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1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 0052600.000812/2025-56

2. Descricao da necessidade

Tem o presente estudo a finalidade de formalizar o procedimento administrativo visando a contratacdo de servicos de apoio
Administrativo a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme
condicOes e exigéncias estabelecidas neste instrumento, para realizacdo de atividades acessdrias e complementares para o
escritorio Regional do Inmetro Sdao Paulo-SP.

CARGO QUANTIDADE DE POSTOS
Assistente Técnico Administrativo de Nivel Superior Junior 23
Auxiliar Administrativo 7
Total 30

E fundamental para o INMETRO, que na criacdo do escritério Regional do Inmetro Sdo Paulo-SP, haja servicos de apoio
especializado em suas areas administrativas e de infraestrutura, para a consecucao e continuidade dos processos institucionais,
bem como para evitar sérios prejuizos para os resultados do 6rgao.

O servigo que serd licitado destina-se a realizacdo de atividade continuada nos processos administrativos, os quais ndo podem
sofrer ruptura sob pena de prejuizo aos servicos prestados pelos diversos setores do Regional do Inmetro Sdo Paulo-SP e na sua
resposta as demandas da sociedade e do governo.

Para isso, a realizacdo de atividades acessorias, instrumentais ou complementares por parte de mao de obra contratada constitui-
se em uma alternativa indispensavel para a continuidade do atendimento as necessidades finalisticas e as demandas do escritério
Regional do Inmetro Sdo Paulo-SP, por meio de refor¢co da mesma.

Foi efetuado mapeamento detalhado das atividades realizadas para o posto de trabalho de apoio administrativo.

De acordo com o art. 3° do Decreto 9.507/2018, é vedada a execugdo indireta de servigos inerentes as categorias funcionais
abrangidas pelo plano de cargos do érgdo, sendo permitida a terceirizagao de servigos auxiliares, instrumentais ou acessérios.

"Art. 3° Ndo serdo objeto de execucdo indireta na administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, os servigos:

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

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

IIT - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigos ptblicos e de aplicacdo de
sancdo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgdo ou da entidade, exceto
disposicado 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 acessoérios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados
de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a

tomada de decisdo para o contratado."

A finalidade é suprir as necessidades de desenvolvimento das func¢des auxiliares no ambito das atividades do INMETRO no
escritorio Regional do Inmetro Sdo Paulo-SP , otimizando assim a implementagdo das atividades finalisticas do instituto.
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Grande parte dos servidores, sejam eles da drea técnica ou administrativa, acabam envolvidos com atividades de gestdo e com
atividades sabidamente finalisticas do instituto, precisando assim, formar equipes de apoio.

Dessa forma, os servicos de apoio administrativo em questdo sdo de natureza continuada, sem fornecimento de materiais, uma
vez que sdo necessarios ao desempenho das atribui¢des da Instituicdo, cuja contratacdo deverd estender-se por mais de um
exercicio financeiro.

A Lei de Terceirizacdo (Lei n° 13.429/2017) contempla esses servi¢cos que, por sua natureza, Sa0 necessarios ao 6rgao.

O servigo solicitados se enquadram nessa esséncia, pois sdo de natureza necessaria e, portanto, devem ser executados de forma
continua para que ndo venha comprometer a ordem e causar sérios prejuizos para a Administragdo.

O servico dessa espécie pressupdem a disponibilizacdo de forga de trabalho, com dedicagdo integral, para apoiar as atividades do
6rgdo no momento exato das demandas.

A contratacdo por postos de trabalho permite que os profissionais alocados para a prestacdo do servico estejam inseridos no
cotidiano do setor, tomando conhecimento e parte dos processos e rotinas, proporcionando assim uma maior produtividade, uma
vez que o profissional estard familiarizado com os assuntos do setor e do instituto.

O dimensionamento do quantitativo de postos terceirizados a serem contratados, por meio deste processo licitatério, foi realizado
com base nos atuais contratos de prestacdo desses servicos, e leva em consideracdo a necessidade de apoio administrativo e
suporte operacional para atendimento as demandas do escritério Regional do INMETRO em S&o Paulo-SP, de acordo com o
Planejamento Estratégico do Orgdo.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Chefe de Gabinete ALEXANDRE PEREIRA COSTA E SILVA

4. Descricao dos Requisitos da Contratacdo

Trata-se de servigo de Apoio Administrativo a realizacdo de atividades acessdrias, instrumentais ou complementares, em regime
de dedicacdo exclusiva de méo de obra, conforme estabelecido na Instru¢do Normativa n® 05 de 25 de maio de 2017, no artigo 1°
paragrafo tinico da Lei 10.024/2019, e na Lei 13.249/2017.

Os servicos sdo de natureza continuada, na forma do disposto no artigo 15, da Instru¢do Normativa n® 05, de 25 de maio de 2017;
e estdo enquadrados como servico comum, na forma do disposto no inciso II, do artigo 32 do Decreto 10.024/2019.

O contrato tera duracdo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei
n°14.133, de 2021.

Cabera exclusivamente a Contratada realizar todo o procedimento de recrutamento, selecdo e gestdo dos empregados no que se
refere ao preenchimento dos postos. Dessa forma, ficard a Contratante impedida de efetuar qualquer envolvimento, participagcdo
ou interferéncia no procedimento de recrutamento e selecdo dos empregados que preencherdo os postos.

A Contratada devera apresentar a comprovagdo de que o empregado disponibilizado para a prestacdo de servigo cumpre os
requisitos exigidos no Termo de Referéncia, sendo reservada a fiscalizacdo do contrato a possibilidade de recusar aqueles que
ndo atenderem a todas as condi¢des minimas necessdrias.

O empregado disponibilizado para a prestacdo de servigo ndo podera possuir vinculo empregaticio de nenhuma natureza com o
INMETRO e do escritério Regional de Sdo Paulo-SP

O empregado disponibilizado para a prestacdo de servico ndo poderd se enquadrar em situacdo de nepotismo, cabendo a
Contratada verificar previamente quando da realizacdo do processo seletivo dos candidatos, por meio da emissdo de Termo de
Declaragdo de ndo existéncia de nepotismo, assinado pelo candidato selecionado para o posto de trabalho, o qual devera ser
entregue para a fiscalizagdo do contrato.
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A fiscalizacdo do contrato realizard periodicamente avaliacdo do servigo prestado pelos postos de trabalho, por meio de
ferramenta de pesquisa a ser realizada junto a cada chefia imediata, com o objetivo de monitorar a qualidade e a satisfacdo do
servico prestado.

Havendo necessidade, e mediante solicitagdo da fiscalizacdo do contrato, os profissionais poderdo ser remanejados, a qualquer
tempo, para outros setores.

Os locais de trabalho possuirdo todos os equipamentos e insumos necessarios a execugao dos servigos.

Conta a ser aberta pelo INMETRO: conta vinculada, com vistas a mitigacdo dos riscos relativos a garantia do pagamento dos
direitos trabalhistas.

Havendo eventual necessidade de exceder s da jornada de trabalho didria, as horas poderdo ser computadas e lancadas em Banco
de Horas para fins de compensagdo (folga), conforme disposto na CCT pertinente, a ser controlado pela CONTRATADA, apés
ciéncia da CONTRATANTE.

5. Levantamento de Mercado

LEGISLACAO APLICAVEL

A Lei n° 14.133/2021 faz remissdes a estimativa de custos como baliza procedimental necessdria nas licita¢gdes publicas. O art.
23 da referida Lei determina que o valor previamente estimado da contratagdo devera ser compativel com os valores praticados
pelo mercado.

Os procedimentos administrativos basicos para realizacdo de pesquisa de precos para aquisi¢do de bens e contratacdo de servicos
em geral foram normatizados pela Instrucdo Normativa SEGES /ME n.° 65, de 7 de julho de 2021, estabelecendo parametros que
serdo utilizados para a pesquisa de precos no sentido de orientar o gestor na reducédo e otimizacdo das despesas do Governo
Federal, buscando a eficiéncia, transparéncia e a efetividade na geréncia da coisa publica.

METODOLOGIA

Foram analisadas contratagOes recentes da administragcdo publica para determinados cargos conforme pesquisa mercadolégica
numero 13 e 47 de 2025:

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE NiVEL SUPERIOR JUNIOR

Orgio e fonte Valor total da contratacao
l:IZ))EPARTAMENTO DE POLICIA RODOVIARIA FEDERAL/MJ - Compras.gov. R$ 143.122,00
INST.BRAS.DO MEIO AMB.E DOS REC.NAT.RENOVAV. - Compras.gov.br R$ 1.594.200,00
JUSTICA ELEITORAL - Compras.gov.br R$ 4.559,97
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 9.755,82
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 6.618,90
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.616,94
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 5.013,60
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 6.618,90
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 7.584,65
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 18.290,20
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.717,30
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 3.000,00
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.600,00
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.905,34
TOTAL DA MEDIA R$ 5.816,25

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Orgio e fonte Valor do Salério
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 2.608,97
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.616,94
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.717,30
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 3.000,00
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.600,00
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 4.323,27
MINISTERIO DA FAZENDA - Compras.gov.br R$ 2.446,63
TOTAL DA MEDIA R$ 3.759,01

Categoria Unidade Qtde. P;Zi?l:jln E;l;;l)o f/f:ﬁga}ﬂ;;as}) Valor Anual
Assistente Executivo Junior Posto 23 R$ 13.209,35 || R$303.814,98 | R$ 3.645.779,75
Auxiliar Administrativo Posto 7 R$ 9.043,44 R$ 63.304,09 R$ 759.649,04

TOTAL GLOBAL DA MAO DE OBRA 30
ESTIMATIVA DA CONTRATA(;AO ANUAL RS$ 4.405.428,79

6. Descricao da solucdao como um todo

Fornecer toda a mdo de obra necessaria para a execucdo dos servigos contratados, fazendo com que os funciondrios se
apresentem no local da prestacao dos servigos, de acordo com CBO indicado:

-Assistente Técnico Administrativo de Nivel Superior Junior: CBO 4110-10;
- Auxiliar Administrativo: CBO 4110-05

A contratada ndo compartilhard os recursos humanos disponiveis de uma contratacdo para execucdo simultdnea de outros
contratos.

De acordo com o Catélogo de Servicos, a contratacdo esté inserida no codigo CATSER n° 5380 - Prestacdo de Servicos de Apoio
Administrativo.

Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, em hordrio a ser estabelecido e alterado de acordo com a conveniéncia
administrativa, de forma que seja a melhor para atender aos servicos e que ndo exceda a carga horaria de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais tteis para cada posto de servico.

Devera ser firmado entre o INMETRO e a empresa contratada o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), a fim de balizar a
execucdo dos servicos dentro dos padrdes de qualidade acordados, inclusive a forma de faturamento de atividades que podem ser
executadas de maneira simultanea.

Séo proibidos quaisquer atos de preconceito de raca, cor, sexo, orientacdo sexual ou estado civil na selecdo de empregados do
quadro da empresa.

Disponibilizar um preposto, formalmente designado, que devera ser dotado de conhecimentos técnicos comprovados necessarios
para a supervisdo dos servigos contratados.

A fim de impedir desvios de finalidade e de funcdo no desempenho do servico contratado, os postos de trabalho de Ensino
Superior completo poderdo ser ocupados somente por profissionais com formacdo em dareas que versam para funcdes
administrativas, sendo elas ligadas as seguintes graduagoes:

1. Ciéncias Sociais Aplicadas: Administracdo, Administracdo Publica e/ou de Empresas, Ciéncias Contabeis, Economia,
Direito, Comunicagdo, Secretariado e Relacdes Internacionais;

4de7



UASG 183023

2. Ciéncias Humanas: Psicologia, Pedagogia, Letras;

Estudo Técnico Preliminar 15/2025

3. Engenharia: Engenharia de Producdo (apenas, considerando parte de sua formacado que se da em gestdo/administragdo);

4. Tecnblogos nas formagdes citadas acima podem ser aceitos para atendimento aos requisitos, como por exemplo,
gestdo de processos, gestdo de recursos humanos, gestdo financeira, gestdo da qualidade, servicos juridicos e gestao

publica.

5. Excepcionalmente, profissionais que ndo tenham formacdo superior listada acima, mas que possuam graduacdo

superior e comprovem experiéncia em atividades administrativas de no

minimo 05 (cinco) anos, podem concorrer as

vagas desde que se some a esta experiéncia qualquer pds-graduacdo na area de Gestdo/Administragdo (minimo de 360

horas).

A afericdo dos resultados para verificacdo da adequada prestagdo do servico sera baseada em demonstrativos de frequéncia, no
cumprimento das tarefas e rotinas demandadas na unidade, e nas Avaliagdes de Servigo a serem realizadas periodicamente.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

CATEGORIA PROFISSIONAL QUANTIDADE DE POSTOS
Assistente Técnico Administrativo de Nivel Superior Junior 23
Auxiliar Administrativo de Nivel Médio 07
TOTAL 30

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (RS$): 4.405.428,79

Tendo em vista as peculiaridades desta contratacdo, apresentam-se os esclarecimentos referentes as planilhas estimativas, os
quais deverdo ser observados pelas licitantes quando da elaboracdo de suas propostas de pregos.

Para a elaboragédo das Planilhas de Composicdo de Custos e Formagdo de Pregos

dos postos, foi considerado o valor médio dos

salarios que as empresas pagam para cada cargo em Sdo Paulo - SP, local aonde o servigo sera executado, respeitando o piso
salarial estabelecido na convencdo coletiva de trabalho do sindicato dos trabalhadores envolvidos na prestacdo dos servigos ora

terceirizados, vigentes neste ano no estado de Sdo Paulo.

Na hipétese de eventual repactuacdo do contrato, somente serdo considerados os itens previstos nas respectivas planilhas.

Ainda que, em acordo ou convencdo coletiva da categoria, haja previsdo de reajuste escalonado de salarios, a CONTRATADA
aplicard aos saldrios dos empregados que prestam servigos a CONTRATANTE os mesmos indices concedidos na repactuagao
contratual, independentemente da data de admissdo do empregado nos quadros da CONTRATADA.

As planilhas deverdo ser individualizadas por tipo de posto, no entanto, a proposta para contratagdo terd que ser consolidada.

A estimativa do valor acima referenciado apresenta uma proposta apenas dos saldrios, referente ao periodo de 12 (doze) meses.

O valor mensurado da futura contratagdo sera definido minuciosamente no Termo de Referéncia.

MEMORIA DE CALCULO

MAO DE OBRA - REMUNERACAO

O valor do salario das categorias envolvidas na prestacdo dos servicos ora licitados foram definidos conforme média de salario
pago pelas empresas do Estado de Sdo Paulo, conforme metodologia utilizado no item 5 deste ETP Levantamento de Mercado.
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Nao haverd parcelamento para a contratagdo dos servigos em tela, pois se trata da prestagdo de servicos de forma continua,
conforme ja justificado no item 2 (dois) deste Estudo Técnico Preliminar.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Ndo se aplica.

11. Alinhamento entre a Contratacdo e o Planejamento

A contratagdo do servico de mdo de obra de apoio administrativo esta prevista no PCA 2025 do Inmetro: item 09/2025.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao
Como beneficios resultantes desta contratacdo espera-se garantir que os servigos realizados em auxilio as atividades

administrativas das areas do escritério de Sdo Paulo, e assim atender de forma eficiente as demandas da sociedade, da industria e
aos compromissos do Inmetro perante o governo.

13. Providencias a serem Adotadas

Item ndo obrigatério de acordo com o § 2°, Art. 7° da IN n° 40, de 22 de maio de 2020.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Adequacdo do ambiente: Nao havera necessidade de adequagdo, tendo em vista que ja existem instalagoes adequadas para que
esses servicos serem executados.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

O presente planejamento foi elaborado em harmonia com a Instru¢cdo Normativa n® 40/2020 - bem como em conformidade com
0s requisitos necessarios ao cumprimento das necessidades e objeto da aquisicdo. No mais, atende adequadamente as demandas

de negécio formuladas, os beneficios pretendidos sdo adequados, os custos previstos sdo compativeis e caracterizam a
economicidade, os riscos envolvidos sdo administraveis, recomendamos a aquisi¢cao proposta.

16. Responsaveis

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

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 07/04/2025 as 14:49:06.

LUIZ SOUTO MADUREIRA

Agente de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 07/04/2025 as 14:49:45.
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