para tanto, constituem e regularizam empresa,
identificam documentos e informagdes, atendem a fiscalizagdo e procedem consultoria
empresarial. Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e
efetuam contabilidade gerencial. Administram o departamento pessoal e realizam controle
patrimonial.

Condigbes
Gerais de
Exercicio

Trabalham em escritérios de contabilidade, em departamentos de contabilidade de
empresas agricolas, comerciais, industriais e de servigos e em 6rgdos governamentais,
como estatutarios, empregados assalariados ou como auténomos (consultor contabil). O
trabalho € presencial ou a distancia; pode ser realizado de forma individual sem
supervisdo, ou em equipe, sob supervisdo. Os profissionais trabalham em ambiente
fechado, no periodo diurno. O chefe de contabilidade e o técnico de contabilidade
permanecem, durante longos periodos, em posi¢cdes desconfortaveis e trabalham sob
presséo, o que pode leva-los a situagéo de estresse constante.

Formagéo e
experiéncia

O exercicio dessas ocupacgdes requer curso técnico em contabilidade (nivel médio). O
exercicio pleno das atividades ocorre apés quatro anos de experiéncia.

Descricao

7823 :: Motoristas de veiculos de pequeno e médio porte

Titulo

7823-05 - Motorista de carro de passeio, Chofer, Motorista no servico doméstico,
Motorista de automdveis, Motorista particular, Motorista seguranga, Piloto de precisdo
(motorista)

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas, valores, pacientes e
material biolégico humano. Realizam verificacdes e manutencdes basicas do veiculo e
utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa,
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Descri¢éo
Sumaéria

software de navegacao e outros. Efetuam pagamentos e recebimentos e, no desempenho
das atividades, utilizam-se de capacidades comunicativas. Trabalham seguindo normas
de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Os condutores de
ambulancia auxiliam as equipes de saude nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.

Condi¢bes
Gerais de
Exercicio

Atuam predominantemente nas atividades anexas e auxiliares do transporte, porém
podem trabalhar de forma indistinta nas diversas atividades econdmicas. Sdo empregados
com carteira assinada, exceto o motorista de taxi, que trabalha como autdnomo ou por
conta-propria. O trabalho é realizado de forma individual, em veiculos, em horérios
irregulares, sob supervisdo permanente (motorista de furgao ou veiculo similar e motorista
de carro de passeio) ou sob supervisdo ocasional (motorista de taxi). O condutor de
ambulancia trabalha em equipe, em rodizio de turnos. Trabalham sob pressédo, o que pode
leva-los a situagdo de estresse constante, e ficam expostos a ruido intenso.

Formagéo e
experiéncia

Para o exercicio dessas ocupacfes requer-se a quarta série do ensino fundamental.
Requer-se também curso bésico de qualificagcdo profissional com até duzentas horas-aula,
especificamente para o condutor de ambulancia, o motorista de taxi e o motorista de
furgdo ou veiculo similar. O pleno desempenho das atividades ocorre entre um e dois
anos de experiéncia profissional, para o motorista de furgdo ou veiculo similar, e entre
guatro e cinco anos, para o motorista de carro de passeio. O condutor de ambulancia ndo
exige experiéncia anterior para o pleno exercicio de suas atividades. A(s) ocupacéao(Ges)
elencada(s) nesta familia ocupacional, demandam formacao profissional para efeitos do
célculo do nimero de aprendizes a serem contratados pelos estabelecimentos, nos
termos do artigo 429 da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os casos
previstos no art. 10 do decreto 5. 598/2005.

4.2.4.1 Os funcionarios apresentados pela empresa para executarem 0s servicos serao submetidos a
investigacao social a critério desta Superintendéncia a fim de avaliar se a conduta social e a idoneidade
moral desses nao comprometem a seguranca da instituicdo, devendo a analise pertinente se pautar,
dentre outros aplicaveis, aos seguintes parametros:

a) Ficara a cargo da Secdo de Inteligéncia/PB (SEINT-PB) dispor sobre orientacbes e
procedimentos com vistas a melhoria na seguranca organica da unidade

b) As orientacfes emanadas pela serdo de observancia obrigatéria ndo sé pelos servidores do
guadro permanente da PRF, mas também por todos os terceirizados, dada a pertinéncia da
tematica.

c) A CONTRATADA deveré orientar seus funcionarios a guardar sigilo sobre os assuntos afetos ao
ambiente de trabalho, salientando a importancia de se evitar a divulgagdo, nas midias sociais e em
outros meios eletrbnicos, de informacdes que coloquem em risco a sua seguranca ou a de terceiros

4.2.4.2 Julgado ndo recomendado por esta Administracéo, o funcionario sera imediatamente afastado
das atividades, devendo a empresa providenciar a substituicdo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)

horas ou um prazo maior, mediante justificativa a ser realizada com a gestao do contrato.

CONTA VINCULADA

4.2.5 Sera exigida a utilizacdo da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentacdo, onde serédo
provisionados, ao longo da execugao contratual, os valores para o pagamento de férias, adicional de férias, 13°
(décimo terceiro) salario e verbas rescisorias (multas do FGTS) dos trabalhadores da contratada pela
Administragdo, os quais serdo liberados quando da sua ocorréncia.

* A Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentacao, é instituto adotado pela SPRF/PB para
protecdo e gestdo de riscos na execucao de contratos de prestacédo de servico com dedicagdo exclusiva
de mao de obra, que contribui para assegurar 0S recursos necessarios ao cumprimento das
obrigacbes sociais e trabalhistas em caso de inadimplemento da contratada, bem como para a
seguranca juridica dos gestores e fiscais de contrato.

4.2.5.1 A escolha pela a implantacdo da conta vinculada se deu pelos motivos a seguir:
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a) No Pagamento pelo Fato Gerador h&4 economia para a Administracdo, porém ndo ha reserva de
valores, como na conta vinculada, gue consiste em maior garantia de pagamento aos funcionarios
das verbas ali previstas.

b) A utilizacdo da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagéo é ferramenta ja
institucionalizada e sedimentada na Administracdo Publica como mecanismo de protecdo e gestao
de riscos na execucdo de contratos de prestacdo de servico com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, contribuindo para assegurar 0s 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.

c) E possivel verificar, na pratica das contratacdes pretéritas, que as empresas contratadas tém
dificuldade em provisionar recursos para o pagamento em tempo habil das verbas trabalhistas,
sendo que a conta vinculada mitiga esse risco, além de garantir a efetividade do pagamento, no
caso das rescisdes.

d) Nesse contexto, cumpre avaliar as reais condicBes do 6rgdo contratante para a adocédo do
procedimento de pagamento pelo fato gerador, ou seja, € necessario averiguar se o 6rgao dispbe
de servidores em quantidade suficiente com as devidas qualificagfes.

4.2.5.2 Pelos motivos acima, pode-se concluir que seria temeraria a utilizacdo do procedimento do
pagamento pelo fato gerador, sendo mais vantajosa a utilizacdo da conta vinculada. Logo, apresenta-se
como uma escolha mais segura e vantajosa em termos de custo-beneficio em contratos com dedicacdo
exclusiva de mao de obra. Embora possa haver uma pequena complexidade inicial na sua
implementacdo, os beneficios, como a seguranca juridica, o controle eficiente dos encargos trabalhistas
e a mitigacao de riscos futuros, justificam plenamente sua utilizacéo

4.2.5.3 Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias para o 6rgéo,
em razao dos termos do Acordo de Cooperagéo firmado com a instituicdo financeira do Banco do Brasil.

OUTRAS ORIENTACOES

4.2.6 A Contratada devera observar as normas técnicas de saude, higiene e de seguranca do trabalho, de
acordo com as normas do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE, devendo, ainda, fiscalizar o uso dos
equipamentos de seguranca, em especial, 0 que consta da Norma Regulamentadora n® 6 do MTE.

4.2.7 A empresa deve realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, que mantenha a
equipe devidamente habilitada e atualizada de acordo com as funcdes a serem desempenhadas

4.2.8 Nos termos do 8§ 2° do Art. 7, da IN 05 de 26 de maio de 2017, do MPDG, as funcgdes elencadas nas
contratacdes de prestacdo de servicos deverdo observar a nomenclatura estabelecida na Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la. Os servigos
pretendidos nesta contratacdo sédo aqueles especificados no item 4.2.4 e 4.3.

4.2.9 Com o enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servi¢co, dentro da
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), a contratagdo devera ser realizada em Grupo Unico, nos
moldes descritos na tabela abaixo, haja vista a economia de escala, a eficiéncia na fiscalizagdo de um Unico
contrato e levando-se em consideracdo 0s possiveis transtornos que poderiam surgir com a existéncia de duas
OU Mais empresas para a execucao e supervisao do servico a ser prestado.

QUANTIDADE CARGA
GRUPO|ITEM|| CBO DESCRICAO DE POSTOS LOCAL HORARIA
DE TRABALHO SEMANAL
1 | 3515-05 Tecnico em 14 Jodo Pessoa/PB
Secretariado
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Técnico em Campina

2 || 351505 Secretariado Grande/PB

3 | 3515-05 Tecnico em Patos/PB
Secretariado

1 4 4221-05 Recepcionista Jodo Pessoa/PB 40h

5 5134-05 Copeiro Joé&o Pessoa/PB

6 4141-05 Almoxarife Jodo Pessoa/PB
Assistente ~

7 3511-05 de Contabilidade 1 Jodo Pessoa/PB

8 7823-05 Motorista 1 Jodo Pessoa/PB

4.2.9.1 A jornada de trabalho dos funcionarios alocados na execucao dos servicos deverd observar o
horario de expediente do Orgéo, padronizado entre 8h e 17h, com intervalo para alimentac&o limitado a
1h, totalizando a jornada de 8h diarias, durante 5 (cinco) dias na semana, totalizando as 40h semanais,
conforme estabelecido no item n° 13 do anexo |, da Instrucdo Normativa n® SEGES/MGI n 148, de 13 de
abril de 2026.

4.2.9.2 Sera expressamente proibida a realizacao de horas extras na realizacdo dos servicos,
devendo a contratada orientar os funcionarios e realizar o controle da frequéncia e carga horéaria na
execucao dos servicos. Também nao sera permitida a acumulacao de banco de horas, sendo
permitido somente o acordo de compensacgdo previsto no subitem anterior, bem como nos casos de
permissdo de participacdo de recesso e/ou necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores,
em que ndo se mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos, devendo nestas
Ultimas situacBes se observar as orientagdes e regras previstas no Termo de Referéncia, na Instrucao
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024 e demais normas e orientagbes emitidas pela
SEGES/MGI.

4.2.9.4 O controle do cumprimento da carga horaria sera de inteira responsabilidade da empresa
CONTRATADA, cabendo a de seus funcionarios exclusivamente a mesma substituicdo nas ocorréncias
de faltas ou interrup¢c6es no cumprimento da carga horéaria, a fim de evitar a descontinuidade na
prestacao dos servicos

4.2.9.5 A contratada devera orientar os prestadores de servigcos que em caso de falta, auséncia no local
de trabalho, atrasos ou licengas, devera informar primeiramente a Contratada através de seu
preposto, que se incumbirda de comunicar ao fiscal ou seu substituto, e providenciar a

substituigéo.

4.2.9.6 A Contratada devera instruir seus empregados, que por ocasido de licenca médica o atestado
original devera ser entregue diretamente na empresa, devendo esta responsabilizar-se por avisar aos
fiscais da Contratante juntamente aos documentos caso o fiscal entenda ser necessario.

4.2.9.7 Nas faltas dos prestadores de servigco, conforme a Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05
/2017 e demais alteracGes, a CONTRATADA deve enviar substituto qualificado no prazo maximo de
2 (duas) horas, mantendo o posto sempre preenchido, devendo ser cumprido pelo substituto o restante
da carga horaria diéria do posto
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4.2.9.7.1 Nos casos em que exista a conveniéncia e oportunidade da Administracdo de nao ser
realizada a cobertura do posto no caso de auséncia do colaborador, devera ser realizada a glosa
do posto descoberto na medicdo, sem que isto configure descumprimento do contrato. Da mesma
forma, caso haja interesse do trabalhador na compensacado de jornada, ndo havera a glosa de
descobertura e deverdo ser seguidas as condi¢fes previstas no Termo de Referéncia, na
Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024 e demais normas e
orientagcdes emitidas pela SEGES/MGI.

4.2.9.8 No caso da substituicdo, o(a) substituto(a) devera ser previamente apresentado(a) ao fiscal do
contrato e deverd usar uniforme e cracha de identificagdo, bem como estar munido do controle de
frequéncia ou documento de apresentacdo de substituto, devendo a contratada encaminhar tal
documento na medicéo para fins de comprovacao de cobertura do posto.

4.2.9.9 A contratada devera substituir, sempre que solicitado e justificado pela contratante, no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis, qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento
sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da contratante ou ao interesse
do Servico Publico, ou ainda entendida como inadequada para prestacao de servicos.

4.2.9.10 O funcionario substituto tera direito a receber o seu salario ou a diferenga entre este e o salério
do substituido, caso o salario seja maior, bem como os demais beneficios previstos na Convencéo
Coletiva de Trabalho, devendo tais comprovacdes serem apresentadas obrigatoriamente pela contratada
no faturamento.

ESCRITORIO

4.2.10 Considera-se imprescindivel para a adequada execucdo dos servicos contratados que o
fornecedor possua ou venha a instalar escritério contendo estrutura administrativa minima, no
municipio de Jodo Pessoa-PB, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar. abaixo:

4.2.10.1 Facilidade de atendimento e acompanhamento, a instalacdo de um escritério no local da
prestacdo do servico facilita o atendimento aos fiscais do contrato, 0 acompanhamento da execuc¢do do
servico e a resolucéo de problemas de forma mais rapida e eficiente.

4.2.10.2 Controle e fiscalizacdo, a instalagdo de um escritério permite um maior controle sobre a
execucao do servico, facilitando a fiscalizagéo e a avaliagdo do cumprimento do contrato.

4.2.10.3 Impossibilidade de Execucdo a Distancia, a prestacdo do servico ndo pode ser realizada de
forma remota ou através de meios tecnoldgicos, como internet ou plataformas online

4.2.10.4 A medida ndo visa restringir a competicdo. No entanto, a experiéncia adquirida com o Contrato
Administrativo n® 05/2021, que teve como objeto a prestacdo de servigos de limpeza para a unidade
administrativa em Santa Rita/PB, evidenciou a extrema dificuldade de comunicacdo entre a equipe de
fiscalizacdo e gestdo contratual e a empresa contratada. Gerando inUmeras irregularidades devidamente
apuradas pela gestdo contratual.

4.2.10.5 Essa deficiéncia na comunicacdo impacta diretamente a eficiéncia da fiscalizacéo, a celeridade
na resolucéo de problemas e a qualidade da prestacdo dos servigos. Questdes rotineiras, como ajustes
de escala, solicitacdo de materiais ou a resolucdo de ndo conformidades, tornam-se morosas,
comprometendo o fluxo de trabalho e a satisfacdo com o servigco. Como resultado direto dessa lacuna de
comunicagdo, foram abertos 7 (sete) processos de descumprimento contratual, incidentes que poderiam
ter sido evitados com uma presenca mais efetiva da contratada na localidade.

VIGENCIA

4.2.11 A duracao inicial do contrato sera de 5 (cinco) anos, podendo ser prorrogado por interesse das
partes, respeitando-se a vigéncia decenal, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°14.133, de 2021.
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4.2.11.1 A previsado de vigéncia inicial de 5 (cinco) anos para a presente contratacao justifica-se pela
vantagem econdmica e operacional associada a contratacdo plurianual. Essa abordagem, amparada nos
artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021, permite otimizar os recursos publicos, promovendo
estabilidade e continuidade dos servigos, sem a necessidade de sucessivas reavaliagdes ou interrupcoes
gue uma contratacdo de curto prazo poderia gerar.

4.2.11.2 Outrossim, contratos com vigéncia mais extensa apresentam menores custos administrativos e
operacionais, decorrentes de processos como novas licitagbes e transicbes de prestadores,
proporcionando economia em longo prazo. A vigéncia de 5 (cinco) anos assegura, ainda, que a empresa
contratada possa organizar-se adequadamente para atender as necessidades da SPRF/PB, garantindo
um servico consistente e de alta qualidade, com diminuicdo de custos indiretos e riscos de
descontinuidade.

4.2.11.3 Essa duracao inicial proporciona também maior flexibilidade de planejamento e gerenciamento
das atividades sob demanda, atendendo as necessidades das Sedes em Jodo Pessoa, Campina
Grande e Patos da SPRF/PB de forma mais eficiente. Ademais, o contrato podera ser prorrogado, por
interesse das partes, até o limite de 10 anos, conforme prevé a legislacdo vigente, o que reforca a
viabilidade econdémica e a vantagem de um contrato continuado, especialmente em atividades de apoio
administrativo que ndo apresentam perspectiva de desnecessidade ou substituicdo no curto prazo

4.2.11.4 Dessa forma, a contratacdo plurianual maximiza o beneficio econémico ao passo que assegura
estabilidade, previsibilidade e a continuidade de servigos estratégicos, preservando o interesse publico.

REGIME DE EXECUGCAO
4.2.12 O regime de execucao sera o da empreitada pelo preco global conforme justificativa abaixo

4.2.12.1 A escolha pelo regime de empreitada por preco global na presente contratacdo fundamenta-se
na previsibilidade e controle financeiro que esse regime oferece, conforme a definicdo do art. 6°, inciso
XXIX, da Lei n® 14.133/2021: “contratacdo da execucdo da obra ou do servi¢o por prego certo e total.”
Esse modelo permite a SPRF/PB fixar um preco global para a totalidade dos servicos, evitando a
fragmentacéo de custos e facilitando o planejamento orgamentario.

4.2.12.2 A utilizacdo do precgo global proporciona uma maior seguranga ao orcamento, uma vez que o
valor acordado permanece inalterado ao longo da vigéncia contratual, a menos que ocorra alguma
modificacdo devidamente justificada. Dessa forma, minimiza-se o risco de variagcbes e reajustes
frequentes, proporcionando maior controle sobre o gasto publico, em conformidade com os principios de
economicidade e eficiéncia

4.2.12.3 Além disso, a adocdo desse regime favorece a previsibilidade da execugdo contratual,
garantindo a contratada o compromisso de cumprir todos o0s requisitos estabelecidos pelo preco
acordado. Esse aspecto torna o regime de empreitada por preco global especialmente vantajoso para
contratagcBes de servigos continuos e de apoio, como 0s servigos administrativos necessarios na SPRF
/PB, pois reduz a possibilidade de pleitos adicionais, facilitando o gerenciamento e a fiscalizagdo do
contrato.

4.2.12.4 Logo, assegura uma contratacdo mais econdmica e eficiente, atendendo plenamente aos
interesses da Administracao Publica e ao interesse publico.

4.2.13 Sera firmado entre o 6rgdo/entidade e a empresa contratada o Instrumento de Medicdo de Resultados
(IMR), ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servi¢os, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

4.2.13.1 nédo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida
as atividades contratadas;

4.2.13.2 deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucado do servico, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior & demandada
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4.2.14 A utilizacdo do IMR n&o impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da
prestacao dos servicos

4.3 Atribuicdes dos profissionais

4.3.1 Motorista de veiculos de transporte de pessoas e materiais, CBO 7823-05:

4.3.2.1 Sao motoristas de veiculo de pequeno porte (carro de passeio): Chofer, Motorista no servigo
domeéstico, Motorista de automéveis, Motorista particular, Motorista seguranca, Motorista vigilante;

4.3.2.2 Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas, valores, pacientes e material
biolégico humano. Realizam verificages e manutencdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegacdo e outros.
Efetuam pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades
comunicativas. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢cdo ao meio
ambiente. Os condutores de ambulancia auxiliam as equipes de salde nos atendimentos de urgéncia e
emergéncia. Dentre as atividades estao:

1. DIRIGIR VEICULOS - Checar indicacdes dos instrumentos do painel; Ajustar bancos e
retrovisores; Detectar problemas mecéanicos; Identificar sinais sonoros, luminosos e
visuais; Buscar local seguro em caso de perigo; Conduzir veiculo com problemas mecanicos com
autorizacao superior; Desviar de obstéculos; Evitar paradas bruscas; Reduzir velocidade em caso
de chuva ou neblina; Isolar veiculo em caso de emergéncia ou situacdes anormais; Destravar
portas do veiculo apenas em local seguro; Verificar proximidade da escolta; Acionar sinais
luminosos e sonoros; Realizar ultrapassagens seguras; Antecipar manobras de outros
condutores; Sinalizar local de ocorréncia; Evitar arrancadas bruscas.

2. TRANSPORTAR PESSOAS, CARGAS, VALORES, PACIENTES E MATERIAL BIOLOGICO
HUMANO - Cumprir ordem de servico; Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo; Calcular
distancia do local de destino; Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criancas no embarque e
desembarque; Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido; Alterar itinerario em
caso de situacbes de risco ou emergéncia; Definir itinerarios; Calcular tempo de chegada ao
destino; Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem; Acondicionar carga no
veiculo; Verificar condi¢des fisicas da carga; Acomodar ocupantes no veiculo; Embarcar produtos
embalados; Manusear cargas; Retirar objetos dos passageiros do compartimento de
bagagem; Conferir quantidades dos bens a serem transportados.

3. REALIZAR VERIFICACOES E MANUTENGCOES BASICAS DO VEICULO - Identificar avarias no
veiculo; Verificar nivel do combustivel; Abastecer veiculo; Verificar estado dos pneus; Testar
sistema elétrico; Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio; Testar sistema de
freios; Conferir equipamentos obrigatdrios do veiculo; Acompanhar prazos ou quilometragem para
revisbes periddicas; Providenciar revisdes periodicas; Trocar pneus; Climatizar veiculo; Executar
pequenos reparos mecanicos de emergéncia.

4. MANOBRAR VEICULOS - Localizar vaga para estacionamento; Identificar obstaculos ao redor do
veiculo; Controlar velocidade de manobra; Estacionar veiculo; Localizar veiculo no patio de
estacionamento; Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial.

5. COMUNICAR-SE - Preencher relatérios de controle; Relatar ocorréncias durante a realizagéo do
trabalho; Notificar autoridades em casos de emergéncias e situacdes especiais; Informar aos
responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo; Relatar problemas mecénicos do
veiculo; Relatar atrasos; Avisar extravios, furtos ou avarias de carga; Prestar informacdes gerais
aos passageiros.

6. DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS - Zelar pela seguranca dos ocupantes do
veiculo; Trabalhar em equipe; Demonstrar criatividade; Demonstrar cortesia; Demonstrar
capacidade visual espacial; Tratar clientes com polidez; Dirigir defensivamente; Demonstrar
capacidade de tomar decisbes rapidamente; Demonstrar capacidade de equilibrio
emocional; Demonstrar capacidade de analise; Trabalhar sob pressao; Demonstrar capacidade de
autocontrole.

4.3.3 Assistente de Contabilidade (Téchico em Contabilidade), CBO N° 3511-05:

20 de 40



4.3.3.1 Sao Técnico em Contabilidade, Assistente de Contabilidade

4.3.3.2 Realizam atividades inerentes a contabilidade em empresas, 6rgdos governamentais e outras
instituicBes publicas e privadas. Para tanto, constituem e regularizam empresa, identificam documentos e
informacdes, atendem a fiscalizac@o e procedem consultoria empresarial. Executam a contabilidade
geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam contabilidade gerencial. Administram o
departamento pessoal e realizam controle patrimonial. Dentre as atividades estao:

1. IDENTIFICAR DOCUMENTOS E INFORMACOES - Distinguir os atos dos fatos
administrativos; Encaminhar os documentos aos setores competentes; Classificar documentos
fiscais; Codificar documentos contabeis; Enviar documentos para serem arquivados; Eliminar
documentos do arquivo apoés prazo legal.

2. EXECUTAR A CONTABILIDADE GERAL - Desenvolver plano de contas; Efetuar langamentos
contabeis; Fazer balancetes de verificacdo; Conciliar contas; Analisar contas patrimoniais; Apurar
impostos; Atender a obrigacdes fiscais acessorias; Assessorar auditoria.

3. EFETUAR CONTABILIDADE GERENCIAL - Compilar informagdes contabeis; Analisar
comportamento das contas; Fazer previsdo orcamentéria; Efetuar analises comparativas; Executar
o planejamento tributario.

4. ATENDER A FISCALIZACAO - Disponibilizar documentos e livros; Prestar
esclarecimentos; Preparar relatorios.

5. COMUNICAR-SE - Utilizar meios e veiculos de comunicagdo; Enviar boletins informativos; Emitir
memorandos internos; Contatar os érgdos competentes;

6. DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS - Trabalhar em equipe; Demonstrar
flexibilidade; Raciocinar logicamente; Dominar nocGes de informatica; Interpretar a
legislacdo; Dominar grandezas numeéricas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar postura
profissional; Utilizar corretamente as ferramentas de trabalho; Manter-se atualizado; Transparecer
objetividade; Demonstrar seguran¢a; Demonstrar organizacdo; Demonstrar disciplina; Demonstrar
criatividade; Aplicar a legislagéo relativa ao objeto da empresa; Resolver problemas administrativos

4.3.4 Técnico em Secretariado, CBO N° 3515-05

4.3.4.1 Sao Secretaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario (técnico de nivel médio),
Secretario-assistente administrativo (técnico), Técnico em secretariado (portugués)

4.3.4.1 Trabalham em érgéos publicos e setores empresariais, tendo vinculo formal de emprego. Atuam
de forma individual, normalmente sem supervisdo e em ambientes fechados. Os horarios sdo com
revezamento de turnos. No exercicio de algumas atividades, alguns profissionais podem estar sujeitos a
condi¢cbes especiais de trabalho, como por exemplo trabalhar sob pressdo, bem como estar expostos
aos efeitos de ruido intenso, dentre as atividades estéo:

1. TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM LINGUAGEM ESCRITA - Converter falas em textos,
simultaneamente, Manter a fidedignidade do relato

2. REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS - Ajustar o texto a redagdo técnica, estruturar logicamente
0s textos, corrigir erros do texto, Concatenar as transcricdes e documentos e Editorar o texto para
divulgacéo.

3. ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS - Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia,
Ordenar tarefas, Arquivar informacdes e documentos, Analisar documentos.

4. ASSESSORAR A AREA - Agendar os compromissos e reunifes, Auxiliar nas reunibes e
apresentacdes, Manter a documentacao da area em ordem, Assessorar em cursos e eventos.

5. COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS - Controlar o agendamento da prestacéo de servico,
Distribui tarefas aos colaboradores, Controlar e Requisitar o estoque de materiais do escritorio,
Registrar a entrada de informacdes e documentos, Armazenar os documentos e informacdes em
meio eletronico.
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6. REDIGIR TEXTOS - Preparar despachos e planilhas, Cadastrar fornecedores, Elaborar atas,
relatdrios e graficos

7. COMUNICAR-SE - Utilizar processo de impressao, Utilizar meios eletrénicos, Proporcionar acesso
as informag6es aos deficientes fisicos, Operar equipamentos de telefonia, videoconferéncia.

435 ReceEcionista, em geral, CBO N° 4221-05
4.3.5.1 Sdo encarregado da recepcao, Funcionério de setor de informacéo, Recepcionista atendente

4.3.5.2 Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, visitantes; prestam atendimento telefénico e
fornecem informacbes em estabelecimentos; recebem visitantes; averiguam suas necessidades e
dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servigos, observam normas internas de seguranca,
conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando segurancas sobre presencas estranhas;
Organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

1. ORGANIZAR INFORMACOES A SEREM PRESTADAS - Identificar o espaco fisico da
empresa, Consultar lista de profissionais e departamento da empresa, ramais internos e telefones
externos, Interagir com os outros departamentos, Consultar lista de horarios de funcionamento das
diversas atividades na empresa.

2. OBSERVAR NORMAS INTERNAS DE SEGURANGCA - Conferir documentos com
identificacdo, Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas, Registrar
acompanhantes, Controlar a entrada e saida de equipamento dos visitantes, Guardar volumes de
prestadores de servicos, Protocolar documentos.

3. PLANEJAR O COTIDIANO - Averiguar agenda semanal de eventos, Organizar as entregas

4. AGENDAR SERVICOS - Acionar servico de higienizagdo, Providenciar envio de itens/objetos
solicitados

4.3.6 Almoxarife, CBO N°4141-05

4.3.6.1 Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, Fazem os
lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas e controlam os estoques, Organizam o
almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar, preservando o
estoque limpo e organizado, realiza expedigdo materiais e produtos, examinando-os, providenciando os
despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

1. RECEPCIONAR PRODUTOS - Verificar notas fiscais, Confrontar notas e pedidos, Rastrear lotes
de produtos pereciveis, Escanear cédigos dos produtos e Encaminhar materiais para
armazenagem.

2. CONFERIR PRODUTOS E MATERIAIS - Conferir conhecimento de fretes com nota
fiscal, quantidades, marcas dos produtos, qualidade e vencimento dos produtos, Devolver itens em
desacordo, Conferir estado fisico das embalagens (amassada, furada)

3. REGISTRAR DADOS NO SISTEMA - Cadastrar produtos no sistema, Lancar entrada e baixa de
mercadorias e/ou produtos, Solicitar reposicdo de estoque, Verificar notas fiscais lancadas no
sistema, Registrar estorno de notas fiscais, Arquivar documentos

4. ARMAZENAR PRODUTOS E MATERIAIS - Definir areas de armazenamento por tipo de
produto, Direcionar mercadorias de acordo com o sistema, Colocar produtos em prateleiras, porta
paletes, drivers, blocagem, gaiolas etc, Movimentar produtos no paiol

4.3.7 CoEeiro, CBO N°5134-25

4.3.7.1 Executam os servicos de copa, preparando, servindo ou distribuindo alimentos e bebidas. Suas
atividades incluem o pré-preparo e preparo de alimentos, organizacdo do ambiente para servir,
atendimento ao publico e zelar pela conservacdo dos produtos. Também pode ser responsavel por
montar e desmontar mesas, preparar alimentos e bebidas, e atendimento aos visitantes.

1. SERVIR O CLIENTE - Administrar fluxo de pratos entre cozinha e mesas, Servir café, Acompanhar
cliente a mesa, Fornecer informacdes, Explicar métodos de preparo do café, Atender reclamacdes.
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2. MONTAR MESA, BALCAO - Organizar estrutura de apoio (montar mise-en-place), Selecionar
produtos (limpeza e outros), Montar kits de descartaveis (guardanapos, talheres, sal), Passar o
enxoval de mesa (toalha, guardanapo etc), Repor material de apoio, Decorar mesa

3. ORGANIZAR O TRABALHO - Verificar quantidade e disponibilidade de produtos, Verificar material
de trabalho (utensilios e equipamentos), Requisitar utensilios, equipamentos e/ou produtos de
limpeza, Controlar prazo e data de validade de alimentos e bebidas, Monitorar temperatura de
armazenamento de bebidas

4. HIGIENIZAR UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS - Lavar utensilios, Secar louca , Limpar balcdo e
bancada, Separar lixo, Limpar o chdo

4.3.8 Os profissionais alocados na prestacdo dos servicos deverdo atender aos seguintes requisitos minimos
de qualificagédo:

1. Os funcionarios deverédo ter a escolaridade prevista na legislagdo vigente e na respectiva convencao
coletiva;

2. Possuir experiéncia de no minimo 6 (seis) meses para 0s respectivos cargos, pratica profissional no
posto de trabalho, comprovada na carteira de trabalho, devendo sua aceitacdo ser aprovada pelo gestor
ffiscal do contrato apés procedimento de investigacao social a ser realizado pela setor de inteligéncia;

3. Polidez no trato com o publico interno e externo;
4. Capacidade de comunicar-se com fluéncia.

5. QOutras atribuices podem estar previstas na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes no site do Ministério
de Trabalho e Emprego, sendo a deste documento meramente exemplificativas.

FERIAS DOS COLABORADORES

4.3.9 A contratada devera apresentar ao fiscal do contrato uma planilha de programacao de férias a
cada encerramento de periodo aquisitivo.

4.3.10 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 suas férias, com vistas a conciliar o direito
ao descanso e a garantia do convivio familiar com as necessidades do servico.

4.3.10.1 E seguir as determinacdes da INSTRUCAO NORMATIVA SEGES /MGI N° 213, DE 29 DE MAIO
DE 2025, que dispde sobre os procedimentos administrativos para a organizacdo e a previsibilidade das
férias dos colaboradores terceirizados nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacgéo
exclusiva de méo de obra, de que trata o inciso I, art. 3°, do Decreto n.° 12.174, de 11 de setembro de
2024, no ambito da administragcéo publica federal direta, autarquica e fundacional.

4.3.10.1.1 O descumprimento desta Instrucdo Normativa se enquadrara na infragcdo prevista no
inciso | do art. 155 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

4.3.10.1.2 O descumprimento reiterado desta Instrucdo Normativa, ou o seu descumprimento
combinado com o de uma ou mais disposi¢cdes do Capitulo IV do Titulo Il do Decreto-Lei n°® 5.452,
de 1° de maio de 1943, se enquadrara na infracdo prevista no inciso Il do art. 155 da Lei n® 14,133,
de 1° de abril de 2021.

4.3.11 A programacéo da fruicdo das férias de cada colaborador terceirizado devera ser realizada com, no
minimo, sessenta dias de antecedéncia ao término do periodo aquisitivo.

PREPOSTO

4.3.12 A Contratada deverd, durante todo periodo de vigéncia do Contrato, manter um preposto com fins de
representa-la administrativamente sempre que necessario e gerenciar operacionalmente os empregados,
devendo ser indicado mediante declaracdo, na qual deverdo constar todos os seus dados necessarios tais
como nome completo, nimeros de identidade e CPF, endereco e telefone residencial e celular, além dos dados
relacionados a sua qualificacéo profissional, entre outros.
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4.3.13 A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgdo ou entidade,
desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

4.3.14 Nao poderdo ser nomeados prepostos os funcionarios ja alocados nos postos objeto deste termo, pois
isso afetaria a qualidade na prestacéo de servicos e diminuiria o tempo destinado as atividades contratadas. Os
custos do preposto serao inexoravelmente parte da prestacdo dos servicos contemplados e devem
estar inseridos no item de Custos Indiretos do Médulo 6 da Planilha de Custos e Formacao de Precos, e
acordo com a Instrugcdo Normativa n® 05/2017 demais alteracdes

4.3.15 O preposto designado devera inspecionar “in loco”, pelo menos uma vez por semana, ou sempre
que requisitada sua presenca pelo fiscal do contrato, para fiscalizar a conduta e apresentacdo dos
colaboradores, além da execucao do contrato nos termos avencados.

4.3.16 O preposto devera ter escolaridade compativel com a fungdo, demonstrar liderancga, responsabilidade,
iniciativa, discernimento, organizacao, flexibilidade, fluéncia verbal e escrita.

4.3.17 A Contratada devera instruir seu preposto quanto a necessidade de atender prontamente qualquer
solicitacdo da Contratante, do Fiscal do Contrato ou de seu substituto, acatando imediatamente as
determinacoes, instru¢bes e orientagbes deste inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, e
devendo ainda, tomar todas as providencias pertinentes para que sejam corrigidas qualquer falhas na execucao
dos servicos contratados.

VISTORIA

4.3.18 Nao havera necessidade de realizacao de avaliacdo prévia do local da execugéo dos servigos em razéo
dos motivos abaixo expostos

4.3.18.1 A nao exigéncia de vistoria prévia pelos licitantes justifica-se pela natureza dos servicos
contratados e pelas caracteristicas do objeto, considerando que as informacgbes relevantes para a
execucao das atividades podem ser adequadamente detalhadas no termo de referéncia e no edital

4.3.18.2 Os servigos envolvem atividades administrativas padronizadas, cuja execugdo ndo depende de
caracteristicas especificas do ambiente fisico ou de infraestrutura incomum que requeiram verificagé@o in
loco. As condicbes de trabalho e os requisitos técnicos sao uniformes e podem ser plenamente descritos
nos documentos de contratacéo.

4.3.18.3 O edital e o termo de referéncia forneceréo todas as informacdes necessarias a elaboracédo das
propostas, incluindo descricdo detalhada das atividades, jornadas de trabalho, condi¢ées contratuais e o
perfil profissional exigido. Essa abordagem assegura igualdade de condi¢gBes aos licitantes e facilita a
ampla participagéo no certame, sem prejuizo a competitividade.

4.3.18.4 A dispensa de vistoria contribui para a redugéo de custos aos licitantes
4.4 Qualificacao Técnica

4.4.1 A contratacdo devera ser realizada com empresa especializada e com experiéncia nos servi¢os objeto da
presente Contratacdo, cuja comprovacao ocorrera por meio de apresentacdo de atestado de capacidade
técnica.

4.4.2 Para fins da comprovacdo de que trata este item, os atestados deverdo dizer respeito a servicos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

a) Comprovar que o licitante gerencia ou gerenciou servi¢os de terceirizacdo compativeis com o objeto
licitado por periodo néo inferior a 3 (trés) anos.

| - Admite-se, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servico, a apresentacdo de
diferentes atestados de servigcos executados de forma concomitante, pois essa situacdo se
equivale, para fins de comprovacado de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagéo,
nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES /MP n. 5/2017
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Il - Admite-se a apresentacdo de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para
fins da comprovacdo dos anos, ndo havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos,
conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

4.4.3 O atestado de capacidade técnico-operacional devera referir-se a servicos prestados no ambito da
atividade econdmica principal ou secundaria da Licitante, cuja especificacdo devera constar no contrato social
vigente.

4.4.4 Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos,
um ano do inicio de sua execuc¢dao, 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.

4.4.5 A contratada deve disponibilizar todas as informag8es necessarias a comprovacao da legitimidade dos
atestados solicitados, apresentando, dentre outros documentos, cOpia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados 0s servigos.

4.4.6 A contratada deve apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das condicdes necessarias
para a prestacdo do servico.

4.4.9 Portanto, para que o0 objeto da contratacdo seja desenvolvido corretamente, € necessario o atendimento
dos requisitos minimos acima descritos, buscando assim no mercado uma empresa em condi¢des de executar
0s servicos, a qual detenha profissionais devidamente capacitados.

4.5. Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

4.5.1. Seré& necessario que a Contratada providencie o LTCAT a fim de aferir possiveis condicbes ensejadoras
de pagamento de adicional de periculosidade e/ou insalubridade, pelos seguintes motivos:

4.5.1.1. A luz do subitem 10.1, “f”, do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n° 5/2017, é recomendavel que
a Administrac@o se certifique, com base em laudo técnico elaborado por profissional habilitado, se os
servigos a serem contratados se enquadram em condi¢des insalubres ou periculosas e, se for 0 caso,
gue tais condi¢cdes sejam consideradas na estimativa de custos da contratacdo e informada no termo
referéncia. Caso ndo seja viadvel ao 6rgdo contratante providenciar o laudo técnico e se certificar de
existéncia ou ndo de insalubridade/periculosidade, poder4, de maneira justificada, atribuir tal
responsabilidade a contratada no termo de referéncia.

4.5.1.2. Portanto, na esteira dos precedentes e parecer citados, entende-se que, na fase de
planejamento da contratacad, a Administracad Publica licitante deve providenciar laudo tecnico pericial,
preferencialmente por meio de seu quadro de servidores ou mediante cooperacad/parcerias com outros
orgads publicos, inclusive Ministerio do Trabalho (art. 195, §1°, CLT), ou, ainda, mediante contratacad de
terceiros, a fim de verificar a existéhcia de insalubridade e/ou periculosidade das atividades relativas a
prestacad do servico objeto do contrato e, se for o caso, incluir os respectivos adicionais na planilha de
custos e formacad de precos anexa ao instrumento convocatorio.

4.5.1.3. Ocorre que a Policia Rodoviaria Federal ndo possui em seu quadro de pessoal, servidor
ocupante de cargo efetivo de engenheiro de seguranca do trabalho ou de médico do trabalho. Também,
inexistem acordos ou parcerias com outros 6rgdos que possam disponibilizar o profissional habilitado
para tanto.

4.5.2. Sendo assim, a elaboracdo do LTCAT devera compor os itens da contratacdo, para que a sua
elaboracdo seja providenciada pela empresa contratada nas 3 (trés) localidades onde 0s servigos serdo
prestados (Jodo Pessoa/PB, Campina Grande/PB e Patos/PB)

5. Levantamento de Mercado

5.1 Trata-se de prestacdo de servico com longo histérico de contratacdo pela administracéo publica federal, como
verificados nos processos 08663.003823/2019-13, 08663.007623/2020-73 e 08663.002226/2022-77 desta unidade
administrativa.
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5.2 Com base nas demandas da SPRF/PB e nas condicbes de mercado, foram analisadas cinco alternativas
possiveis para atender a necessidade de contratacdo. Abaixo, sdo apresentadas as vantagens e desvantagens de
cada solucéo:

* Solucéo 1. Manutencao dos Contratos Vigentes com Alteracdo dos Postos
* Vantagens:

Dispensa a realizacdo de novo processo licitatorio, agilizando a solugéo.
Garante continuidade imediata dos servicos sem necessidade de transicao contratual.
¢ Desvantagens:
Os contratos vigentes ja atingiram o limite legal para alterag6es contratuais, tornando essa opgéo inviavel.

* Solucéo 2. Contratacao por Adesao a IRP da Central de Compras do Ministério da Gestao e da Inovacao
(MGI)
* Vantagens:

Possibilidade de obter melhores condi¢cGes econdmicas, devido a economia de escala em contrataces
centralizadas.

Reducédo de custos administrativos para a SPRF/PB, uma vez que a Central de Compras conduz o
processo licitatorio.

* Desvantagens:

Dependéncia do cronograma do MGI, que atualmente apresenta atraso, inviabilizando o atendimento
tempestivo as demandas.

Reduzida flexibilidade para personalizar os requisitos contratuais de acordo com as especificidades da
SPRF/PB

* Solucéo 3. Realizacao de Nova Licitacao
* Vantagens:

Permite a adequacéo precisa do quantitativo de postos as necessidades mapeadas.

Personalizacao das condi¢des contratuais, garantindo alinhamento as demandas da SPRF/PB.

Garante maior autonomia no processo e possibilidade de controle total sobre os prazos e requisitos.
* Desvantagens:

Exige esforco administrativo do 6rgdo para conduzir o processo licitatério, o que pode demandar
recursos humanos e tempo adicionais.

Pode apresentar custo econdmico ligeiramente superior em comparacdo a adesdo a IRP, dependendo
do mercado

* Solucéo 4. Contratacdao Emergencial (Art. 75 da Lei n° 14.133/2021)
* Vantagens:

Solucao agil para evitar descontinuidade dos servicos, caso o0 processo regular ndo possa ser finalizado
a tempo.

Procedimento simplificado e imediato, adequado a situa¢c6es de urgéncia comprovada.

¢ Desvantagens:
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Aplicavel apenas em casos de urgéncia ou emergéncia, sendo inadequada para o cenario atual, que
permite planejamento.

Riscos relacionados a menor competitividade, podendo resultar em custos mais elevados.

5.3 A escolha da melhor solugéo para atender as necessidades, no que tange a contratacéo de servicos , foi baseada
em uma andlise técnica e econdmica detalhada das alternativas disponiveis. Entre as solu¢des analisadas:

a) manutenc¢do dos contratos vigentes,

b) adeséo a IRP da Central de Compras do Ministério da Gestao e da Inovacgao (MGI),
c) realizacao de nova licitacédo pela SPRF/PB e

d) contratacdo emergencial

5.3.1 Concluiu-se que a realizacdo de nova licitacdo pela SPRF/PB é a mais adequada para o cenario atual. A
nova licitacdo possibilita ajustar o quantitativo de postos e as condi¢des contratuais as necessidades reais,
observadas durante o levantamento prévio. Solu¢cdes como a manutenc¢do dos contratos vigentes ou adesao a
IRP néo oferecem flexibilidade suficiente para atender a essas especificidades.

5.3.2 Conduzir o processo internamente confere ao érgdo autonomia para estabelecer prazos, requisitos e
condicbes de execucdo, o que favorece a contratacdo de fornecedores que atendam rigorosamente as suas
particularidades operacionais.

5.3.3 A dependéncia de cronogramas externos, como no caso da IRP, ou a execucdo de contratos
emergenciais, que tém carater excepcional e apresentam riscos de questionamentos legais, séo evitadas

5.3.4 O processo licitatério regular, ao garantir ampla competitividade, possibilita a obtencéo de propostas mais
vantajosas, equilibrando custos e qualidade. Alternativas como a contratacdo emergencial, por sua natureza
restritiva, tendem a resultar em custos mais elevados.

5.3.5 Diferentemente da adeséo a IRP, cujo atraso no cronograma compromete a celeridade da solucdo, a nova
licitacdo permite que os recursos sejam direcionados & contratacdo tempestiva e adequada as demandas,
evitando custos indiretos associados a descontinuidade dos servigos

5.3.6 Embora a conducdo do processo pela SPRF/PB demande investimento inicial em esforgos
administrativos, o resultado final garante um contrato alinhado as necessidades, evitando ajustes posteriores e
reduzindo o risco de ineficiéncias ou custos adicionais.

5.4 A realizagdo de nova licitagdo é a solugdo mais vantajosa, pois equilibra aspectos técnicos e econémicos de
forma sustentével, garantindo o atendimento pleno das necessidades identificadas e a continuidade dos servigos sem
comprometer a legalidade ou a eficiéncia operacional. As demais alternativas, embora vidveis em contextos
especificos, apresentam limitacdes significativas no que tange a tempestividade, flexibilidade e custo-beneficio,
tornando-as inadequadas para resolver o problema atual.

5.5 O préprio histdrico de contratacao dos servigos, seja pelo nimero de empresas contratadas ou pela quantidade de
empregados alocados na execucdo dos servicos, demonstra a capacidade do mercado fornecedor atender
satisfatoriamente e sem nenhuma dificuldade as necessidades dos 6rgéos e entidades.

5.6 Consistindo basicamente na alocacdo pela empresa contratada de empregados para a execu¢ao dos servicos,
ressalta-se que as contrataces pretendidas ndo possuem exigéncias ou especialidades complexas que dificultem os
fornecedores recrutarem e contratarem as pessoas que irdo desenvolver as atividades, ressaltando que a solugéo
apresentada e descrita no item seguinte é a forma usual e j4 sedimentada nos 6rgaos e entidades
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6. Descricao da solucao como um todo

6.1 A solucdo para demanda existente consiste na contratacdo, dos servicos continuados de apoio
administrativo, a serem executados no ambito da Sede da SPRF/PB.

6.1.1 O objetivo da solucdo é garantir a continuidade e a qualidade das atividades de apoio administrativo,

promovendo eficiéncia no atendimento as demandas institucionais. Busca-se também adequar a forca de
trabalho as necessidades atuais, com vistas a:

® Assegurar suporte técnico e administrativo eficaz as Sec¢6es e Nucleos
® Elevar a qualidade e a tempestividade dos servi¢os prestados;
* Mitigar riscos operacionais e garantir o cumprimento de obrigacdes legais e regulamentares.

6.2 Os postos de trabalho envolvidos na prestacdo de servigos sao:

Cargo Quantidade

Técnico em Secretariado - CBO 3515-05 18 postos

Recepcionista- CBO 4221-05 2 postos
Copeira(o) - CBO 5134-25 1 posto
Assistente de Contabilidade - CBO 3511-05 1 posto
Motorista de veiculo de transporte de pessoas e materiais - CBO 7823-05 1 posto
Almoxarife - CBO 4141-05 1 posto

TOTAL 24 postos

6.3 Em regra, os servicos objeto deste Estudo tém seu valor unitario calculado em nimero de postos, cuja
quantidade deve ser expressamente evidenciada em documento formal pelas areas requisitantes. Nesse
sentido, o Documento de Formalizacdo da Demanda 23/2024 (SEI 57101272) especifica a quantidade de 1 (um)
posto para cada ocupacao.

6.3.1 Os demais postos foram incluidos apos a verificacdo do descrito no item 2.1.3, em relacdo a temeraria
situacao do contrato n® 11/2022.

6.4 Nesse contexto, a frequéncia na execucdo dos servicos deve servir de parametro, podendo ser adequada
pela fiscalizagcao do servico em cada unidade da SPRF, considerando as caracteristicas relacionadas ao fluxo
de pessoas, estrutura e da edificacao, bem como a disponibilidade de outros postos terceirizados para
realizacdo de atividades semelhantes, layout visando melhor eficiéncia, respeitada a natureza de cada
atividade. Independentemente da adequacao realizada em cada setor, a jornada de trabalho sera de 40 horas
semanais, por forca do disposto na item n° 13 do anexo |, da Instrucao Normativa n°® SEGES/MGI n 148, de 13
de abril de 2026.

6.5 A presente contratacdo visa solucionar as demandas relativas a atividades executivas que ndo compdem a
atribuicdo dos cargos dos servidores do quadro da Policia Rodoviaria Federal, que sao passiveis de execucéo
indireta, com o objetivo de garantir a fluidez das demandas intrinsecas aos diversos setores da SPRF/PB.

6.5.1 O servigco de motorista, visa suprir a necessidade de transporte de pessoas e materiais, que também é
uma constante, reclamando a disponibilizacdo de 01 (um) motorista terceirizado, tendendo a reduzir o impacto
dessa movimentagéo nas atividades ordinarias da SRPF/PB.

6.5.3 A solucao referente ao servico de Assistente de Contabilidade se refere a possibilidade de conferir a
um empregado terceirizado a atribuicdo de verificar valores de depésito de contas vinculadas, como também os
valores a liberar em caso de férias e rescisdo contratual de todos os contratos de terceirizagdo. Além disso, a
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disponibilizacdo de 01 (um) assistente em contabilidade também auxiliard nos langamentos dos DARF's nos
sistemas oficiais, lancamentos esses que ocorrem em quantidade significativa, e devem ser realizados em
prazos exiguos sob pena de aplicacédo de juros e multa para a SPRF/PB.

6.5.4 Necessidade por parte das mais diversas areas em ter profissionais que tenham conhecimentos e
habilidades para gerenciar agendas, organizar reunides, redigir documentos oficiais, controlar fluxos de
informagédo e arquivar documentos de forma sistematica, competéncias relacionadas a ocupacgédo de Técnico
em secretariado. Isso libera outros servidores para se dedicarem as atividades-fim da instituicdo, elevando a
produtividade geral.

6.5.5 Auxilio ao setor de Patrimb6nio e Almoxarifado por meio de um profissional que tenha por
funcdo receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir todos os materiais e equipamentos. Isso garante a
organizacao fisica do almoxarifado, prevenindo perdas, furtos e desvios, além de facilitar a localizacdo rapida
dos itens quando necessarios, Uma gestao eficiente do almoxarifado assegura que os materiais e suprimentos
cheguem aos setores e servidores no momento certo e na quantidade adequada, evitando interrup¢cdes nas
atividades-fim da SPRF/PB por falta de recursos.

6.5.6 Garantia de um ambiente de trabalho adequado, higienizado e acolhedor, tanto para os servidores e
colaboradores quanto para as autoridades e o publico externo que frequentam as instalacdes. Embora possa
parecer uma funcdo de apoio, o servico de copa contribui significativamente para a eficiéncia e a imagem
institucional.

6.5.7 Os servicos de recepcao abrange um conjunto essencial de func¢des para o funcionamento e a imagem
da instituicdo. Inclui o atendimento e acolhimento de usuarios e visitantes, com a coleta de feedback e o
encaminhamento aos setores adequados. E responsavel pela conferéncia e protocolo de documentos
/encomendas, além da organizacgéo e distribuicdo de correspondéncias. A fung¢é@o envolve também o controle
de entrada e saida de equipamentos de visitantes e a guarda de volumes de prestadores de servicos. No que
tange & comunicacdo, o profissional atende e transmite recados por telefone, fornece informacdes gerais
(interna e externamente) e transfere ligacdes para ramais solicitados. Por fim, cabe ao recepcionista auxiliar no
preenchimento de formularios e planejar as atividades do dia seguinte, garantindo a fluidez do atendimento e
da organizacéo.

6.5.8. Conforme ja consignado em itens anteriores, durante instrucdo da presente contratacéo foi identificado
gue ndo mais persiste a necessidade de um auxiliar de servigcos gerais na area de manutencdo predial,
considerando os argumentos expedidos no Oficio n° 18/2026/INFRAESTRUTURA PREDIAL-PB/SAD-PB/SPRF-
PB (SEI! 72449378), ratificados pelo Oficio n® 166/2026/SAD-PB/SPRF-PB (SEI! 72541313).

6.6 Aspectos Gerais

6.6.1 A(s) empresa(s) contratada(s), como critério de habilitacao no certame, devera(ao) apresentar
atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, para comprovacao de aptidao
para a prestacao dos servicos em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto desta

licitacdo, ou com o item pertinente, por periodo nao inferior a trés anos, conforme edital.

6.6.2 Todos os materiais auxiliares a execucdo do servico deverdo ser fornecidos pela CONTRATADA e
deverao seguir as respectivas legislacdes aplicaveis.

6.6.3 Os materiais fornecidos pela contratada deverao ser submetidos a vistoria da contratante para aprovacgéo,
como condicdo para recebimento do servico.

6.7 Local da Prestacao dos Servicos
6.7.1 Todos os servicos objeto deste Estudo serdo prestados no ambito da:

* Edificio Sede da SPRFIPB, localizada na Rodovia BR-230, KM 23, SIN, Bairro: Cristo Redentor.
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Severino Bezerra Cabral, SIN, José Pinheiro, em Campina Grande /PB.

Nobrega, SIN, Bairro Belo Horizonte, Patos/PB.

Sede da 22 Delegacia de Policia Rodoviaria Federal na Paraiba, que fica situada na Avenida

Sede da 32 Delegacia de Policia Rodoviaria Federal na Paraiba, que fica situada na Rua Horacio

6.7.2 Caso haja alguma alteracao nos enderecos, sera da responsabilidade da CONTRATANTE informar

a(s) CONTRATADA(S) o novo endereco, a fim de viabilizar a continuidade da prestacao do servico.

6.7.2 A empresa a ser contratada devera fornecer, além da mao de obra especializada, todos os

uniformes e equipamentos necessarios para execucao do contrato.

6.7.3 Os funcionarios apresentados pela(s) empresa(s) para executarem 0s servicos serao submetidos a

investigacao social a critério desta Superintendéncia afim de avaliar se a conduta social e a idoneidade

moral desses ndo comprometem a seguranca da Instituicao

6.7.3.1 Julgado ndo recomendado por esta Administracao, o funcionario sera imediatamente

afastado das atividades, devendo a empresa providenciar a substituicao em prazo suficiente para

garantir a continuidade do servico.

6.8 Uniformes

6.8.1 Ao longo da execucdo contratual, a empresa contratada devera fornecer anualmente, em carater

individual e sem repasse de custo aos empregados, os seguintes materiais e pecas de uniforme:

superior esquerda, de cor branca, sob
medida

Quantidade
Posto Peca do Uniforme Unidade anual por
Empregado

Calca confeccionada em brim, modelo
unlssgx, quan_tldade de bolsos: 2 UNIDADE 5
laterais, 2 traseiros, cor preta, tamanho
sob medida
Camisa escura de brim UNIDADE 4
Calcado de seguranga em couro do tipo

) A PAR 1

i botina com biqueira
Almoxarife = — —

Meias em poliamida, elastano e poliéster PAR 4
Cartdo de identificacdo (crachd), em
material PVC, medindo 86mm de
comprimento e 54mm de largura, na cor|| UNIDADE 1
branca, que suporte impressao colorida
frente e verso, espessura 0,76mm
Luvas de prote¢do em malha tricotada PAR 4
Calca confeccionada em brim, modelo
unlss_ex, quan_tldade de bolsos: 2 UNIDADE 5
laterais, 2 traseiros, cor preta, tamanho
sob medida
Camisa manga curta em Brim UNIDADE 4
Camisa social manga curta em poliéster
e algodédo, com 1 bolso frontal na parte UNIDADE 5

Meia tipo social na cor preta, em
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branca, que suporte impressao colorida
frente e verso, espessura 0,76mm

Motorista tamanho sob medida PAR
Sapato tipo social em couro cor preta
sem cadarco, sob medida, material da
. PAR
sola borracha antiderrapante, com
palminha em Poliuretano
Cartdo de identificacdo (crachd), em
material PVC, medindo 86mm de
comprimento e 54mm de largura, na cor|| UNIDADE
branca, que suporte impressao colorida
frente e verso, espessura 0,76mm
Calga em tecido Oxford UNIDADE
Blusa Social em algodao e poliéster com UNIDADE
manga curta
Bla;er lgm two way . (.apenas para UNIDADE
funcionérios do sexo feminino)
Asmstgrrte Sapato social modelo scarpin com salto
de Contéb|l|dade, baixo, em couro, na cor preta, com solaf UNIDADE
Técnico em em borracha
Secreta_rlat_io, Meia tipo social na cor preta, em PAR
Recepcionista |5 manho sob medida
Cartdo de identificacdo (crachd), em
material PVC, medindo 86mm de
comprimento e 54mm de largura, na cor|| UNIDADE
branca, que suporte impresséo colorida
frente e verso, espessura 0,76mm
Calca em tecido Oxford UNIDADE
Cgmlsa Polo manga curtg em malha UNIDADE
Piquet, na cor azul em tonalidade escura
Sapato social modelo scarpin com salto
baixo, em couro, na cor preta, com sola PAR
em borracha
Copeiro Meia tipo social na cor preta, em
) PAR
tamanho sob medida
Cartdo de identificacdo (crachd), em
material PVC, medindo 86mm de
comprimento e 54mm de largura, na cor|| UNIDADE

* Os quantitativos aqui estabelecidos foram embasados na Planilha de Custos e Formacdo de Precos
Repactuacao e Transporte 2026 Corrigido (SEI! 71488961), que atualmente regula o contrato atualmente
vigente, que abrange as ocupacdes de Técnico em Secretariado, Recepcionista, Copeiro e Almoxarife.
Para os quantitativos referentes a ocupacdo de Assistente de Contabilidade, foram aplicados os
guantitativos inerentes & ocupacdo de Técnico em Secretariado, j& que a prética indica as mesmas
necessidades de fardamento.

* Em relacdo ao uniforme de motorista, as orientacdes sobre as ocasides de utilizacdo das camisas de
brim e social serdo estabelecidas na reunido inicial.

6.8.2 Os itens listados acima somente deixardo de ser fornecidos anualmente em caso de comprovada
desnecessidade, consoante posicionamento da equipe de fiscalizacdo contratual, apds verificacéo in loco do

real estado dos bens.

6.8.2.1 Deve ser substituido 1 (um) conjunto completo a cada 6 (seis) meses para cada funcionario, ou,
antes desse periodo, qualquer peca extraviada, danificada ou que deixe de atender as condi¢des
minimas de apresentacao.

6.8.3 Caso a reposicao dos itens acima seja parcial, serd deduzido no ato da prorrogacéo contratual o seu valor
correspondente, utilizando-se, para tanto, da devida planilha de custos e formacédo de precos apresentada pela
contratada na sesséo publica do certame.
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6.8.4 Para todos os servicos, estimou-se o0 quantitativo considerando as contrata¢des atuais.
6.9 Responsabilidade da Contratada

a) Comprovar a formacéo técnica especifica da méo de obra oferecida, por meio do devido Certificado, quando
a ocupacao assim o exigir, expedido por instituicdo devidamente habilitada e reconhecida;

b) Implantar, imediatamente apds o recebimento da autorizacdo de inicio dos servigcos, a mado de obra nos
respectivos postos relacionados neste Estudo e nos horarios que acompanham o expediente da SPRF
/PB, qualguer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir o posto conforme o estabelecido;

¢) Fornecer uniformes e seus complementos as mao de obra envolvida, conforme descrito neste Estudo;
d) Apresentar a Administracao a relacdo de materiais que seréo utilizados pela méo de obra nos postos;

e) Prover toda a mao de obra necessdaria para garantir a operacdo dos postos, nos regimes contratados,
obedecidas as disposi¢des da legislacao trabalhista vigente;

h) Efetuar a reposicdo da mao de obra nos postos, em carater imediato, em eventual auséncia, nao
sendo permitida a prorrogacao da jornada de trabalho;

i) Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padrbes desejados, para atender a eventuais
acréscimos solicitados pela Administracdo, bem como impedir que a mao de obra que cometer falta disciplinar,
qualificada como de natureza grave, seja mantida ou retorne as instalacoes;

k) Atender de imediato as solicitacbes de substituicdo da mao de obra, ndo qualificada ou entendida
como inadequada para a prestacao dos servicos;

) Instruir ao seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientac6es da Administracéo, inclusive no que
se refere ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho;

m) Relatar a Administracdo toda e qualquer irregularidade observada nos postos das instalacdes onde
houver prestacéo dos servigos;

n) Comprovar a habilitacao profissional do responsével pela elaboragdo do Laudo Técnico das Condicdes de
Ambientais de Trabalho - LTCAT.

Gestao de Riscos e Documentacao
6.9.1. A Contratada devera apresentar e manter durante toda a vigéncia do contrato:

a) Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR): apresentar a comprovacéo da elaboracdo do PGR
especifico para a fungédo e para as atividades a serem desempenhadas no ambiente da Contratante,
contemplando a identificacdo dos perigos, avaliagdo dos riscos e o respectivo plano de agéo.

b) Atestado de Saude Ocupacional (ASO): Apresentar o0 ASO de cada empregado, atestando a aptidao
para a funcdo (exames admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho, mudanca de funcéo e
demissionais), conforme o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

c) Capacitacdes e Treinamentos: Comprovar a realizacdo de treinamentos obrigatorios, tais como:

* Treinamento Introdutério de SST (NR 01); e

* Treinamento para o Uso, Guarda e Conservacgao dos EPIs (NR 06);

* Treinamento sobre medidas de prevencdo contra incéndios, em conformidade com a legislagéo
estadual e, quando aplicavel, de forma complementar, com as normas técnicas oficiais (NR 23).

6.9.2. Do Fornecimento e Controle de EPIs:

a) Certificado de Aprovacdo (CA): A Contratada devera fornecer apenas EPIs que possuam o
Certificado de Aprovacao (CA) valido, emitido pelo 6rgao de ambito nacional competente em matéria de
seguranca e salde no trabalho.
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b) Obrigatoriedade de Fornecimento: O Almoxarife devera ser dotado de todos os EPIs necessarios e
indicados no PGR para a neutralizagdo dos riscos inerentes as suas tarefas. A lista minima esperada
inclui, mas nao se limita aquela disposta nos itens 6.8.1. € 6.8.4.

c) Comprovacao de Entrega: A Contratada deverd manter e disponibilizar a fiscalizagdo do contrato o
Registro de Entrega dos EPIs (Ficha de EPI), devidamente assinado pelo empregado, constando a
data e o respectivo nimero do CA.

d) Fiscalizacdao: A Contratada permitira o acesso da fiscalizagdo da Contratante para verificar o uso
correto e a adequacéo dos EPIs e EPCs (Equipamentos de Protecdo Coletiva) fornecidos, bem como o
cumprimento de todas as normas de SST.

e) Encargos: Todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, custos de EPIs,
uniformes e quaisquer outros resultantes da execucéo do contrato sdo de responsabilidade exclusiva da
Contratada.

6.10 Vigéncia Contratual

6.10.1 A duracgdo do contrato sera de 05 (cinco) anos, visto que 0S servicos a serem contratados exigem
fornecimento continuo e sdo imprescindiveis para a manutencdo das atividades da Administracdo Publica.
Ademais, o contrato podera ser prorrogado, pelo mesmo periodo, respeitada a vigéncia maxima decenal, na
forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

6.10.2 Tendo em vista a exigéncia de prestagcdo continua do servico, tem-se que a contratacdo por prazo
superior a 1 (um) ano se mostra uma alternativa economicamente mais vantajosa para a administracao publica,
isso considerando o tempo e os recursos financeiros que seriam despendidos na elaboracdo de um novo
processo licitatdrio (estudos, méo de obra, pesquisa de pre¢os, entre outros).

6.10.3 Além disso, proporcionara maior estabilidade na relacdo contratual, o que gera maior interesse do
mercado local e aumento da competitividade no certame licitatério.

6.10.4 Em resumo, podem-se citar as seguintes vantagens:

* Diluicdo de custos e economia de escala, o que proporciona uma proposta de menor valor para a
Administracdo Publica;

* Reducéo das assimetrias informacionais acerca do contratado e da execucao contratual;

* Ampliagédo da competitividade;

* Geracdo de estabilidade e economia pela amortizacéo de investimentos;

* Relacionamento duradouro, de parceria e de confianca; e

* Reducéo dos custos processuais com sucessivas renovagoes.

6.10.5 A prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato estara condicionada a uma prévia andlise pela
autoridade competente para verificar se as condicbes e 0S pre¢cos permanecem vantajosos para a
Administracdo, cuja conclusdo desta andlise podera ser pela negociacdo com o contratado ou a extingcao
contratual sem 6nus para qualquer das partes.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1 Com o enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da Classificacdo
Brasileira de Ocupacdes (CBO), a contratacéo devera ser realizada em Grupo Unico, nos moldes descritos na tabela
abaixo, haja vista a economia de escala, a eficiéncia na fiscalizacdo de um Unico contrato e levando-se em
consideracdo 0s possiveis transtornos que poderiam surgir com a existéncia de duas ou mais empresas para a
execucao e supervisdo do servico a ser prestado, os estimativos foram baseados nas contratacdes atualmente

vigente.
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GRUPO||ITEM CBO DESCMQAO QUANTIDADE LOCAL CARGA
DE POSTOS DE HORARIA
TRABALHO SEMANAL

1 | 351505 Tecnico em 14 Jodo Pessoa/PB

Secretariado

Técnico em Campina Grande

2 3515-05 Secretariado 2 /PB
3 | 351505 Tecnico em 2 Patos/PB

Secretariado
4 4221-05 Recepcionista 2 Jodo Pessoa/PB 40h
5 5134-05 Copeiro 1 Jodo Pessoa/PB

1

6 4141-05 Almoxarife 1 Joao Pessoa/PB

Assistente de ~
7 3511-05 Contabilidade 1 Joao Pessoa/PB
8 7823-05 Motorista 1 Joao Pessoa/PB
9 Laudo LTCAT 1 Joao Pessoa/PB
10 Laudo LTCAT 1 Campina Grande

/PB

11 Laudo LTCAT 1 Patos/PB
Total de Postos de Trabalho 24

7.2 A gquantidade de funcionarios a serem contratados foi estimada em raz&o do volume de trabalho desempenhado
nas diversas unidades da SRPRF-PB, assim como a compatibilidade entre as atribuicbes da ocupacdo e as
competéncias regimentalmente previstas, conforme demonstrado a seguir:

POSTO CBO

SETOR

QUANTIDADE

SEOP

SAD

SUPEX

PATRIMONIO

NUCOM
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PROTOCOLO 1
NULOG 1

Técnico em Secretariado 3515-05
MULTAS 1
SGP 1
LEILAO 1
JARI 1
INFRARESTRUTURA PREDIAL 1
DEL 01 2
DEL 02 2
DEL 03 2
TOTAL DE SECRETARIAS(OS) EM TODAS AS UNIDADES DA SPRF/PB 18
Recepcionista 4221-05 PROTOCOLO-SEDE 2
Almoxarife 4141-05 PATRIMONIO 1
Copeiro(a) 5134-25 SERVICOS GERIAS 1
Motorista 7823-05 FROTA 1
Assistente de Contabilidade [ 3511-05 NUOFI 1
TOTAL 24

7.3 O presente processo enquadra-se em contratacdo de servigos de apoio administrativo, ndo sendo possivel que a
Administracéo solicite a sua prestacdo em local diverso do estabelecido neste documento, respeitados em todos os
casos o limite geogréfico do estado da Paraiba. Nessa situacdo, a dedicacéo exclusiva de mao de obra é medida que
se impde.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 1.385.101,68

8.1 Os valores estimados da contratagdo consideraram a vigéncia anual da avenca (12 meses), e foram baseados
na Planilha de Custos e Formagdo de Precos Final - revisada apdés manifestacao juridica (75052930), juntada ao
processo n° 08663.004393/2024-14, a qual levou em consideracdo, dentre outros aplicaveis, os seguintes elementos:
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a) Valores da remuneracéo base para as categorias referentes as ocupacdes ora contratadas;

b) indices previstos nas respectivas convencdes coletivas, bem como aqueles oriundos da legislacéo, e
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido;

¢) Reoneragédo da folha de pagamento, com reducéo da aliquota do FGTS de 20% (vinte por cento) para 10%
(dez por cento);

d) Reducao da carga horéaria de 44 (quarenta e quatro) para 40 (quarenta) horas semanais, conforme o Decreto
12.174/2024 e Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 148/2026;

e) Valores das tarifas de transporte urbano nas localidades onde os servigos deverdo ser executados;

f) Reembolso-creche, no valor de R$ 526,64 (quinhentos e vinte e seis reais e sessenta e quatro centavos),
com estimativa de que 20% (vinte por cento) dos funcionarios facam jus ao beneficio, tudo nos termos do
mesmo Decreto 12.174/2024, bem como da Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n°® 147/2026; e

g) O Relatério de Pesquisa de Pregos 22/2026 (73037700), para estabelecimento do valor estimado do
fardamento a ser fornecido pela contratada a seus colaboradores;

h) O Relatério de Pesquisa de Pregos 54/2026 - LTCAT (75052919), para estabelecimento do valor estimado
dos Laudos Técnicos das CondicSes Ambientais de Trabalho - LTCAT, nas trés localidades onde os servigos
serao prestados.

8.2 Dessa maneira, ao final da pesquisa de preco foi possivel chegar aos valores abaixo discriminados:

IS(;-;TI(D)I; VALOR VALOR VALOR
GRUPO ITEM CBO ([DESCRICAO LOCAL DE M:NNS.AL MENSAL ANUAL
TRABALHO
3515- || Técnico em - R$ R$ R$
1 05 | Secretariado [ 703 Pessoa/PB 14 4.753,07 | 66.542,98 | 798.515,76
3515- || Técnico em |[Campina Grande R$ R$
2 05 Secretariado /PB 2 4.752,82 R$9.505,64 114.067,68
3515- || Técnico em R$ R$
3 05 | Secretariado | 2°S/PB 2 458006 || R¥916012 1 169921 44
4221- L - R$ R$
4 05 Recepcionista Jodo Pessoa/PB 2 4.700,47 R$ 9.400,94 112.811.28
5134- . . R$
5 05 Copeiro Jodo Pessoa/PB 1 4.665,77 R$ 4.665,77 | R$ 55.989,24
5134- . ~ R$
6 05 Almoxarife || Jodo Pessoa/PB 1 4.708.72 R$ 4.708,72 | R$ 56.504,64
3511- ||Assistente de N R$
7 05 |l Contabilidade Joao Pessoa/PB 1 4.420,55 R$ 4.420,55 || R$ 53.046,60
5134- . . R$
8 10 Motorista Jodo Pessoa/PB 1 6.743.92 R$ 6.743,92 | R$ 80.927,04
R$ R$ R$
Total de Post 24
otal de Fostos 39.325,38 || 115.148,64 | 1.381.783,68
9 Laudo LTCAT Jodo Pessoa/PB 1 R$ 1.106,00
10 Laudo LTCAT Campina/PB 1 R$ 1.106,00
11 Laudo LTCAT Patos/PB 1 R$ 1.106,00
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l TOTAL ESTIMADO DA CONTRATAGAO | R$ 1.385.101,68 [

Justificativa para o Parcelamento ou nao da Soluc¢ao

9.1. A regra do parcelamento, prevista no art. 40, V, b), da Lei n. 14.133/2021 visa fomentar a competitividade. No
entanto, visando melhor proveito da economia de escala, a reducdo de custos de gestdo de contratos e a maior
vantajosidade na contratacéo, esse instituto (parcelamento) devera ser afastado no presente caso.

9.2. Isso porque, conforme entendimento assentado do Tribunal de Contas da Unido, na Sumula 247:
Sumula TCU 247:

E obrigatéria a admisséo da adjudicacdo por item e ndo por preco global, nos editais das licitacdes para a
contratacdo de obras, servigos, compras e alienacdes, cujo objeto seja divisivel, desde que nado haja prejuizo
para o conjunto ou, tendo em vista o objetivo detendo em vista o objetivo de complexo ou perda de
economia de escala, propiciar a ampla participacao de licitantes que, embora ndo dispondo de
capacidade para a execucgdo, fornecimento ou aquisicdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com
relacdo a itens ou unidades autdbnomas, devendo as exigéncias de habilitacdo adequar-se a essa
divisibilidade.

9.3. Também, é possivel perceber que as empresas que usualmente participam desse tipo de processo licitatério ndo
séo especializadas em um tipo especifico de servigo, mas sim no oferecimento de servico de méo de obra em geral.
Ou seja, parcelar o objeto, além de ndo ampliar a competitividade, potencialmente aumentaria o custo da contratacao,
ja que a tendéncia é a de que o valor fixo por posto seja maior em relagdo a contratacdo de todos os postos por uma
s6 empresa.

9.4. Ademais, o parcelamento poderia ensejar a vitoria de mais de uma empresa no certame, sugerindo a assinatura
de mais de um contrato, o que demandaria mais servidores para a fiscalizacdo, gestdo e demais formalidades
necessarias ao acompanhamento da execuc¢ao das avencas.

9.5. Nesse esteira, é também o entendimento do TCU:
Acérdaol/TCU 1214/2013-Plenario

“deve ser evitado o parcelamento de servigos néo especializados, a exemplo de limpeza, copeiragem, garcom,
sendo objeto de parcelamento 0s servicos em que reste comprovado que as empresas atuam no mercado de
forma segmentada por especializacdo, a exemplo de manutencéo predial, ar condicionado, telefonia, servigos
de engenharia em geral, audio e video, informatica"

9.6. Dessa maneira, o parcelamento do objeto da contratacdao nao é recomendavel.
9.6.1 A formacéo de um Unico grupo para a licitacdo justifica-se pelos seguintes motivos:

® Inter-relagdo entre 0s servicos;

* inoportunidade da contratacdo de mdltiplos licitantes, visando maior eficiéncia na gestéo e fiscalizacdo do
contrato, tendo em vista que por se tratar de objeto especifico, a respectiva fiscalizagdo demanda
servidores devidamente qualificados, com conhecimento da legislagdo vigente no que tange as normas
de funcionamento das empresas de servicos de apoio administrativo;

® Padronizacdo dos servi¢os prestados;

* Possibilidade de aumento na economicidade na contratacdo, haja vista que contratando maior nimero de
postos, a empresa teria margem para baixar pregos, compensando com o ganho de economia de escala
para custos referentes ao fornecimento de uniformes, acessorios e materiais, 0s quais a contratada fica
obrigada a oferecer na execuc¢ao do contrato.

* Ressalte-se que nao ha prejuizos a competitividade, uma vez que as empresas autorizadas podem
executar os servigcos em qualquer municipio do Estado da Paraiba

9.7 Nao existe ilegalidade na realizagdo de pregdo com previsdo de adjudicacao por lotes, e ndo por itens, desde que
os lotes sejam integrados por itens de uma mesma natureza e que guardem relacao entre si (Acorddo TCU n° 5.260
/2011 — 1@ Camara).
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“Lidar com um unico fornecedor diminui o custo administrativo de gerenciamento de todo o processo de
contratacdo. O aumento da eficiéncia administrativa do setor publico passa pela otimizacdo do gerenciamento
de seus contratos de fornecimento. Essa eficiéncia administrativa também é de estatura constitucional e deve
ser buscada pela administracdo publica” (Acorddo TCU n° 861/2013 — Plenario).

9.8 Assim, o parcelamento do objeto ndo se mostra tecnicamente viavel para o 6rgéo, tampouco economicamente,
podendo causar perda de economia de escala.

9.10 Por outro lado, o ndo parcelamento e licitagdo de um UNICO LOTE, de modo que 0s servicos somente poderio
ser desempenhados por uma Unica empresa, trara mais beneficios para a administracdo, pois facilitard a gestao de
um dnico contrato, além de proporcionar economia de escala. Ainda, considerando a distancia entre algumas cidades
do interior e os grandes centros urbanos, onde inexistem naquelas regibes empresas do ramo com capacidade para
realizacao dos servicos objeto do certame, 0 agrupamento dos servigcos visa ampliar o interesse de participantes e,
consequentemente, a competitividade. Desta forma, opta-se pelo ndo parcelamento do objeto.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1 N&do ha contratacbes correlatas, pois sdo servicos autbnomos, cuja execucdo nao depende da contratagdo nem
da aquisicéo de quaisquer outros bens ou servi¢os para atingir o seu objetivo.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. A pretendida contrata¢éo vai ao encontro das diretrizes tragadas no Plano Estratégico da PRF, contribuindo para
gue se atinjam os seguintes Objetivos Institucionais e A¢Bes Estratégicas:

11.2. Presente no Plano Nacional de ContratacGes Publicas (ID 440 e 441), a contratacdo estid alinhada ao
planejamento estratégico estabelecido no Plano Estratégico para o periodo 2023 a 2028 da PRF, aprovado pela
Portaria DG/PRF n° 245, de 30 de junho de 2023 (49401498), em conformidade com os seguintes Objetivos
Estratégicos nos processos de suporte dispostos no 85° do art. 4° daquele normativo:

* OE-01: "Fomentar o bem-estar, o desenvolvimento de competéncias, a disciplina e o desempenho dos
servidores";

* OE-02: "prover recursos, infraestrutura e solucdes tecnolégicas inovadoras”;

* OE-03: "aprimorar a governanca e a gestao por resultados”;

* OE-05: “fortalecer a imagem e a transparéncia institucional”.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Espera-se que a contratacdo promova a continuidade da prestacdo dos servicos de apoio administrativo na
SPRF/PB, ja supre o objetivo relativo relacionado.

12.2. A nova contratacéo busca alcangar os seguintes beneficios diretos:
a) Fornecimentos de um servico com melhor produtividade e agilidade nos processos;
b) Celeridade, de forma especializada, da execucao de atividades meramente rotineiras;
¢) Continuidade dos servigos prestados atualmente.

12.3. Por conseguinte, sao obtidos os seguintes beneficios indiretos:
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a) Reducédo de despesas com a gestdo e fiscalizacdo contratual a ser propiciada pela aplicacdo da solucao
tecnolégica;

b) Melhoria da produtividade e agilidade nos processos;
c¢) Colaboragéo para o atendimento das demandas por servi¢os burocraticos;
d) Maior entrega de resultados; e

e) Melhoria da qualidade da gestdo de processos, contratos, e da realizacdo de atividades meio e fim,
possibilitando aos servidores publicos federais suporte em suas obrigacdes laborais, destinando seu tempo em
atividades primordiais em detrimento de atividades auxiliares ou acessérias

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. A SPRF-PB ja dispde das condicfes e infraestrutura adequadas para a plena execucdo dos servicos pela(s)
contratada(s), ndo havendo, portanto, necessidade de readequacdes ou reestruturacdo do ambiente onde o servigo
sera prestado.

13.2. Recomenda-se a Administracdo que considere desde ja que os servigos contratados devam ser fiscalizados por
servidores com um nivel de experiéncia satisfatéria, que garanta a preservacgéo do interesse publico e o resguardo da
conformidade da execucdo do contrato em relacdo a legislagdo de regéncia. Recomenda-se, outrossim, planejar e
providenciar a capacitacdo do quantitativo de servidores necessarios a perfeita gestéo e fiscalizagdo do contrato, na
forma prevista da Instrugdo Normativa SEGES n° 05/2017, observando as orienta¢cdes do Manual de Fiscalizacao de
Contratos da AGU, publicado em abril de 2018.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1 Apo6s consulta ao Guia Nacional de ContratacGes Sustentaveis da AGU, 62 edicdo, 2023 (disponibilizado em
https://lwww.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/guia-de-contratacoes-sustentaveis-set-2023.pdf), ndo foram
identificados critérios de sustentabilidade especificos para os servigcos objeto da presente contratacao.

14.2 A Contratada deve seguir rigorosamente 0s critérios ambientais estabelecidos em normas especificas, além do
previsto nas Instrugdes Normativas n°® 01/2010 e 02/2014 do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestéo, que
dispde sobre critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo ou obras pela administracédo
publica federal direta, autarquica e fundacional e dar o devido descarte aos residuos a fim de garantir a preservacao
ambiental.

15. Declaracdo de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

A Contratacéo é viavel considerando a necessidade de suprir a alta demanda por suporte nas atividades-meio, em
carater instrumental, como atos de mero expediente em processos, auxilio nas atividades de protocolo, atendimento,
deslocamento de servidores e materiais, controle de patriménio, e cumprimento de regras especificas de
contabilidade da Administra¢do Publica Federal, maximizando a fluidez burocréatica dos procedimentos.

Ademais, é importante destacar que a presente contratacdo se configura como a solucdo mais adequada e eficiente
para a Administracdo Publica, pois estd em alinhamento direto com o principio da eficiéncia ao evitar o desvio de
funcdo dos servidores de carreira. Ao delegar as rotinas burocraticas a profissionais especificos, garante-se que o
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efetivo de policiais rodoviarios federais seja empregado predominantemente em sua atividade-fim, otimizando o
policiamento, a fiscalizagdo e a seguranca nas rodovias.

O procedimento da contratacdo cumpre rigorosamente todos os ritos legais e de governanca. A contratacao encontra-
se inserida no Planejamento e Gerenciamento de Contratacées (PGC), em total conformidade com o Plano de
Contrata¢des Anual (PCA) de 2025 e formalizada nos termos do Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) n°
23/2024. Ressalta-se, ainda, que ja foi concedida a devida disponibilidade orcamentaria para custear a despesa,
confirmando a plena viabilidade financeira e administrativa para o prosseguimento do pleito.

16. Responsaveis

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

Despacho: Integrante Técnico - Portaria SPRF-PB n° 31, de 6 de fevereiro de 2025

DANIEL ARGOLO FONTES

Membro da comissdo de contratagdo

&'f Assinou eletronicamente em 08/08/2026 as 12:13:45.

Despacho: Integrante Técnico - Portaria SPRF-PB n° 31, de 6 de fevereiro de 2025

FABIO SOARES DE LIMA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 10/08/2026 as 13:15:40.

Despacho: Integrante Administrativo - Portaria SPRF-PB n° 31, de 6 de fevereiro de 2025

GABRIEL JOSE LIMA DE MESQUITA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 10/08/2026 as 11:16:15.
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