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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO INTERNA

Estudo Técnico Preliminar 134/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 60583.000664/2025-53

2. Descricao da necessidade

2.1. A necessidade de garantir a continuidade dos servicos de apoio administrativos e atender as essencialidades da Administracdo
Central do Ministério da Defesa (AC/MD), permitindo atender as varias a¢Oes planejadas por este Ministério, buscando o
cumprimento das atividades de apoio, acompanhamento e a andlise das diversas areas administrativas, auxiliando no suporte as
atividades auxiliares, acessorias, instrumentais e/ou complementares da AC/MD.

2.1.1. A estrutura fisica da Administracdo Central do Ministério da Defesa conta hoje com dois edificios: um (1) prédio
principal - Bloco Q e o prédio anexo ao Bloco O, juntos atendem diariamente um nimero estimado de 1.966 (um mil,
novecentos e sessenta e seis) pessoas, entre servidores civis, militares, funcionarios terceirizados, estagiarios e visitantes,
que acessam o Ministério, diariamente, para realizarem suas atividades diarias de trabalho, salas de reunides e eventos que
ocorrem nos auditérios do prédio principal e prédio anexo do MD e ceriménias militares. Nesse contexto, a necessidade da
contratacao dos servicos de apoio administrativo para o Ministério da Defesa é de fundamental importancia para garantir a
organizacdo, eficiéncia e qualidade no suporte administrativo do Orgdo. Em virtude desse Ministério encarregar-se de
diversas demandas relacionadas a defesa nacional, a presenca de profissionais capacitados para desempenhar essas fungdes
assegura que o fluxo de trabalho seja continuo, a comunicacdo eficiente e a seguranca e organizacdo no ambiente de
trabalho sejam mantidas.

2.1.2. Considerando que as contrata¢des governamentais produzem impacto significativo na atividade econdmica do 6rgdo,
e que um planejamento bem elaborado propicia contratagdes potencialmente mais eficientes, posto que a realizacdo de
estudos previamente delineados conduz ao conhecimento de novas modelagens/metodologias ofertadas pelo mercado,
resultado na melhor qualidade do gasto e em uma gestdo eficiente dos recursos publicos. Desta forma, a contratacdo
ocorrera pela empresa vencedora que iniciara a prestacao do servico na data prevista no contrato.

2.1.3. A contratacao do servico terceirizado de apoio administrativo visa otimizar a eficiéncia e a qualidade dos servicos,
permitindo que servidores sejam alocados em atividades essenciais, enquanto as tarefas administrativas de apoio sdo
executadas por mao de obra terceirizada, reduzindo custos, burocracia e aumentando a flexibilidade na gestdo de recursos
humanos. Além do que, visa, também, a substituicdo do contrato n° 015-2022-MD (5514080), firmado com a empresa
FORTALEZA SERVICOS EMPRESARIAIS EIRELI, com vigéncia prevista até o término deste processo licitatério, em
virtude de débitos ndo quitados no Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal (CADIN), motivo
pelo qual impossibilita a renovacdo do contrato.

2.2. A Lei n° 9.632, de 07/05/98, extinguiu vdrios cargos vagos, integrantes da estrutura dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal direta, autarquica e funcional, bem como os cargos ocupados quando ocorrer a sua vacancia. Dessa forma ndo ha
cargo visando atender tal necessidade acima enumerada.

2.3. Considerando ainda que o Decreto n° 9.507, de 21/09/18, determina em seu art. 3° §1° que: “Os servicos auxiliares,
instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisao para o contratado".

Decreto n° 9.507/2018

Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, os
servigos:
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I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas dreas de planejamento, coordenagdo,
supervisdo e controle;

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

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

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

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

2.4. Desta forma, as atividades se enquadram como atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos
que constituem area de competéncia legal deste Ministério da Defesa, conforme disposto no Decreto n® 9.507/18 e no Art. 7, § 1°,
da Instru¢do Normativa n° 5, do Ministério do Planejamento Orcamento e Gestdo (MPOG), passaram a ser exercidas por execugao
indireta.

2.5. Considerando que as atividades auxiliares ou de apoio que se pretende contratar compreendem atividades consideradas de
logistica ou de apoio administrativo que eram exercidas por profissionais cujos cargos foram extintos, muito embora tais atividades
nunca tenham deixado de ser necessarias e, em alguns casos, imprescindiveis, pois a descontinuidade de tal servico podera
impactar as atividade deste Ministério.

2.6. Nao ha pessoal suficiente e necessario no quadro de pessoal deste Ministério para a atividades acessorias ou de apoio
administrativo com a finalidade de atividades do Ministério. Dessa forma, é possivel a contratacdo de Empresa que disponibilize
pessoal adequado para executar tais atividades, que fiquem a disposicdo nas dependéncias da contratante para a prestacdo dos
servicos, possibilitando a fiscalizacdo pela contratante, de acordo com o Decreto n° 9.507/2018 e IN n° 05/2017- MP, que
regulamentam, no ambito da Administracdo Publica Federal, a execucdo indireta da atividade assesséria instrumental ou
complementar ao assunto que constitui area de competéncia legal do Orgo.

2.7. O servico a ser contratado exige dedicacdo exclusiva de mdo-de-obra dos trabalhadores da contratada, com rotinas e
periodicidade bem definidas, sendo necessario um preposto fixo no local. Desta forma, a contratada sera a responsavel por prover
todos os meios necessérios a perfeita consecugdo da prestacdo do servico contratado, conforme abaixo:

Servicos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de Mdo de Obra - IN n° 05/2017- MP

Art. 17. Os servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra sdo aqueles em que o modelo de execugdo
contratual exija, dentre outros requisitos, que:

I - os empregados da contratada fiquem a disposi¢do nas dependéncias da contratante para a prestagdo dos servigos;

II - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratagdo para execugdo
simultdnea de outros contratos; e

IIT - a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuigcdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Coordenacdo de Administragdo de Pessoal Civil (COAPC) FABBIA GOMES BARBOSA JACOB DA SILVA

2de 24



4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
4.1. Natureza e classificacdo dos servicos

4.1.1. A contratagdo enquadra-se na classificacdo de servicos comuns, nos termos do artigo, 6°, inciso XIII da Lei n® 14.133
/2021, uma vez possui padroes de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacdes usuais de mercado.

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

4.1.3. Os servicos de apoio administrativo consistem em servicos de natureza continuada, em conformidade com a Lei n°
14.133/2021, IN SEGES/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022, c/c com a Instru¢do Normativa n° 05/2017/SEGES
/MPDG, de 26 de maio de 2017, pois a sua interrup¢do pode comprometer as atividades desempenhadas pelo Ministério da
Defesa, e consequentemente, comprometer o alcance das metas institucionais. Trata-se, portanto, de atividade que deve ser
prestada de maneira continua, estendendo- se assim por mais de um exercicio financeiro, ndo devendo sofrer interrupgoes
ou descontinuidade da prestacao.

4.1.4. Para fins do disposto no §2°, art. 19 da Lei n° 14.133/2021, declaramos que os servigos objeto desta contratacdo nao
fazem parte atualmente do Catalogo Eletronico de Padronizacdao do Governo Federal, conforme consulta realizada em 15/09
/2025, sendo este o motivo de sua ndo utilizagdo.

4.2. Prazo de vigéncia da contratacao

4.2.1. A duragdo inicial do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de
10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°14.133, de 2021.

4.2.1.1. Justificativa para definicdo de vigéncia plurianual

A previsdo de vigéncia inicial de 12 meses para a presente contratacdo justifica-se pela vantagem econémica 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 servicos, sem a
necessidade de sucessivas reavaliagdes ou interrupgoes que uma contratagao de curto prazo poderia gerar.

Outrossim, contratos com vigéncia mais extensa apresentam menores custos administrativos e operacionais,
decorrentes de processos como novas licitacdes e transi¢cdes de prestadores, proporcionando economia em longo
prazo. A vigéncia de 36 meses assegura, ainda, que a empresa contratada possa organizar-se adequadamente para
atender as necessidades do MD, garantindo um servigo consistente e de alta qualidade, com diminuicdo de custos
indiretos e riscos de descontinuidade.

Essa duracdo inicial proporciona também maior flexibilidade de planejamento e gerenciamento das atividades sob
demanda, atendendo as necessidades do Prédio Principal e Anexo do Ministério da Defesa de forma mais eficiente.
Ademais, o contrato poderd ser prorrogado, por interesse das partes, até o limite de 10 anos, conforme prevé a
legislagdo vigente, o que reforca a viabilidade econémica e a vantagem de um contrato continuado, especialmente
em atividades de apoio administrativo que ndo apresentam perspectiva de desnecessidade ou substituicdo no curto
prazo.

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

4.3. Regime de Execucao
4.3.1. O regime de execucdo serd o da empreitada pelo prego global conforme justificativa abaixo.

A escolha pelo regime de empreitada por preco global na presente contratagdo fundamenta-se na previsibilidade e
controle financeiro que esse regime oferece, conforme a defini¢ao do art. 6° inciso XXIX, da Lei n® 14.133 /2021:
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“contratagdo da execucdo da obra ou do servico por preco certo e total.” Esse modelo permite o Ministério da Defesa
fixar um prego global para a totalidade dos servicos de assistentes administrativos e supervisor administrativo II,
evitando a fragmentacgdo de custos e facilitando o planejamento or¢camentdrio.

A utilizagcdo do preco 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 varia¢des e reajustes frequentes, proporcionando maior controle
sobre o gasto ptiblico, em conformidade com os principios de economicidade e eficiéncia.

Além disso, a adocdo desse regime favorece a previsibilidade da execucdo contratual, garantindo a contratada o
compromisso de cumprir todos os requisitos estabelecidos pelo preco acordado. Esse aspecto torna o regime de
empreitada por preco global especialmente vantajoso para contratagdes de servicos continuos e de apoio, como os
servicos administrativos necessarios as unidades do MD, pois reduz a possibilidade de pleitos adicionais, facilitando
o gerenciamento e a fiscalizacdo do contrato.

Portanto, a utilizacdo do regime de empreitada por preco global, além de estar em conformidade com a Lei n° 14.133
/2021, assegura uma contratagao mais econdmica e eficiente, atendendo plenamente aos interesses da Administragao
Publica e ao interesse ptblico.

4.4. Exigéncias Internas da Organizacdo

4.4.1. Seguranca da Informacdo e Protecdo de Dados Pessoais: Todos os profissionais alocados deverdo cumprir as
diretrizes de seguranca da informagdo, com énfase na protecdo de dados pessoais, em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), garantindo que informagdes sensiveis sejam tratadas com confidencialidade e protecdo
adequadas.

4.4.2. Gestdo Documental: Os servigos prestados deverdo observar as praticas de gestdo documental estabelecidas pelo MD,
assegurando que registros e documentos sejam arquivados e acessados conforme os protocolos internos.

4.5. Exigéncias Externas ao Orgio/Entidade

4.5.1. Requisitos Legais e Infralegais: A empresa contratada devera estar de acordo com as normas técnicas aplicaveis, incluindo aquelas
relativas a satde e seguranca do trabalho (NRs) e demais regulamentos exigidos pela legislacdo trabalhista e pela Lei 14.133/2021, garantindo
que as condicdes de trabalho sejam seguras e adequadas.

4.5.2. Saude e Seguranca no Trabalho (SST): Todos os profissionais contratados devem cumprir as normas regulamentadoras de seguranca e
satde no trabalho.

4.6. Padrdes minimos de qualidade e desempenho

4.6.1. Os servigos contratados para assistente administrativo e supervisor administrativo II, deverdo atender a padroes
minimos de qualidade, conforme as diretrizes estabelecidas pela Instrugdo Normativa n° 05/2017 e pela Lei n® 14.133/2021.
Esses padroes asseguram a eficiéncia e a adequacdo dos servigos as necessidades das unidades do MD, com foco na
continuidade e na qualidade do atendimento.

4.6.2. A contratacdo devera garantir a prestacdo dos servigos de apoio administrativo com qualidade suficiente para atender
as necessidades do MD. Critérios minimos de desempenho serdo definidos para que os servigos sejam realizados de
maneira eficiente, sem que sejam adotados requisitos excessivos ou dispendiosos, observando, dentre outros, os seguintes
requisitos:

a) Qualificacdo e Experiéncia Profissional: Todos os profissionais alocados deverdo comprovar experiéncia compativel com
a funcdo que desempenhardo, atendendo aos requisitos de qualificacdo profissional especificados no termo de referéncia.
Esses requisitos buscam assegurar que os colaboradores possuam habilidades e conhecimentos necesséarios para
desempenhar suas atribui¢cdes com competéncia e autonomia, alinhados aos padrdes operacionais da MD.

b) Capacitacdo e Treinamento: A contratada devera oferecer treinamento inicial e peridédico para todos os colaboradores,
especialmente quanto a procedimentos internos, segurancga da informacao, protecdo de dados e atendimento ao publico. Os
treinamentos visam manter a equipe atualizada e preparada para responder de forma eficaz as necessidades do MD e devem
ser compativeis com as exigéncias da LGPD e das normas de seguranca da informacdo em vigor.
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c) Pontualidade e Eficiéncia no Atendimento: Os profissionais alocados deverdo demonstrar pontualidade, presteza e
cordialidade no atendimento a usudrios internos e externos, mantendo a imagem institucional da MD.

d) Cumprimento de Normas e Procedimentos de Seguranca da Informagdo: Todos os colaboradores deverdo observar
rigorosamente os protocolos de seguranca da informacao e confidencialidade estabelecidos pelo MD. A empresa contratada
deve assegurar que os colaboradores conhecam e apliquem as normas relacionadas a protecdao de dados pessoais, acesso
restrito a documentos e informagdes sensiveis, conforme diretrizes da LGPD e da politica interna de seguranca do MD.

e) Fardamento e Apresentacdo Pessoal: Os profissionais deverdo apresentar-se de maneira adequada e conforme as
diretrizes do MD, com fardamento ou identificacdo, caso exigido. Esse padrdo visual contribui para a uniformidade e
profissionalismo no atendimento, mantendo a coeréncia com a imagem institucional.

f) Garantia de Substituicdo e Cobertura de Faltas: A contratada deverd garantir a substituicdo imediata de colaboradores
ausentes ou que apresentem desempenho abaixo dos padrées minimos estabelecidos, dispensando-se tal obrigacdo somente
nos casos em que a unidade entenda ndo ser necessédria a substituicdo. Essa medida visa assegurar a continuidade dos
servicos, minimizando qualquer impacto negativo sobre o funcionamento das unidades.

g) Respeito as Normas de Sadde e Seguranca do Trabalho: A empresa contratada deverd observar as normas de satde e
seguranca no trabalho, fornecendo condi¢des adequadas para o desempenho das fungdes, conforme as exigéncias das
Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

4.6.3. Serd firmado entre o érgdo/entidade e a empresa contratada o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), ou outro
instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

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

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do servico, ou utilizd-los com qualidade ou
quantidade inferior a demandada.

4.6.4. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdo da prestacdo dos
servicos.

4.7. Requisitos e condi¢ées da mao de obra a ser empregada na execucao dos servicos

4.7.1. Os padrdes minimos de qualificacdo técnica dos profissionais contratados serdo baseados nas descri¢des das tarefas e competéncias
previstas na para cada funcdo Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) a ser contratada, garantindo que as atividades realizadas
correspondam ao que é exigido pela Administracdo. Seguem abaixo os requisitos dos postos a serem contratados:

Cargo Assistente Administrativo
Cddigo CBO [4110-10
Jornada de )
40 horas semanais
Trabalho
Salério base
. R$ 2.574,38
estimado
Descricio Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel intermedidrio necessdrias para a
Sumari execucdo dos processos relacionados aos produtos e servigos das unidades do 6rgdo, inclusive por meios
umaria

eletronicos.

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar,
receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como: cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Conferir calculos e prestagdes de contas;

- Arquivar, elaborar e editar minutas de documentos, tais como: cadastros, e-mails, fichas, formulérios,
oficios, planilhas, quadros, relatdrios e tabelas;

- Auxiliar na instrucdo de processos;
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- Auxiliar no acompanhamento de prazos de processos e documentos;

- Consultar e editar dados, documentos e informacGes em sistemas informatizados, tais como: os sistemas
da AC/MD de gestdo de documentos e de processos, dos disponiveis pela Administracdo Publica Federal
para a gestdo de moveis e equipamentos, de materiais de consumo e de contratos, além de outros;

- Prestar suporte operacional e administrativo nas atividades atinentes as 4reas de contabilidade,
execucdo financeira, gestdo de pessoas, organizacdo, recursos materiais, protocolo, gestdo de
documentos, patrimdnio, tecnologia da informacéo, gestdo de contratos, dentre outras areas da AC/MD;

Atribuicdes
- Acompanhar a assinatura de instrumentos contratuais, preparar/encaminhar publica¢des no Diario
Oficial, cadastrar informacoes e inserir documentos no sistema eletrénico de informagoes;
- Prestar apoio nas atividades de acompanhamento e fiscalizagdo de contratos;
- Efetuar levantamento de precos/orcamentos e especificagcdes técnicas para instrucdo de processos de
aquisicao de produtos e servigos;
- Auxiliar na organizacao e realizacdo de reunides, videoconferéncias, eventos e treinamentos (recepgdo e
orientacdo aos participantes, organizagdo fisica dos espagos, operacdo dos equipamentos e articulagdo
com as areas de manutencgdo e informdtica, quando necessario);
- Elaborar documentos diversos, tais como: e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas,
relativos as funcgdes de apoio administrativo em plataforma Microsoft Office® (Outlook®, Word®,
Excel® e Powerpoint®) e em sistemas informatizados da AC/MD;
- Executar outras atividades administrativas de complexidade semelhante, executadas em carater auxiliar
e ndo substitutiva as atribui¢des dos servidores da AC/MD; e
- Realizar demais servigos compativeis com o cargo.

Grau de , . . .
. Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Instrucao
Experiéncia |6 (seis) meses de execucdo de atividades similares.
Conhecimentos |Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e
bésicos apresentadores e planilhas eletronicas.

-Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;
-Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;
-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;
-Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

Habilidades

-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as
atividades a serem realizadas;

-Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

-Redacao — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisao;

-Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacdes novas ou mal definidas.

-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse
publico;

-Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

-Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e agoes;
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-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e

Atitudes e  |ideias diferentes;
Valores
-Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com
exatiddo e regularidade;
-Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontecam;
-Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
caréater; Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a frustracdo, maturidade e
resiliéncia.
Cargo Supervisor Administrativo II
Cédigo CBO |4101-05
Jornada de .
40 horas semanais
Trabalho

Salério base
estimado pela
area técnica
(8343860)

R$ 5.198,72

Descricao
Sumaria

Realizar atividades auxiliares, acessérias e instrumentais de nivel superior necessarias para a assessoria
direta a gestores de alto nivel, organizacdo de agendas complexas, gestdo de informagdes confidenciais,
suporte em eventos institucionais, prestacdo de apoio a anélise e instrucdo de processos administrativos,
auxilio na elaboragdo de minutas de documentos, apoio técnico na elaboracdo de
manifestacdes, prestacdo de suporte técnico-administrativo, apoio aos servidores na instrucdao de
processos, realizacdo de pesquisas juridicas e acompanhamento sistematico de alteracdes na legislacdo,
normas e jurisprudéncia, prestacdo apoio na formalizacdo e organizacdo documental, auxilio técnico aos
gestores e fiscais de contratos, auxilio no processamento de alteragOes contratuais, auxilio na anélise de
pareceres, notas e parecer referencial, acompanhamento de andamento de processos.

No ambito de legislacdo administrativa:

1. Prestar apoio a andlise e instrucdo de processos administrativos sancionadores, auxiliando na
verificacdo de indicios de irregularidades cometidas por licitantes e contratados, conforme legislacdo
vigente;

2. Auxiliar na elaboracdo de minutas de documentos para instauracdo de processos, sempre sob
orientacdo dos servidores responsaveis;

3. Prestar apoio técnico ao setor na elaboragdo de manifestacdes que proponham a aplicacdo de sangoes
administrativas, com base nos autos e na legislacao;

4. Auxiliar na elaboracdo de manifestagdes técnicas relativas a analise de recursos interpostos contra
sangdes aplicadas, respeitando os principios do contraditério e da ampla defesa;

5. Prestar suporte técnico-administrativo as comissdes processantes designadas para condugdo dos
processos administrativos sancionadores, auxiliando na organizacdo e elaboracdo de documentos, tais
como: termos, notificacdes, relatérios e demais pecas processuais;

6. Auxiliar o setor na prestacdo de informagdes aos 6rgdos e setores interessados, mediante solicitacdo
dos servidores, e apoiar o controle dos processos sancionadores em andamento;

7. Apoiar os servidores na instrucdo de processos de cobranga relacionados a multas aplicadas no ambito
dos processos administrativos sancionadores, incluindo a organizacdo dos documentos necessarios e a
proposicdo de encaminhamento dos débitos ndo quitados ao 6rgdo competente para inscricdo em divida
ativa da Unido; e

8. Realizar pesquisas juridicas e acompanhar sistematicamente alteracdes na legislacdo e jurisprudéncia
relacionadas as san¢des administrativas e a responsabilizacdo de pessoas juridicas, subsidiando os
trabalhos do setor.
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No ambito de contratos:

1. Prestar apoio a andlise e instru¢do de processos administrativos relacionados a contratos, termos
aditivos e instrumentos congéneres, sob orientacdo dos servidores da Coordenacdo;

2. Auxiliar na anélise de solicitacdes de repactuacdo contratual e reajuste de precos, contribuindo com a
elaboracdo de minutas e pareceres técnicos preliminares;

3. Acompanhar, sob supervisdo, os prazos de vigéncia dos contratos e respectivos aditivos, promovendo
comunicacao tempestiva com as areas envolvidas para evitar descontinuidade contratual;

4. Auxiliar na elaboracdo de minutas de contratos, acordos, termos e instrumentos congéneres, com base
na legislagdo vigente;

Atribuicdes
5. Prestar apoio na formalizacdo e organizacdo documental de contratos, convénios, acordos e ajustes
firmados no dmbito da administragdo central;
6. Auxiliar tecnicamente os gestores e fiscais de contratos, quando demandado, em questdes juridicas
relacionadas a execucdo contratual;
7. Apoiar a anélise de cumprimento de obrigagOes contratuais, especialmente quanto a prazos, garantias e
eventuais descumprimentos apontados pelos gestores e fiscais;
8. Auxiliar no processamento de alteracOes contratuais, conforme propostas dos setores requisitantes e
empresas contratadas, observando os requisitos legais; e
9. Realizar pesquisas juridicas e acompanhar sistematicamente a legislacdo relacionada a contratos e atos
congéneres, informando os servidores sobre alteracdes relevantes.
No ambito de licitagGes:
1. Auxiliar na andlise dos Pareceres, Notas, Parecer Referencial da Consultoria Juridica junto ao
Ministério da Defesa ou douta CONJUR;
2. Auxiliar na anélise dos pedidos de esclarecimento e impugnacdo do edital de procedimento licitatério
no quesito de jurisprudéncia;
3. Realizar o acompanhamento sistematico da legislacdo e das normas que regulam o processo licitatério,
zelando pelo seu fiel cumprimento;
4. Auxiliar na andlise dos estudos para padronizacdo de atos convocatérios, atas, avisos e demais
procedimentos concernentes ao processo licitatério;
5. Auxiliar na prestacdo de informacdes e esclarecimentos ao publico interno e externo, na forma da
legislacdo especifica, sobre processos de licitacdo;
6. Dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagoes;
7. Auxiliar na interpretacdo de clausulas contratuais, identificacdo de riscos legais e na elaboracdo de
recursos e impugnacoes em caso de necessidade;
8. Acompanhar o andamento dos processos licitatérios, desde a publicacdo do edital até a homologacao
do contrato, identificando e solucionando eventuais problemas;
9. Auxiliar na andlise das minutas de editais de licitacdo, dos contratos, acordos, convénios e
instrumentos congéneres; e
10. Auxiliar a autoridade competente para dirimir diividas e subsidi-la com as informagdes necessarias
para o julgamento de recursos e de pedidos de reconsideragdo.
Grau de . . . o .
N Curso de nivel superior completo preferencialmente em Bacharel em Direito reconhecido pelo MEC.
Instrucao
N Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, com conhecimentos atualizados na area de legislacdo
Experiéncia S

administrativa, licita¢cdes e contratos.

. Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e

Conhecimentos t ‘ o : o . : o
bési apresentacoOes, planilhas eletronicas, Sistema Eletronico de Informacdo - SEI e sistemas utilizados pelo
dS1COS

Governo Federal.
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-Comunicacao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

-Concentracdao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

-Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

Habilidades

-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as
atividades a serem realizadas;

-Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

-Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e precisdo;

-Resolugdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagdo de estratégias efetivas para resolver
situacOes novas ou mal definidas.

-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse
ptiblico;

-Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

-Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e acdes;

-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e
Atitudes e  |ideias diferentes;

Valores
-Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com

exatiddo e regularidade;

-Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontegam;

-Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
caréater; Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e
resiliéncia.

4.7.2. Salario base e demais beneficios dos funcionarios

4.7.2.1. Os salarios dos profissionais, bem como os demais beneficios, ndo poderdo ser inferiores aos estabelecidos
em sentenca normativa ou lei, Acordo, Dissidio ou Convencdo Coletiva de Trabalho a qual a Contratada ou
profissionais estejam vinculados.

4.7.2.2. 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 deverd ser feito por deposito bancario, na conta dos
empregados, em agéncias situadas na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacao dos servigos.

4.7.2.3. O depésito dos salarios e todos os beneficios deverdo ocorrer até o 5° dia ttil do més posterior a execucdo do
servico, conforme previsto na CLT.

4.7.2.4. O atraso no pagamento dos salérios, 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 na Convencgdo Coletiva de Trabalho da categoria, em favor do empregado. Caso a empresa nao realize o
pagamento, o mesmo podera ser retido dos créditos da empresa e pagos diretamente ao funcionario, obedecido em
todo caso, o direito ao contraditério e ampla defesa.

4.7.2.5. A contratada devera colher a assinatura do empregado no holerite, somente apds a efetiva disponibilizagao
de seu pagamento (data em que o crédito foi efetuado na conta do prestador).
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4.7.2.6. O vale Transporte deverd ser fornecido antecipadamente ao inicio da prestacdo dos servigos, em
conformidade com o art. 1° da Lei n° 7.418/1985 e art. 107 do Decreto n° 10.854/2021.

4.7.2.7. O vale refeicdo deverad ser, preferencialmente, fornecido antecipadamente ao inicio da prestacdo dos
servigos, ou concedido no prazo previsto na Convengao Coletiva de Trabalho vinculada a categoria.

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

4.7.3. Jornada de trabalho, controle de frequéncia e substituicao

4.7.3.1. Os funcionarios alocados na execucdo dos servicos de Assistente Administrativo e Supervisor
Administrativo II, deverdo observar a jornada de trabalho semanal de 40 horas, em conformidade com a IN SEGES
/MGI n° 190/2024, com o devido intervalo para alimentacdo, conforme normas trabalhistas e Convencdo Coletiva da
Categoria, em jornadas diarias de 08h de segunda a sexta feira, perfazendo 40h semanais.

4.7.3.2. Sera expressamente proibida a realizacdo de horas extras na realizacdo dos servicos, devendo a contratada
orientar os funciondrios e realizar o controle da frequéncia e carga horéria na execugdo dos servigos. Também ndo
serd permitida a realizacdo de banco de horas, sendo permitido somente o acordo de compensagdo previsto no
subitem anterior, bem como nos casos de permissdo de participacao 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 situacOes se observar as orientagdes e regras previstas no Termo de Referéncia, na Instrucdo
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024 e demais normas e orientacoes emitidas pela SEGES
/MGI.

4.7.3.3. O controle do cumprimento da carga hordria serd de inteira responsabilidade da empresa CONTRATADA,
cabendo a de seus funciondrios exclusivamente a mesma substituicdo nas ocorréncias de faltas ou interrupgdes no
cumprimento da carga hordria, a fim de evitar a descontinuidade na prestacdo dos servicos.

4.7.3.4. A contratada devera orientar os prestadores de servicos que em caso de falta, auséncia no local de trabalho,
atrasos ou licencas, devera informar primeiramente a Contratada através de seu preposto, que se incumbird de
comunicar o fiscal setorial ou seu substituto, e providenciar a substituicdo.

4.7.3.5. 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 pela entrega da cépia para a Contratante
juntamente aos documentos de medicdo.

4.7.3.6. Nas faltas dos prestadores de servigo, conforme a Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05/2017 e demais
alteracoes, a CONTRATADA deve enviar substituto qualificado a partir de 5 (cinco) dias, mantendo o posto sempre
preenchido, devendo ser cumprido pelo substituto o restante da carga horaria diaria do posto.

4.7.3.6.1. Nos casos em que exista a conveniéncia e oportunidade da Administracdo de ndo 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 compensacdo de jornada, ndo haverd a glosa de descobertura e deverdo ser seguidas as
condigoes previstas no Termo de Referéncia, na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro
de 2024 e demais normas e orientacdes emitidas pela SEGES/MGI.

4.7.3.7. No caso da substituicdo, o(a) substituto(a) devera ser previamente apresentado(a) ao fiscal setorial do
contrato e devera usar crachd de identificagdo, bem como estar munido do controle de frequéncia ou documento de
apresentacao de substituto, devendo a contratada encaminhar tal documento na medicdo para fins de comprovacao
de cobertura do posto.

4.7.3.8. A contratada devera substituir, sempre que solicitado e justificado pela contratante, no prazo maximo de 2
(dois) dias tteis, qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da contratante ou ao interesse do Servico Publico, ou ainda entendida
como inadequada para prestacdo de servigos.
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4.7.3.9. O funciondrio substituto tera direito a receber o seu saldrio ou a diferenca entre este e o salario do
substituido, caso o salario seja maior, bem como os demais beneficios previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho,
devendo tais comprovag0Oes serem apresentadas obrigatoriamente pela contratada no faturamento.

4.7.4. Apresentacdo dos funcionarios

4.7.4.1. Quando do inicio da prestacdo dos servicos, ou no caso de apresentacdo de substitutos, a empresa deverd encaminhar os
funcionarios ao fiscal do contrato juntamente com os documentos a serem exigidos no Termo de Referéncia.

4.7.4.2. A contratada deve orientar seus funciondrios quanto as vestimentas para entrada e saida no 6rgdo. Tais roupas devem ser
condizentes com a moral administrativa, com o ambiente de trabalho e normas internas que disciplinam o assunto, sob pena de serem
impedidos de adentrarem nos iméveis do MD.

4.7.5. Férias dos funcionarios

4.7.5.1. A contratada deverd apresentar ao fiscal do contrato uma planilha de programacdo de férias a cada
encerramento de periodo aquisitivo.

4.7.5.2. 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.

4.7.5.3. A programacao da fruicdo das férias de cada colaborador terceirizado devera ser realizada com, no minimo,
sessenta dias de antecedéncia ao término do periodo aquisitivo., em conformidade com INSTRUGAO
NORMATIVA SEGES/MGI N° 213, DE 29 DE MAIO DE 2025.

4.8. Preposto fixo

4.8.1. A Contratada devera, durante todo periodo de vigéncia do Contrato, manter um preposto fixo com fins de representé-
la administrativamente 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 qualificacdo profissional, entre outros.

4.8.2. 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.

4.8.3. Nao poderao ser nomeados prepostos os funcionarios ja alocados nos postos objeto deste termo, pois isso afetaria a
qualidade na prestacdo de servicos e diminuiria o tempo destinado as atividades contratadas. Os custos do preposto
serdo inexoravelmente parte da prestacdo dos servicos contemplados e devem estar inseridos no item de Custos Indiretos do
Modulo 6 da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, de acordo com a Instru¢do Normativa n° 05/2017 e demais
alteracoes.

4.8.4. O preposto devera ter escolaridade compativel com a funcdo, demonstrar lideranca, responsabilidade, iniciativa,
discernimento, organizacao, flexibilidade, fluéncia verbal e escrita.

4.8.5. 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 determinagdes, instrucdes e orientagdes
deste inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, e devendo, ainda, tomar todas as providencias pertinentes para
que sejam corrigidas qualquer falha na execugdo dos servigos contratados.

4.9. Mecanismos de controle interno para riscos de descumprimento de obrigacoes trabalhistas

4.9.1. Em cumprimento ao §2° do art. 18 da IN/SEGES 5/2017, o MD opta pela utilizacdo da Conta Deposito Vinculada
bloqueada para movimentagdo nas contratagdes de servicos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra com o objetivo de
mitigar a responsabilizacdo da Administracdao Publica, garantindo os recursos necessarios para o cumprimento de
obrigag0es sociais e trabalhistas, em caso de inadimplemento da contratada durante a execugdo do contrato, bem como na
extincdo ou rescisao do contrato administrativo.

4.9.2. Justifica-se a adogdo Conta Vinculada em detrimento do Pagamento pelo Fato Gerador com base nos aspectos
financeiros, operacionais e de seguranca juridica indicados abaixo:
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a) Seguranca Juridica e Compliance: A proporciona maior seguranga juridica Conta Vinculada e controle sobre a
correta destinacdo dos valores de encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais devidos pela contratada. O
Ministério da defesa, ao optar por esse regime, diminui os riscos de inadimpléncia por parte da empresa contratada,
especialmente em relacdo ao cumprimento de obrigacées como depoésitos de FGTS, INSS, 13° salério e férias dos
trabalhadores. Essa seguranga é essencial em contratos de dedicacdo exclusiva de mao de obra, nos quais hd um
vinculo direto entre a contratante e os funcionarios da contratada, podendo o MD ser responsabilizado
subsidiariamente em casos de irregularidades. A Conta Vinculada assegura que os valores destinados a esses
encargos serao aplicados corretamente, mitigando o risco de passivos trabalhistas futuros.

b) Eficiéncia Operacional e Controle: Ao optar pela Conta Vinculada, o MD também ganha em eficiéncia
operacional, pois o acompanhamento dos depositos e do cumprimento das obrigacdes trabalhistas é mais simples e
padronizado. A administracdo publica pode monitorar o saldo da conta e verificar se os valores estio sendo
aplicados de forma correta e tempestiva, reduzindo a necessidade de auditorias e fiscalizagdo exaustiva. No caso do
Pagamento pelo Fato Gerador, o controle tende a ser mais complexo e exige uma verificagdo mais detalhada por
parte da administracdo, uma vez que os valores sdo pagos diretamente a contratada e esta tem a responsabilidade de
alocar os recursos para as obrigacGes trabalhistas. Caso haja falhas ou desvios na execugdo, a administragdo pode
enfrentar maiores dificuldades em comprovar o cumprimento dessas obrigacdes.

c) Prevencdo de Riscos e Reducdo de Custos Indiretos: Embora a Conta Vinculada possa, em alguns casos,
representar um custo adicional para a gestdo, por exigir a abertura e manutencao da conta, o custo-beneficio dessa
modalidade é justificado pela reducao de riscos de litigios trabalhistas. A eventual responsabilizacdo subsididria do
MD, no caso de inadimpléncia da contratada, pode gerar elevados custos com ag¢oes judiciais e pagamento de verbas
rescisorias ndo quitadas, o que, a longo prazo, pode superar qualquer economia inicial obtida com o Pagamento pelo
Fato Gerador.

4.9.3. Dessa forma, a apresenta-se como uma escolha mais segura e vantajosa Conta Vinculada em termos de custo-
beneficio em contratos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra. Embora possa haver uma pequena complexidade
inicial na sua implementacéo, os beneficios, como a seguranca juridica, o controle eficiente dos encargos trabalhistas
e a mitigacao de riscos futuros, justificam plenamente sua utilizacdo. O Pagamento pelo Fato Gerador, por sua vez,
apresenta maior risco de inadimpléncia e responsabilizacdo subsidiaria, o que, a longo prazo, pode gerar maiores
custos para o MD.

4.10. Sustentabilidade

4.10.1. Nos editais de licitacio promovidos pela AGU, para contratacdo de bens, servicos e obras, destacam-se as
orientacdes constantes nos art. 6° e 7° da Politica Nacional de Residuos Sélidos Lei 12.305 de 2010, no art. 6° da Instrucao
Normativa n° 1/2010 da SLTI/MPOG, nos art. 5° e 11° da Lei de Licita¢des e Contratos n° 14.133 de 2021, e ndo obstante,
nas disposicdes do Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis 8% Edicdo da AGU, Outubro/2024, dentre outras
recomendacOes aplicaveis.

4.10.2. Visando a efetiva aplicacdo de critérios, acdes ambientais e socioambientais quanto a insercao de requisitos de
sustentabilidade aplicaveis a presente contratacdo, foram definidas as seguintes acoes para a CONTRATADA, como boas
préticas na prestacdo dos servicos a serem desempenhadas por intermédio de seus profissionais nas atividades diérias e,
também, nas atividades empresariais:

a) A otimizacdo de recursos materiais;

b) A reducédo de desperdicios materiais, energia e 4gua por parte de seus profissionais no desempenho das atividades
diarias;

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

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

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

f) Destinacdo adequada dos residuos gerados nas atividades diéarias;
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4.10.3. Importante ressaltar também, que para a presente contratacao, por se tratar de servico com dedicacdo exclusiva de
mao de obra, sdo aplicdveis também requisitos de sustentabilidade social, com a adogdo de praticas de gestdo que
assegurem aos profissionais alocadas direitos legalmente previstos, bem como obrigacdes para com a contratante. Dentre as
praticas a serem adotadas pela CONTRATADA, destacam-se:

a) Proibicdo de atos de preconceito de raca, 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 prevencao de adversidades ao meio ambiente e a satde dos trabalhadores e envolvidos na prestagdo dos
servicos;

) a contratada deverd cumprir as normas de protecdo ao trabalho, inclusive aquelas relativas a seguranga e a satde
no trabalho;

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

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

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

d.3) submeter o menor de dezoito anos de idade a realizacdo de trabalho noturno e em condi¢des perigosas e
insalubres e a realizagdo 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 0 MD deverdo recepcionar e o tratar as dendncias de discriminagdo, violéncia e assédio no
ambiente de trabalho;

4.10.4. A dimensdo social da sustentabilidade promove, portanto, o equilibrio social, reduzindo a pobreza,
fomentado o bem estar social, os direitos fundamentais de cidadania, a inclusdo e responsabilidade social, o
empoderamento e inclusdo de minorias (pessoas com deficiéncia -PCD’s, indigenas, mulheres, negros, pessoas de
baixa renda, idosos e populacdo LGBTQIA+), o aumento da equidade intra e intergeracional e a aptiddo para o
desenvolvimento das potencialidades humanas. A presente contratagdo traz, dessa forma, importantes contribui¢des
socioecondmicas locais, ao promover a sustentabilidade social no entorno da localidade da contratagdo, com maior
geracdo de empregos locais, utilizando profissionais da regiao.

4.11. Aplicabilidade do Decreto n° 11.430/2023

4.11.1. A presente contratagdo observara as disposi¢oes do Decreto n° 11.430/2023, que regulamenta a Lei n° 14.133/2021
para implementar agdes voltadas a inclusdo social e a promogao da equidade de género no ambito das contratagoes publicas.
Este decreto estabelece:

a) Exigéncia de Percentual Minimo de Mao de Obra de Mulheres Vitimas de Violéncia Doméstica

- Nos termos do decreto, o edital podera prever cldusula que exija da contratada a alocacdo de percentual minimo de
mulheres vitimas de violéncia doméstica entre a mao de obra utilizada na execucdo do contrato. Esta medida visa contribuir
para a insercdo social de mulheres em situacdo de vulnerabilidade, promovendo sua autonomia econémica e o rompimento
do ciclo de violéncia.

- As vagas reservadas incluem mulheres trans, travestis e outras possibilidades do género feminino, nos termos do disposto
no art. 5° da Lei n® 11.340, de 2006, e serdo destinadas prioritariamente a mulheres pretas e pardas, observada a propor¢ao
de pessoas pretas e pardas na unidade da federacdo onde ocorrer a prestagdo do servigo, de acordo com o tultimo censo
demografico do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

-Conforme o udltimo Censo realizado pelo IBGE (2022), no Distrito Federal a proporcao de mulheres pretas e pardas é
de 5,20% e 25,16% respectivamente, totalizando 30,36%.

4.11.2. Condicdes para Implementacao
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Quanto a previsao de reserva de vagas, devem ser atendidas duas condi¢6es:
a) contratacdo com quantitativos minimos de vinte e cinco colaboradores (§1°, art. 3°);

b) existéncia de acordo de cooperacdo firmado entre o Ministério da Gestdo e da Inovacdao em Servicos Publicos e o
Ministério das Mulheres, com a unidade responséavel pela politica ptiblica de atencdo a mulheres vitimas de violéncia
doméstica (85° art. 4°).

- Esclarecemos que as duas condig¢des estdo atendidas nesta contratagdo uma vez que a quantidade de postos supera o limite
minimo de 25, e existe acordo de cooperagdo firmado entre 0 MGI/MM e a Secretaria de Estado da Mulher no Distrito
Federal (https://www.gov.br/compras/pt-br/nllc/reserva-devagas-para-mulheres-em-situacao-de-violencia-domestica
/estados-parceiros/acordos-e-planos/df /acordodistritofederalverl.pdf).

- Sendo assim, devera ser previsto o emprego de mao de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica, em
percentual minimo de oito por cento das vagas.

5. Levantamento de Mercado

5.1. Em andlise comparativa de solu¢des de mercado visou elencar as alternativas possiveis de atendimento a demanda considerando, além o aspecto
econdmico, os aspectos quantitativos e qualitativos em termos de beneficios para o alcance dos objetivos da contratagdo. As solugdes mercadolégicas
disponiveis, consolidadas e amplamente utilizadas, para atendimento da demanda, sdo as seguintes:

Solucdo n° 1: Contratacao de empresa especializada em prestacdo de servicos nas areas de gestao de mao de obra para execucdo de atividade
ligada ao trabalho de Assistente Administrativo e Supervisor Administrativo II.

Vantagens:

- Profissionais especializados: As empresas que trabalham com a oferta de mao de obra terceirizada mantém um time de profissionais especializados,
devidamente preparados para atender as demandas da empresa contratante. Quem contrata traca o perfil do profissional que necessita, e a empresa
terceirizada realiza tanto a orientagdo quanto o treinamento adequado desse colaborador. Assim, a atuagdo no campo de trabalho é de exceléncia, desde o
inicio das atividades;

- Substituicao facilitada: A mdo de obra terceirizada é muito vantajosa para quem ndo pode cobrir a auséncia de colaboradores, pois traz consequéncias
a todo o processo de produgdo. Em situa¢des de doenca, ou mesmo de uma consulta médica agendada pelo empregado, a empresa precisa remanejar a
producdo para evitar prejuizos. As empresas terceirizadas, no entanto, efetuam a substituicdo de profissionais de maneira facil e agil, garantindo a
manutengdo da produtividade.

- Auséncia de vinculo empregaticio: A mio de obra terceirizada é muito vantajosa para quem ndo pode cobrir a auséncia de colaboradores, pois traz
consequéncias a todo o processo de producdo. Em situacdes de doenga, ou mesmo de uma consulta médica agendada pelo empregado, a empresa precisa
remanejar a producdo para evitar prejuizos. As empresas terceirizadas, no entanto, efetuam a substituicdo de profissionais de maneira facil e agil,
garantindo a manutencao da produtividade.

- Garantia do cumprimento de leis: As empresas devem se manter atentas ao cumprimento das leis, a fim de evitar transtornos para a execugdo das
suas atividades. Para empresas que atuam em &reas especificas, é necessario seguir os protocolos e os procedimentos estabelecidos pela legislagdo, de
maneira a se enquadrar no que a norma legal estipula. Por meio desse tipo de contratacdo de servico é ainda mais pratico atender as exigéncias legais, ja
que a empresa terceirizada possui o conhecimento, além de seguir todas as orientacdes previstas em lei para a prestacdo de servigos altamente
especializados.

- Reducdo da gastos operacionais: Ao contratar seus funcionarios no regime da CLT, as empresas tém que arcar com custos operacionais elevados,
especialmente no que se refere ao pagamento de salarios, beneficios e encargos trabalhistas. Isso representa uma grande fatia do orcamento. Ao optar
pela méo de obra terceirizada, a contratada é a responsavel direta pela selecdo e pelo treinamento dos profissionais, além de assumir todos os custos
relacionados as obrigacdes trabalhistas, como a folha de pagamento e as férias remuneradas.

- Diminuicdo de riscos: Contratar mao de obra terceirizada permite que a empresa transfira os riscos relacionados a gestdo das equipes a prestadora de
servico. A fornecedora assume riscos inerentes ao setor, como oscilagdes de mercado, questdes legais, concorréncia, surgimento de novas tecnologias,
entre outros desafios.

Desvantagens:

- Comprometimento da qualidade dos servicos: Se a empresa contratada ndo for responsavel e ndo investir em capacitacdo, pode prejudicar a
qualidade dos servicos prestados.

14 de 24



- Pendéncias legais: Se a empresa que fornece médo de obra terceirizada ndo estiver regularizada ou desobedecer as leis do setor, isso pode gerar
problemas. A empresa contratante pode ser prejudicada por acoes trabalhistas ou, em casos drasticos, ser autuada.

Solucao n° 2: Contratacao de servicos por demanda/produtividade

A contratagdo dos servicos por demanda, de acordo com a necessidade pontual do servico, mostra-se inviavel e improdutiva.

Vantagens:

- Néo se vislumbra vantagens neste tipo de contratagdo, porque havera maiores custos para administracdo tendo em vista trata-se de um servigo que é
permanentemente necessario, ndo atendendo a execugao por demanda.

Desvantagens:

- Inviavel visto que a demanda apresenta-se intempestivamente, ndo sendo praticavel a constante emissdo de ordens de servigo para seu atendimento.
Para contratacdo de tais servigos demandaria planejamento para processo licitatério que pode chegar até 120 dias, inviabilizando a execugdo do servigo e
podendo a vir prejudicar a execucdo das atividades de apoio do Ministério da Defesa;

- Improdutiva visto que, devido a auséncia do profissional no local para execu¢do da demanda, a Contratada teria que encaminhar um profissional a todo
instante em que o Ministério da Defesa necessitar dos servigos, e este ndo estara habituado com as rotinas e processos da lotacdo, resultando em servicos
prestados de forma ineficaz.

A contratacdo dos servigos por produtividade mostra-se impraticavel visto que ndo se pode definir critérios de produtividade objetivos, pois as variaveis
dessas atividades impossibilitam estabelecer valores unitarios para elas.

Solucao n° 3: Preenchimento dos postos de trabalho com a criacdo de cargos no ambito da Administracao Publica Federal direta, autarquica e
fundacional.

- Conforme prescrito na Lei 9.632, de 7 de maio de 1988, os cargos correspondentes aos postos de trabalho que se pretende contratar foram extintos ndo
sendo possivel tal solucdo. Dessa forma, ndo ha possibilidade de realizar concurso publico para tal finalidade.

5.2. Inicialmente, é importante ressaltar que considerando as alternativas de solu¢Ges possiveis, o objeto a ser contratado ndo apresenta muitas solucoes
distintas, pois é comumente objeto de licitagdes no dmbito da Administragdo Ptiblica. Apés verificar as vantagens e desvantagens descritas acima, esta
Equipe de Planejamento da Contratacdo - EPC indica a solugdo n° 1, que tem-se mostrado mais vidvel tecnicamente, eficaz e eficiente para atendimento
especifico da demanda, bem como mais célere, se o processo for executado mediante processo licitatério do préprio Ministério da Defesa - MD, ou seja,
a 1* solucdo - Contratacdo de empresa especializada em prestacdo de servigos nas areas de gestdo de mao de obra para execucgdo de atividade ligada ao
trabalho de Assistente Administrativo e Supervisor Administrativo II, para execugdo das atividades.

5.3. Com o objetivo de compreender a dindmica do mercado, a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacges, identificando possiveis e
potenciais empresas e /ou fornecedores no ramo de atividade principal e/ou secundario compativeis com o escopo da presente licitacdo, a Equipe de
Planejamento da Contratacio - EPC considerou contratacdes similares realizadas por outros Orgdos e entidades da Administracio Ptblica, mediante o
Portal de Compras do Governo Federal, bem como por outras organizag¢des privadas, considerando os pardmetros previstos nos incisos I, II, II[, IV e V,
do art. 5° estabelecidos na Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021 que ha uma ampla disponibilidade de empreendedores no
contexto nacional e /ou internacional que possuem capacidade técnica-operacional de atender a pretensa necessidade da Administracdo Central do
Ministério da Defesa — AC/MD.

5.3.1. Foram analisadas contratagdes similares feitas por outros 6rgdos e entidades, por meio de consultas a outros editais, com o objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendessem as necessidades da Administracdo, e as que
foram identificadas foram incorporadas a contratagdo em analise.

UASG / ORGAO LICITACAO ARTEFATOS DIGITAIS ITEM

320004 - MME-CGC-
COORD.GERAL DE x o Assistente Técnico
RECURSOS LOGISTICOS PREGAO 1172023 ETP n°28/2023 Administrativo
/DF

110161 - SUPER. DE

ADMINISTRACAO NO PREGAO 90001/2025 ETP n° 68/2024 Assistente administrativo,
DISTRITO FEDERAL

320004 - MME-CGC-

COORD.GERAL DE % o Assistente Técnico
RECURSOS LOGISTICOS PREGAO 91259/2025 ETP n® 05/2025 Administrativo

/DF
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255000 - MS- Assistente Administrativo I

FUNDACAO NACIONAL | PREGAO 90016/2025 ETP n° 91/2025 (nivel médio) Assistente
DE SAUDE/DF Administrativo IT (nivel
superior)

5.3.2. Destarte, da andlise das contratacdes similares feitas por outros Orgdos e entidades, certifica-se que nao foi identificada a existéncia de
novas metodologias, tecnologias ou inovagoes que melhor atendam as necessidades desta Administracao.

5.4. Ndo hé necessidade da realizacdo de consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente com potenciais contratadas, para coleta de contribuicoes
tendo em vista que a presente contratacdo de mao de obra com dedicacdo exclusiva, de acordo com inciso XLI do art. 6°, da Lei 14.133 de 2021, e o
servigo a ser contratado ndo ser de grande especificidade e existir varias empresas que disponibilizam o servico no mercado.

5.5. Ndo é o caso de possibilidade de compra, locacdo de bens ou do acesso a bens, ser avaliados os custos e os beneficios de cada op¢do para escolha da
alternativa mais vantajosa, prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia circular.

5.6. Nao é possivel considerar outras opgdes logisticas menos onerosas a Administracdo, tais como os chamamentos ptiblicos de doagdo e permutas.

6. Descricao da solucao como um todo
6.1. Detalhamento da Solucao

6.1.1. A solucdo consiste na contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos terceirizados, com dedicacao
exclusiva de mao de obra, para as func¢des de assistente administrativo e supervisor administrativo II, visando atender as
demandas do prédio principal e anexo do Ministério da Defesa (MD), localizadas em Brasilia/DF.

6.1.2. Os servigos serdo realizados por profissionais qualificados, em conformidade com as necessidades operacionais e
administrativas do MD, e contratados por meio de licitacdo, com previsdo de vigéncia inicial de 12 meses, prorrogéavel até o
limite legal de 10 anos. A modelagem da contratacdo prevé o regime de empreitada por preco global, o que possibilita
maior controle or¢camentario e qualidade na execucdo do objeto.

6.1.3. A prestacao dos servicos sera pautada por padrées minimos de qualidade, contemplando requisitos técnicos,
operacionais e administrativos, além de critérios de sustentabilidade e conformidade com normas legais e regulamentares
aplicaveis.

6.2. Objetivo da Solucao

6.2.1. O principal objetivo da solugdo é garantir a continuidade e a qualidade das atividades de apoio administrativo nas
unidades do MD, promovendo eficiéncia no atendimento as demandas institucionais. Busca-se também adequar a forca de
trabalho as necessidades atuais, com vistas a: Assegurar suporte administrativo eficaz as diretorias e departamentos do MD;
Elevar a qualidade e a tempestividade dos servigos prestados; Mitigar riscos operacionais e garantir o cumprimento de
obrigacoes legais e regulamentares.

6.3. Descri¢do dos Servicos
6.3.1. Os servigos a serem contratados compreendem:

6.3.1.1. Assistente Administrativo: suporte em atividades de protocolo, gestdo documental, atendimento telefonico, controle de
agendas e execugdo de tarefas administrativas gerais.

6.3.1.2. Supervisor Administrativo II: assessoria direta a gestores de alto nivel, organizagio de agendas complexas, gestdo de
informacgoes confidenciais, suporte em eventos institucionais, prestacdo de apoio a anélise e instrucdo de processos administrativos,
auxilio na elaboracdo de minutas de documentos, apoio técnico na elaboracdo de manifestacOes, prestacdo de suporte técnico-
administrativo, apoio aos servidores na instru¢do de processos, realizagdo de pesquisas juridicas e acompanhamento sisteméatico de
alteracOes na legislacdo, normas e jurisprudéncia, prestacdo apoio na formalizacdo e organizacdo documental, auxilio técnico aos
gestores e fiscais de contratos, auxilio no processamento de alteragdes contratuais, auxilio na analise de pareceres, notas e parecer
referencial, acompanhamento de andamento de processos.

6.3.2. Os postos a serem contratados atenderdo as especificidades das atividades desempenhadas em cada unidade.

6.4. Beneficios da Solucao
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6.4.1. Operacionais: Continuidade do Servigo: Evita descontinuidade das atividades essenciais do MD, garantindo suporte
administrativo continuo. Apoio a Gestdo: Proporciona eficiéncia administrativa e suporte técnico especializado as areas de
maior complexidade.

6.4.2. Técnicos: Qualidade e Padronizacdo: Selecdo de profissionais qualificados com base em requisitos técnicos
especificos, assegurando desempenho consistente. Flexibilidade Operacional: Ajuste do quantitativo de postos conforme
necessidades institucionais e evolucdo das demandas.

6.4.3. EconOmicos: Racionalidade Orcamentédria: Regime de empreitada por preco global promove previsibilidade
financeira e otimizacdo de recursos. Reducdo de Riscos Juridicos: Contratacdo formal, observando requisitos legais e
normativos, reduz a exposicao a passivos trabalhistas.

6.4.4. Sustentabilidade e Responsabilidade Social: Critérios de Sustentabilidade: Exigéncias de préticas sustentdveis no
contrato, alinhadas a Politica Nacional de Residuos Sé6lidos e normas de sustentabilidade publica. A¢des de Inclusdo Social:
Incentivo a contratacdo de mulheres vitimas de violéncia doméstica, em conformidade com o Decreto n° 11.430/2023.

6.5. Com a execucdo desta solugcdo, a AGU reforca seu compromisso com a exceléncia administrativa e a gestdo eficiente de
recursos publicos, garantindo suporte técnico e administrativo de alta qualidade para o desempenho de suas fung¢des institucionais.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. Sobre a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos acessorios de natureza continuada de Assistente
Administrativo e Supervisor Administrativo II, que compreendera a dedicacdo exclusiva de mdo de obra por postos de trabalho.
Foi realizado levantamento no contrato anterior (Contrato n°® 015/2022-MD), em virtude de ndo haver viabilidade técnica para
realizagdo de estudo de dimensionamento da forca de trabalho (DFT), sendo assim, o ultimo contrato do Ministério da Defesa

previa as seguintes quantidades de postos:

POSTO DE SERVICO

QUANTIDADE
CONTRATADA

2022

Contrato n° 015
/2022-MD

QUANTIDADE
CONTRATADA

2023

Contrato n° 015
/2022-MD

QUANTIDADE
CONTRATADA

2024

Contrato n° 015
/2022-MD

QUANTIDADE
CONTRATADA

2025

Termo Aditivo
n°® 012/2025-MD

Assistente Administrativo

(CBO 4110-10)

125

125

125

125

7.1.1. A contratacdo de 125 postos de Assistente Administrativo (CBO 4110-10), com carga horéaria de 40 horas semanais, é
justificada pela necessidade de manter a continuidade e eficiéncia das atividades administrativas da instituicdo. Essa
quantidade tem sido mantida desde 2022, demonstrando estabilidade e adequacdo a demanda. Os profissionais sdo
essenciais para funcdes como atendimento, controle documental e apoio a gestdo, e sua presenca garante agilidade,
organizagdo e suporte as areas técnicas. A manutencdo dos postos assegura flexibilidade operacional, custo-beneficio e
evita prejuizos a qualidade dos servigos prestados.

QUANTIDADE |QUANTIDADE | QUANTIDADE |QUANTIDADE
POSTO DE SERVICO CONTRATADA |CONTRATADA| CONTRATADA |CONTRATADA
2022 2023 2024 2025

Supervisor Administrativo II
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(nivel superior) 0 0 0 0

(CBO 4101-05)

7.1.2. A contratacdo de 5 postos de Supervisor Administrativo II é justificada pela necessidade de adequar a forca de
trabalho a nova estrutura organizacional da instituicdo. A recente reestruturacdo trouxe mudancgas significativas na
distribuicdo de responsabilidades, na criacdo de novas unidades administrativas e na ampliacdo das atribuigdes
operacionais. Até o momento, ndo houve contratacdo de supervisores administrativos II nos exercicios anteriores, o que
gerou uma lacuna na coordenacdo das atividades e sobrecarga em outros cargos. Com a nova configuracdo organizacional,
torna-se imprescindivel contar com profissionais que possam atuar diretamente no controle de processos e na garantia da
conformidade dos servicos prestados.

7.2. Portanto, tendo por base o contrato supracitado, bem como andlise para adequagdo das demandas da AC/MD no que se refere
a atividades especificas, anteriormente desempenhadas, conclui-se que o melhor modelo de distribui¢do dos postos de servicos e o
que atende as atuais demandas é o constante do quadro a seguir:

DISTRIBUICAO DE POSTOS NO EDIFiCIO SEDE - BLOCO "Q" E PREDIO ANEXO AO
BLOCO "O"

ITENS | SETOR FUNGAO

01 DEADI | Assistente Administrativo

02 DEADI | Supervisor Administrativo II

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 11.688.888,00

8.1. O valor total estimado da contratagdo pretendida foi obtido de acordo com as especificacées das quantidades de postos de
servico, conforme segue:

DESCRICAO VALOR ESTIMADO R$
GRUPO|ITEM ~_|caTser| uN |QTD -
/ESPECIFICACAO UNITARIO MENSAL| ANUAL
 [Pssistente 5380 [Posto| 125 7.269,12 908.640,00]10.903.680,00
Administrativo
1 Supervisor
2 |Administrativo 5380 |Posto] 5 13.086,80 65.434,00 | 785.208,00
II (Nivel Superior)
CUSTO TOTAL GERAL ESTIMADO R$ 11.688.888,00

8.2. Ademais, a metodologia adotada na precificacdo do objeto da contratacdo é a combinacdo dos métodos do item 2.9 da
Instrugcdo Normativa SEGES n° 5/2017, sendo: preenchimento de planilha de custos e formacao de precos; precos de licitagdes ou
contratacOes similares para insumos e alguns custos de mao de obra; indicadores sociais; tabelas de fabricantes; valores oficiais de
referéncia; tarifas publicas e regras claras da composi¢do de pregos.
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8.2.1 Ao fazer sua prépria composi¢do de custos por meio da Planilha de Custos e Formacgdo de Precos, a Administracdo
garante a eficiéncia e transparéncia no processo licitatério.

8.2.2. Na planilha apresentada, se encontra demonstrado todos os memoriais de célculos para cada indice e o respectivo
embasamento legal. Também estdo marcados os valores maximos, valores legais e valores que devem ser lancados
conforme realidade da empresa. Dessa forma, os critérios de aceitacdo e custos sdo transparentes, o que garante o principio
da igualdade e uma competicao justa.

8.2.2.1 Para preenchimento da Planilha de Custos e Formagao de Precos, foi realizado estudo acerca da relagdo de
cada custo (direto) unitario, pesquisando os custos da mao de obra que deve ser empregada e demais valores da
planilha, bem como de todos os insumos necessarios para os servi¢os de apoio administrativo.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. O modelo adotado para esta contratagdo se inspirou nos histéricos de contratagdes anteriores da Administracdo Central do
Ministério da Defesa, e também em licitagdes de diversos 6rgaos publicos, conforme é apresentado na tabela do item 7.1., deste
artefato. A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagoes é a do parcelamento do objeto, conforme disposto na alinea b
do inciso V do art. 40 e art. 47, §1°, ambos da Lei n° 14.133/2021, e a modelagem adotada nesta contratacdo é a mais adequada,
além da possibilidade de gerar economia de escala e ser o resultado a que a Administracdo pretende alcancar com possivel reducao
dos custos da contratacdo, a reducao de riscos de falta de fornecimento e de eventuais problemas de integracdo. Dessa forma, o
NAO parcelamento da solugdo de objeto divisivel dos servigos em itens por ser técnica e economicamente vidvel para atingimento
dos resultados pretendidos.

9.1.1. Por conseguinte, sugere-se a ado¢do da contratagcdo por grupo, pois sua contratacdo se torna mais exequivel, vantajosa
e satisfatéria para a Administracdo em demonstracdes de razdes de eficacia, eficiéncia, logisticas, contratuais, operacionais,
finalisticas, econdmicas e tende a proporcionar o fiel cumprimento dos objetivos do érgdo. O parcelamento em itens e/ou
lotes poderd implicar em menor atratividade as empresas interessadas, desse modo, é esperada competitividade mais
acirrada, com reflexos diretos nos precgos ofertados e na qualidade dos servigos prestados.

9.2. Além disso, é de entendimento do Tribunal de Contas da Unido que ndo se revela benéfico o parcelamento da contratagdo de
servicos terceirizados. Isso porque as empresas que atuam no mercado ndo sao especializadas em tipo especifico de servigo, sendo
especializadas na administracdo de mdo de obra em geral. Assim, um eventual parcelamento ndo ampliaria a competitividade da
licitacdo e potencialmente aumentaria o custo da contratacdo, uma vez que, se empresas diversas ganharem a prestacdo de
diferentes servicos dessa natureza, o valor fixo por posto tende a ser maior (Acérdao n® 1214/2013-P).

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Este Estudo Técnico Preliminar tem como objetivo justificar a necessidade de contratagdo de profissionais para os cargos de Assistente
Administrativo e Supervisor Administrativo Nivel II, visando o fortalecimento da gestdo administrativa e a promocdo da eficiéncia nos processos
internos da instituigao.

10.2. Durante a andlise dos registros administrativos, foi identificada a existéncia de uma contratacdo correlata para o cargo de Supervisor
Administrativo Nivel II, devidamente registrada no ambito do Ministério da Defesa. Tal contratacdo estad vinculada aos processos internos, em
conformidade com as normas vigentes e os critérios estabelecidos para o provimento de funcdes estratégicas.

10.3. Diante da viabilidade técnica e juridica da contratacdo correlata ja existente, optou-se por utilizar este modelo como referéncia para a aquisi¢do do
Supervisor Administrativo Nivel II. Essa escolha visa garantir maior celeridade ao processo, alinhamento com préaticas administrativas

consolidadas e otimizacdo dos recursos disponiveis.

10.4. Além disso, essa decisdo contribui para a padronizacdo dos procedimentos de contratacdo, respeitando os principios
da legalidade, eficiéncia e economicidade, conforme preconizado pela legislacdo vigente.

10.5. O processo esta formalizado sob o nimero 60414.001285/2022-80, e contempla a contratacdo por meio de Sistema de Registro de Precos (SRP),
o que possibilita maior flexibilidade e agilidade na alocagdo dos postos conforme demanda.

10.6 Atualmente, existem trés contratos formalizados com esse objeto:
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* Contrato n° 013/2025 — contempla 09 postos;
 Contrato n° 034/2025 — contempla 02 postos, alocados na DEADI (contadores);
 Contrato n° 039/2025 — contempla 01 posto, solicitado pelo DPCN.

10.6.1. Esses contratos demonstram a efetiva necessidade e a continuidade da demanda por profissionais qualificados para funcdes
administrativas estratégicas, reforcando a pertinéncia da contratagdo ora proposta.

10.7. O posto de Supervisor Administrativo II, embora necessério a supervisdo das atividades, serd suprido por profissional ja alocado por meio de
contrato vigente no mesmo 6rgdo, ndo sendo, portanto, objeto desta contratagdo.

10.7.1. Tal decisdo observa os principios da economicidade e da eficiéncia, conforme preconizado no art. 11 da Lei n° 14.133/2021, bem como
atende ao disposto no art. 3° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 5, de 25 de maio de 2017, que orienta os 6rgdos da Administracdo
Publica Federal a planejarem suas contratacdes de forma integrada, com andlise de contratagdes correlatas, a fim de evitar sobreposi¢do de
objetos e promover o uso racional dos recursos ptblicos.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. O Planejamento das despesas decorrentes desta contratacdo, estd previsto no objetivo estratégico n° 9 - Aprimorar a
Governanga e a Gestdo Estratégica (4906326);

11.2. A contratacdo pretendida estd intrinseca e diretamente alinhada ao objetivo estratégico do Ministério da Defesa, presente no
Planejamento Estratégico Organizacional — 2024/2027;

11.3. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025, conforme detalhamento a seguir:
I) ID Programa de Trabalho do MD: 03277610000125-0-000002/2025
IT) Data de publicacdo no PNCP: 07/05/2024;
I11) Id do item no PCA/2025: 2271 e 2272;
IV) Projeto: : 110404-86/2025
V) Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO
VI) PTRES: 162635; e

VII) Elemento da despesa: 33.90.37.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. A contratacdo pretendida trard vérios beneficios diretos e indiretos ao MD em termos de economicidade, eficiéncia, eficacia e
melhor alocacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros, gerando maior qualidade de produtos ou servicos oferecidos a
sociedade.

12.2. Dentre os beneficios pretendidos, podem ser citados:

- Melhoria na gestdo administrativa: Com profissionais capacitados, haverd maior organizacdo e controle dos processos
internos, contribuindo para a fluidez das atividades do érgao.

- Aumento da produtividade: A presenca de assistentes administrativos e supervisores permitirda maior agilidade na
execucdo de tarefas rotineiras e estratégicas, otimizando o tempo dos demais servidores.

- Fortalecimento das praticas sustentaveis: A empresa contratada sera instruida sobre as diretrizes do Guia Nacional de
ContratacGes Sustentaveis, promovendo ac¢des alinhadas a responsabilidade socioambiental.

12.3 No caso da contratagdo deste objeto, serd elaborado o Instrumento de Medicdao de Resultados (IMR), que devera constar como
anexo do Termo de Referéncia (IN SEGES/MP n° 05/2017, Anexos V-B e VIII-A).
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13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Em principio prevé-se que o futuro contrato tenha duracdo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, até
o limite de 10 (dez) anos, na forma da Lei n° 14.133/2021.

13.2. Caberd ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO INTERNA (DEADI) informar a distribuicdo dos profissionais da
empresa a ser contratada e transmitir por instrumentos proprios as orientacdes para a realizacao do servigo.

13.3. Ndo é necessaria a adequacdao do ambiente deste Ministério para que a contratagdo surta seus efeitos, tendo em vista as
instalacGes necessérias ja estdo em funcionamento.

13.4. As comunicagoes entre 0 MD e a contratada se dardo por intermédio do preposto da empresa e serdo adotados mecanismos
tais como oficios, circulares ou correio eletronico institucional, sendo também admissivel a comunicacdo por outras ferramentas
digitais. O preposto da contratada deverd deter autonomia para controlar frequéncia, pontualidade, sanar dividas e tratar de
quaisquer assuntos relacionados com a execucdo do Contrato, sem 0nus adicional para o MD.

13.5. Espera-se que o preposto seja qualificado para desempenhar as seguintes tarefas:
- Comandar, coordenar e controlar a execucdo dos servicos contratados;

- Acompanhar os trabalhos realizados pelos empregados da Contratada;

- Promover o controle da assiduidade e pontualidade dos empregados da Contratada;

- Cumprir e fazer cumprir, por parte dos empregados da Contratada, todas as determinagoes, instrucoes e orientacdes emanadas das
autoridades do Instituto, salvo se manifestamente ilegais ou ndo previstas em contrato;

- Elaborar, acompanhar e controlar escalas de férias, evitando situa¢des de prejuizo aos servigos contratados;
- Reportar-se ao responsavel pela fiscalizacdo do contrato para dirimir quaisquer dividas a respeito da execucdo dos servicos;
- Relatar ao responsavel pela fiscalizagdo do contrato, pronta e imediatamente, toda e qualquer irregularidade observada;

- Realizar, além das atividades e tarefas que lhe forem atribuidas, quaisquer outras que julgar necessarias, pertinentes ou inerentes
a boa prestagdo dos servigos contratados;

- Encaminhar ao responsavel pela fiscalizacdo do contrato todas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos prestados;
- Esclarecer quaisquer questdes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos prestados, sempre que solicitado; e

- Administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados da Contratada respondendo, perante o Instituto, por todos os atos e
fatos gerados ou provocados por eles.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. A contratagdo de servigos terceirizados para os postos de assistente administrativo e supervisor administrativo II do
Ministério da Defesa (MD) em Brasilia/DF pode gerar impactos ambientais indiretos, decorrentes das atividades cotidianas dos
prestadores e do uso de recursos materiais e energéticos. Abaixo, sdo detalhados os principais riscos ambientais identificados e as
respectivas medidas de tratamento ou mitigacdo, alinhadas aos principios da sustentabilidade e a legislacdo ambiental vigente.

14.1.1. Possiveis Impactos Ambientais
a) Geracao de Residuos Sdlidos

Produgdo de residuos comuns (papel, embalagens plésticas, copos descartaveis) durante a execucdo dos servicos
administrativos.

Potencial descarte inadequado de residuos reciclaveis ou ndo reciclaveis.
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b) Consumo de Recursos Naturais

Uso excessivo de energia elétrica e dgua durante o funcionamento das instalagdes e no desempenho das atividades diéarias.
Consumo de materiais descartaveis, como papel, impactando diretamente o uso de recursos florestais.

¢) Emissoes de Carbono e Poluicdo Atmosférica

Emissoes indiretas relacionadas ao deslocamento dos trabalhadores e ao transporte de materiais ou insumos necessarios as
atividades.

14.1.2. Medidas de Tratamento ou Mitigacao
a) Gestdo de Residuos Sélidos

Coleta seletiva e reciclagem: Implementacdo de pontos de coleta seletiva em todas as unidades atendidas pela contratacdo,
incentivando a separacdo e destinacdo adequada de residuos reciclaveis e ndo reciclaveis.

Reducdo de descartaveis: Incentivo ao uso de materiais reutilizaveis, como canecas e copos permanentes, em substituicao a
itens descartaveis.

b) Uso Racional de Recursos Naturais

Economia de papel: Adotar praticas de digitalizacdo de documentos e incentivo a impressdao consciente, utilizando
preferencialmente papel reciclado ou com certificacdo ambiental.

Eficiéncia no consumo de energia: Campanhas internas para conscientizagdo sobre o uso eficiente de equipamentos
elétricos, como o desligamento de computadores e luzes em periodos de inatividade.

Uso consciente de dgua: Instalacdo de dispositivos economizadores, como torneiras com temporizadores ou arejadores, nas
dependéncias da instituicdo.

¢) Reducdo de Emissoes e Poluicdo

Mobilidade sustentével: Incentivar os prestadores a utilizar transporte ptiblico ou formas alternativas, como bicicletas, para
reduzir a pegada de carbono associada ao deslocamento.

Otimizacdo de logistica: Planejamento racional do transporte de insumos, buscando minimizar viagens e emissoes
associadas.

d) Sensibilizacdo e Treinamento Ambiental

Capacitacdo de trabalhadores: Inclusdo de treinamentos sobre praticas sustentaveis e responsabilidade ambiental, com foco
na minimizagao de impactos ambientais durante o desempenho das atividades.

14.1.3. Beneficios das Medidas Mitigadoras

Reducdo de custos: O uso eficiente de energia, 4gua e materiais pode gerar economia financeira para a Administracao,
promovendo a economicidade sem prejuizo a qualidade do servigo.

Conformidade legal: As medidas garantem que a contratagdo esteja alinhada a Politica Nacional de Residuos Solidos (Lei
n°® 12.305/2010), a Politica Nacional de Meio Ambiente (Lei n° 6.938/1981) e ao Plano de Logistica Sustentdvel da AGU -
PLS/2014.

Fomento a cultura sustentdvel: A aplicacdo dessas praticas fortalece o compromisso institucional da AGU com o
desenvolvimento sustentdvel e sensibiliza tanto os servidores quanto os prestadores para a importancia da preservacao
ambiental.

14.2. As medidas propostas buscam mitigar os impactos ambientais inerentes a execugdo dos servigos contratados, garantindo que
a atuacdo do MD esteja alinhada aos objetivos de sustentabilidade ambiental e eficiéncia no uso de recursos. Assim, a contratagao
ndo apenas atende as demandas administrativas da instituicdo, mas também reforca seu papel como agente promotor de praticas
ambientalmente responsaveis.
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15. Providéncias Complementares

15.1. A Lei n° 14.133 de 01 de abril de 2021 disciplina que o Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) consiste no
repositorio centralizado e obrigatorio dos atos inerentes as contratacdes publicas, prevendo especialmente:

Art. 174. § 2° O PNCP conterd, entre outras, as seqguintes informagées acerca das contratagdes:
IIT - (...) avisos de contratagdo direta e editais de licitagdo e respectivos anexos;

15.2. Esta EPC, salvo melhor entendimento, entende que a publicacdo deste Estudo Técnico Preliminar na condicdo de apéndice do
Termo de Referéncia (TR), no PNCP, néo ira fornecer ou subsidiar informagdes relevantes para o licitante que participara do
processo licitatorio.

15.3. Em observacdo a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdo, e em atendimento ao art.13
da IN n° 58/2022.

Art. 13. Ao final da elaboracdo do ETP, deve-se avaliar a necessidade de classifica-lo nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

15.4. Essa EPC (Equipe de Planejamento da Contratacdo) avaliou ndo ser necessario a classificacao de grau, prazos, informacées
ou valores sigilosos.

16. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

16.1. Justificativa da Viabilidade

16.1. Esta Equipe de Planejamento da Contratacdo declara viabilidade e a razoabilidade da contratagdo de empresa especializada
para a prestacao de servicos de Assistente Administrativo, com base nos elementos apresentados neste Estudo Técnico Preliminar,
consoante o inciso XIII, art. 9° da IN 58/2022, da SEGES/ME.

16.2 O presente planejamento atende adequadamente as demandas de negocio formuladas, os beneficios pretendidos sdo
adequados, a viabilidade da contratacdo e os custos previstos sdo compativeis e caracterizam a economicidade, os riscos
envolvidos sdo administraveis e a drea requisitante priorizara o fornecimento de todos os elementos aqui relacionados necessarios a
consecucdo dos beneficios pretendidos, pelo que recomendamos a aquisi¢do proposta, ap6s a analise da autoridade competente.

16.3. De acordo com a Portaria DEADI/SEORI/SG-MD n° 1290, de 18 de marco de 2025 (7859442), publicada no Boletim de
Pessoal e Servico do MD n° 31, de 1° de agosto de 2025 (8189129), foi designada a equipe de planejamento da contratagdo
conforme segue:

I - na condicdo de integrante requisitante: Servidora Civil Fabbia Gomes Barbosa Jacob da Silva, CPF: *** 355.581-**, lotada no
DEADI;

IT - na condicdo de integrante administrativo: Servidora Civil Bianca Barbosa Trindade, ***.353.331-**, lotada no DEADI.; e

IIT - na condicdo de integrante técnico: SO R/1 Marcio Henrique Teixeira de Aradjo, CPF n°® ***.430.317-**, lotado no DEADI.

17. Responsaveis

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

Integrante Requisitante

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/10/2025 as 16:42:05.

MARCIO HENRIQUE TEIXEIRA DE ARAUJO

Integrante Técnico

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/10/2025 as 15:28:19.

BIANCA BARBOSA TRINDADE

Integrante Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 16/10/2025 as 16:48:25.
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