@ Compras.gov.or

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL

UASG 344042

Estudo Técnico Preliminar 35/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 01430.000094/2026-67

2. Descricao da necessidade

1.1. Contratacdo emergencial de empresa especializada na prestacdo de servicos de apoio operacional, de natureza
continuada, com dedicacéo de mao de obra exclusiva, para desempenho regular de atividades materiais, acessoérias e
complementares, para atender as unidades da Fundacgdo Biblioteca Nacional - FBN no Rio de Janeiro, conforme
condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICAQAO CATSER [(UNIDADE DE QUANTIDADE
MEDIDA

Apoio Operacional | Posto 102

Apoio Operacional Il Posto 67

Apoio Operacional Ill Posto 22
Carregador Posto 4
Copeiro 5380 Posto 4

1

Jardineiro Posto 1
Recepcionista Posto 5
Recepcionista Bilingue Posto 5
Motorista Posto 1
Telefonista Posto 2

TOTAL 213
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo de Administragdo Nelson Araujo dos Santos

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrigdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis:

4.1.1. A Contratada devera zelar pelos critérios de sustentabilidade ambiental e orientar seus funcionarios a
adotarem praticas sustentaveis;

4.1.2. Os servicos deverdo ser executados conforme as orientacdes e normas voltadas para a sustentabilidade
ambiental, em especial as contidas no art. 6° da IN SLTI/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de 2010 e no Decreto n®
7.746/2012, da Casa Civil, da Presidéncia da Republica, no que couber;

4.1.3. A Contratada deverd estimular seus funcionarios as boas préticas de otimizacdo de recursos, redugéo de
desperdicios e menor poluicdo.

Subcontratacao

4.2. N&o sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.3. Seré exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, com
validade durante a execug¢do do contrato e 90 (noventa) dias apés término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca bancaria ou titulo
de capitaliza¢é@o, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total da contratacao.

4.3.1. Tal garantia devera corresponder a 5 % (cinco por cento) do valor total do contrato, limitada ao
equivalente a 2 (dois) meses do custo da folha de pagamento dos empregados da contratada que venham a
participar da execucédo dos servi¢os contratados (conforme IN 05/2017, Anexo VII-F, item 3.1. "a").Tal garantia
devera corresponder a 5 % (cinco por cento) do valor total do contrato, limitada ao equivalente a 2 (dois) meses
do custo da folha de pagamento dos empregados da contratada que venham a participar da execugdo dos
servi¢os contratados (conforme IN 05/2017, Anexo VII-F, item 3.1. "a").

4.4. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicatéria devera apresenta-la, no maximo, até a data de
assinatura do contrato.

4.4.1. A apdlice de seguro-garantia permanecera em vigor mesmo que o Contratado ndo pague o prémio nas
datas convencionadas.

4.4.2. Caso o adjudicatario ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
ocorrera a precluséo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.4.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.
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4.4.4. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacéo ou de aniversario,
desde que mantidas as condicdes e coberturas da apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto,
ressalvados os periodos de suspensdao contratual.

4.4.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apodlice de seguro de garantia
antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por
igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de
garantia nas modalidades de caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, fianga bancéaria ou titulos de
capitalizacao.

4.5. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado, devera ser efetuada em
favor do Contratante, em conta especifica na Caixa Econdmica Federal, com corre¢cdo monetaria.

4.6. Caso a opc¢ao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e
avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério competente.

4.7. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera ser emitida por banco ou instituicdo financeira
devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador
aos beneficios do artigo 827 do Cadigo Civil.

4.8. Na hipotese de opc¢éao pelo titulo de capitalizacdo, a garantia devera ser custeada por pagamento Unico, com
resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacdo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.8.1. O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condicfes gerais e 0
ndamero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagéo foi aprovado pela Susep (art. 8°, lll, da
Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

4.9. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo aceitagdo, o pagamento de:

4.9.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais
obrigacdes nele previstas;

4.9.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracéo a contratada; e

4.9.3. obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo
Contratado.

4.10. Em caso de seguro-garantia, a apolice deverd ter cobertura para pagamento direto ao empregado apds decisdo
definitiva em processo administrativo que apure montante liquido e certo a ele devido em razédo de inadimpléncia do
Contratado, independentemente de transito em julgado de decisao judicial.

4.11. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do
termo aditivo ou da emisséo do apostilamento, seguindo 0s mesmos parametros utilizados quando da contratacao.

4.12. Na hipétese de suspenséo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apélice de seguro até a ordem de reinicio da execu¢édo ou o
adimplemento pela Administracéo.

4.13. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacdo, o Contratado
obriga-se a fazer a respectiva reposi¢cado no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do Contratante, contados da data em que for notificada.

4.14. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacédo que rege a matéria.

4.14.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao inicio
de processo administrativo para apuracéo de descumprimento de clausulas contratuais.
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4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apolice, sua
caracterizagdo e comunicacdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a
negativa do sinistro, desde que respeitados 0s prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos
termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.15. Extinguir-se-4 a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberacdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de
declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.15.1. A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacéo da Susep.

4.15.2. A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apolice.

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apés a fiel execucdo do contrato ou apés a sua extingao por
culpa exclusiva da Administracédo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servigos executados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, a garantia somente
sera liberada ante a comprovacdo de que o Contratado pagou todas as verbas rescis@rias decorrentes da
contratagcdo, sendo que, caso esse pagamento nao ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas
repercussoes previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;

4.16.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que 0os empregados seréo
realocados em outra atividade de prestacdo de servigcos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho;

4.16.3. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos Contratados, a Administracdo Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato
no caso da ndo comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisodrias ou (2) da realocagéo dos
trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos.

4.17. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste Termo de
Referéncia.

4.18. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo de
apurar prejuizos e/ou aplicar sanc¢des a contratada.

4.19. A garantia de execucado é independente de eventual garantia do produto ou servico prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria

4.20. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicbes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 11:00 horas as 16:
00 horas.

4.21. Serao disponibilizados data e horério diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.22. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para
a realizacdo da vistoria.

4.23. A vistoria devera ser agendada com o servidor Antbnio Valter Tavares da Silva através do e-mail: antonio.
silva@bn.gov.br

4.24. Caso o interessado opte por nao realizar a vistoria, deverd prestar declaracdo formal assinada pelo seu
responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢bes e peculiaridades da contratagéo.
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4.25. A néo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das instalacées,
davidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos, devendo o Contratado
assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

5. Levantamento de Mercado

5.1. A contratagdo de servicos terceirizados, de natureza continuada, com dedicagédo exclusiva de méo de obra de
apoio operacional, e de atividades auxiliares e complementares justifica-se pela necessidade de méo de obra para
atender as atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem area de
competéncia legal da Fundacao Biblioteca Nacional.

5.2. A contratacdo licitacdo tem como propdsito preservar 0s servicos de terceirizacdo dos postos atualmente
prestados nas dependéncias da FBN cuja interrupcdo poderia comprometer a continuidade das atividades desta
Fundacdo. A referida contratacdo contribui diretamente para atendimento as demandas da sociedade junto a FBN,
por meio da execucdo de procedimentos rotineiros, colaborando com o desenvolvimento das atividades finalistica
desta Instituig&o.

5.3. De acordo com o Decreto Lei n°® 200/1967 a execucdo das atividades da Administracdo Federal devera ser
amplamente descentralizada para melhor desmesurado da maquina administrativa, cabendo a Administracéo
desobrigar-se da realizacdo material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucao indireta,
mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a
desempenhar os encargos de execuc¢do. Neste sentido, o Decreto n°® 9.507/2018 de 29 de Setembro de 2018 orienta
gue as atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem area de
competéncia legal do 6rgéo ou entidade podem ser objeto de contratagéo indireta.

5.4. Os cargos objeto desta contratagdo ndo encontram-se abrangidos no plano de cargos da Fundacéo Biblioteca
Nacional, ou encontram-se em extin¢gdo de acordo com a legislacéo federal vigente.

6. Descricao da solucao como um todo

Condicodes de execucao

6.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:
6.1.1. Inicio da execugao do objeto: no dia 15/05/2026.

6.1.2. Aos servicos aqui pretendidos de contratacdo serdo veementemente vedadas as designac¢fes de tarefas
completamente exclusivas de servidores publicos, bem como as atribuicdes diretas de decisdo, sendo a
natureza dos servigos instrutéria e de subsidio a decisdo de um servidor publico, ou de um conjunto de
servidores publicos, conforme disposto na inteligéncia do art. 3° do Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de
2018.

6.1.3. Os servicos deverao ser prestados dentro da rotina e dos parametros estabelecidos, com a observancia
as recomendacdes aceitas pela boa pratica, normas e legislacao aplicavel.
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6.1.4. Os servicos serdo de natureza continuada, com dedicacdo de mdao-de-obra exclusiva, devido as
necessidades da Fundacao Biblioteca Nacional, e tendo em vista que o objeto desta contratagdo se constitui
em atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares desta Institui¢ao.

6.1.5. Para a execugdo dos servicos, a Contratada deverda possuir profissionais habilitados e com

conhecimentos dos servigcos a serem executados.

DOS POSTO DE TRABALHO

5.1.6 Os postos e as quantidades de postos de trabalho a serem contratados foram definidas e
pormenorizadas em topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, Apéndice do Anexo | do Edital e

encontram-se descritas no quadro abaixo:

ESPECIFICAQIT\O UNIDADE DE MEDIDA QUANTIDADE
Apoio Operacional | Posto 102
Apoio Operacional Il Posto 67
Apoio Operacional Ill Posto 22

Carregador Posto 4
Copeiro Posto 4
Jardineiro Posto 1
Recepcionista Posto 5
Recepcionista Bilingue Posto 5
Motorista Posto 1
Telefonista Posto 2
6.1.7 O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da

Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), caso haja disponibilizacdo de méo de obra em regime de

dedicacéo exclusiva, é o seguinte:

ESPECIFICACAO cODIGO CBO
Apoio Operacional | 4110-05
Apoio Operacional I 4110-10
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Apoio Operacional Il

2521-05

Carregador 7832-10
Copeiro 5134-25
Jardineiro 6220-10
Recepcionista 4221-05
Recepcionista Bilingue 4221-05
Motorista 7823-05
Telefonista 4222-05

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

6.1.8

1. Auxiliar atividades administrativas e operacionais sob supervisdo permanente;
2. Prestar o primeiro atendimento do setor (telefénico ou pessoalmente);

3. Encaminhar o solicitante ao servidor responséavel pelo assunto;

APOIO OPERACIONAL | — CBO N° 4110-05:

4. Transcrever os dados, efetuar os langcamentos e/ou prestar as informagdes solicitadas por outros setores da

FBN;

5. Receber, classificar, catalogar, distribuir, arquivar e preservar documentos e processos;

6. Minutar documentos internos, comunicados, oficios e documentos correlatos;

7. Cumprir os processos e rotinas estabelecidos pelas unidades organizacionais;

8. Coleta e entrega de correspondéncias e documentos dentro e fora da Fundacdo Biblioteca Nacional,

protocolando os servigos para comprovacao da execu¢cao dos mesmaos;

9. Prestar apoio em reunifes internas, compilando e transcrevendo os assuntos tratados;

10. Operar microcomputadores, maquina de reproducao e digitalizacdo de documentos;

11. Execucao de outros servicos solicitados pelos responsaveis de cada setor.

6.1.9

APOIO OPERACIONAL Il - CBO N° 4110-10:
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1. Auxiliar a realizar pesquisas em publicagbes técnicas e na Internet, com a transcri¢cdo, tabulacdo e
formatacao dos dados obtidos, utilizando-se de editores de textos, planilhas e/ou relatorios;

2. Redigir, digitar e formatar planilhas, apresentacfes, correspondéncias, notas e informacdes relativas ao
desempenho das fungbes administrativas;

3. Acompanhar e divulgar a publicacédo de atos normativos, publicacbes e matérias de interesse da unidade de
atuacéo;

4. Auxiliar na realizacdo de estudos e pesquisas com vistas ao fornecimento de subsidios aos servidores nos
assuntos relacionados a area de atuacao;

5. Auxiliar na elaboracéo de minutas de pareceres técnicos pertinentes a sua area de atuacao;

6. Auxiliar na elaboracao de minutas de documentos;

7. Registrar, em formulério pré-definido, as anotagbes necessarias aos processos administrativos;

8. Auxiliar na elaboracdo de minutas de pareceres técnicos pertinentes a sua area de atuagéo, sob supervisao;
9. Auxiliar no atendimento de demandas;

10. Auxiliar nas operac@es de sistemas de governo de logistica, pessoal, financeiro e orcamentario;

11. Prestar suporte ao coordenador de projetos no planejamento e controle das atividades para garantir o
cumprimento das metas;

12. Auxiliar nos processos de implantacéo de projetos gerenciais;

13. Prestar assisténcia ao planejamento e execugéo de eventos da FBN no controle, logistica, organizagdo em
todas as etapas;

14. Operacao de computadores Macintosh;
15. Utilizacdo de softwares Adobe Photoshop e Corel Draw;

16. Operacao de equipamentos de scanner Power Phase (com utilizagdo do software Phase One), Zeutcheul, e
equipamentos de microfiimagem e de cromo;

17. Operacao back digital Imacon Aassenblaut;

18. Tratamento, armazenamento e preservagdo de objetos digitais e analbgicos;
19. Identificacao de arquivos digitais (metadados) através do software Interdocs;
20. Gravagao de arquivos em DVD’s e backup’s em HD;

21. Execucao de outros servicos solicitados pelos responsaveis de cada setor.

6.1.10 APOIO OPERACIONAL IIl - CBO N° 2521-05:

1. Prestar suporte técnico na execucgdo de atividades nas &areas de preservacao, planejamento, orgamento,
financas convénios, contratos, licitages, patriménio, pessoal, logistica;

2. Realizar estudos e pesquisas com vistas ao fornecimento de subsidios aos servidores nos assuntos
relacionados a area de atuacao;

3. Registrar, em formulario pré-definido, as anota¢des necessarias aos processos administrativos;
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4. Auxiliar na elaboracéo e operacionalizagéo de planilhas de controle;

5. Auxiliar nas operacgdes de sistemas de governo, de logistica, pessoal e financeiro orgamentario;
6. Auxiliar na elaboracdo de minutas de pareceres técnicos pertinentes a sua area de atuacao;

7. Auxiliar na elaboracdo de minutas de documentos;

8. Atentar para correta aplicacdo da lingua patria e da lingua estrangeira na digitacdo de textos;

9. Prestar suporte ao coordenador de projetos no planejamento e controle das atividades para garantir o
cumprimento das metas institucionais;

10. Auxiliar nos processos de implantacéo de projetos gerenciais;

11. Prestar assisténcia ao planejamento e execucdo de eventos da FBN no controle, logistica, organizagcao em
todas as etapas;

12. Auxiliar na comunicacdo com parceiros institucionais, fornecedores, proponentes e publico em geral,
atendimento ao publico presencial e remoto, contribuir para a comunicacgéo interna;

13. Assisténcia aos seus superiores em assuntos pertinentes a sua area de atuacao.

6.1.11. CARREGADOR — CBO N° 7832-10:

1. Acomodar materiais e volumes em prateleiras e estantes;
2. Movimentar mobiliario e materiais em geral;

3. Carregar e descarregar materiais e volumes em automoéveis, caminhdes, empilhadeiras e demais
dependéncias;

4. Movimentar malotes;

5. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessérias ao bom desempenho do trabalho.

6.1.12. COPEIRA — CBO N° 5134-25:

1. Preparar cha, café e outros nas dependéncias das copas existentes;
2. Servir bebidas e alimentos, dispondo pratos, talheres, xicaras e copos para permitir a consumacao;
3. Transportar em bandejas;

4. Recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o expediente da Fundacgéo
Biblioteca Nacional;

5. Lavar e higienizar os equipamentos e dependéncias das copas;
6. Limpar, pelo menos uma vez na semana, as geladeiras existentes nas copas;
7. Manter o local de trabalho sempre limpo, inclusive fogdes, armarios, fornos;

8. Manter controle dos estoques de café, agua, acUcar, adocantes e copos descartaveis existentes na copa,
solicitando a tempestiva reposicao ao encarregado da empresa.
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6.1.13. JARDINEIRO — CBO N° 6220-10:

1. Execucdo de servigos de jardinagem para a correta manutencdo dos jardins da Fundacao Biblioteca
Nacional, envolvendo a erradicacdo de ervas daninha por meio de capina e/ou aplicacdo de herbicidas, a poda
de arvores e plantas ornamentais e a aplicacdo de adubos;

2. Outras atividades correlatas a fungao.

6.1.14. MOTORISTA — CBO N° 7823-05:

1. Conducéo de veiculos oficiais para abastecimento em postos de combustiveis previamente indicados pela
fiscalizacdo do servico;

2. Conducédo de veiculos oficiais para fins de reparo nas oficinas previamente indicadas pela fiscalizacdo do
servico;

3. Conducao de veiculos para entrega de documentos e materiais de interesse da Biblioteca;

4. Elaboracéo de resumo dos registros diarios dos veiculos (quilometragem, consumo, trajeto, abastecimento,
etc);

5. Auxiliar nos servicos relacionados com a conservacéo do veiculo;

6. Registrar as falhas ocorridas e indicar necessidade de reparos e manutencdo preventiva dos veiculos, com
vistas a garantir a plena continuidade dos servicos.

6.1.15. RECEPCIONISTA — CBO N° 4221-05:

1. Recepcéo, identificagdo e encaminhamento de visitantes;

2. Atendimento telefénico e fornecimento de informag8es ao publico;

3 Recebimento de correspondéncias e documentos;

4. Comunicar qualquer anormalidade ao vigilante da respectiva portaria ou a central de seguranca;

5. Fiscalizar a movimentacdo de pessoas e volumes quando da entrada e saida das dependéncias da
Fundacéo Biblioteca Nacional.

6.1.16. RECEPCIONISTA BILINGUE — CBO N° 4221-05:

1. Recepcao, identificacdo e encaminhamento de visitantes;
2. Atendimento telefénico e fornecimento de informagdes ao publico, inclusive em idioma estrangeiro;
3. Recebimento de correspondéncias e documentos;

4. Comunicar qualquer anormalidade ao vigilante da respectiva portaria ou a central de seguranga;
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5. Fiscalizar a movimentacdo de pessoas e volumes quando da entrada e saida das dependéncias da
Fundacéo Biblioteca Nacional.

6.1.17. TELEFONISTA — CBO N° 4222-05:

1. Atender ligacdes externas — nacionais e internacionais - identificar o ramal destinatario e efetuar a respectiva
transferéncia;

2. Realizar ligacdes externas — nacionais e internacionais — quando solicitadas por servidores autorizados pela
Fundacéo Biblioteca Nacional;

3. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

DA QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL DOS CARGOS:

6.1.18. Os cargos de que tratam este Termo de Referéncia deverdo obedecer as seguintes qualificacdes:

6.1.18.1. APOIO OPERACIONAL |

1. Formacao Educacional: Curso de nivel médio completo devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel Médio e experiéncia de 4 (quatro) anos na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 4 (quatro) anos em rotinas de escritorio e area técnico
administrativa comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de 6rgéo
publico e/ou conselho regional.

4. Perfil Pessoal: Boa capacidade de expressédo verbal e escrita da Lingua Portuguesa, no¢des basicas
de informética.

6.1.18.2. APOIO OPERACIONAL Il

1. Formagédo Educacional: Graduacao de nivel superior completo ou cursando nivel superior em qualquer
area de formacao devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel superior completo ou cursando e experiéncia de 6 (seis) anos na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 6 (seis) anos em rotinas de escritério e area técnico administrativa
/ operacional ou equivalentes comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho,
atestado de 6rgao publico e/ou conselho regional.

4. Perfil Pessoal: Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos, de
planilhas eletrdnicas e de apresentacfes, ferramentas de correio eletrdnico, de controle de tramitacdo de
documentos e de acesso a rede mundial de computadores; Possuir bons conhecimentos da gramatica,
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ortografia da lingua portuguesa e elaboracéo de textos; Saber operar e manter atualizados os sistemas e
banco de dados de interesse da unidade de atuacdo; Ser capaz de realizar langcamentos de dados em
sistemas informatizados.

6.1.18.3. APOIO OPERACIONAL Il

1. Formacao Educacional: Graduacao de nivel superior completo devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacéo e especializacdo a nivel de pds graduacdo com carga horaria minima de
360hs.

2. Exigéncia: Nivel superior completo e experiéncia de 6 (seis) anos na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 6 (seis) anos em rotinas de &rea administrativa comprovada por
meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de érgéo publico e/ou conselho regional.

4. Perfil Pessoal: Conhecimento e experiéncia em microcomputador no ambiente Windows e Office;
Conhecimentos basicos de Direito Administrativo, em especial contratos, convénios, lei 8.112/90,
orcamento publico, conforme a area de atuacao; Saber utilizar programas diversos de computador, tais
como: editores de textos, de planilhas eletrbnicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrbnico,
de controle de tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores; Possuir bons
conhecimentos da gramatica, ortografia da lingua portuguesa; Possuir bons conhecimentos de redacao e
elaboracgédo de texto complexos; Possuir bom conhecimento sobre legislacdo referente a area de atuagéo.

6.1.18.4. CARREGADOR

1. Formacdo Educacional: Curso de nivel fundamental completo devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel fundamental completo e experiéncia de 1 (um) ano na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 1 (um) ano em atividades similares as descritas neste instrumento
comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de érgao publico e/ou
conselho regional.

6.1.18.5. COPEIRA

1. Formagédo Educacional: Curso de nivel fundamental completo devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacéo.

2. Exigéncia: Nivel fundamental completo e experiéncia de 1 (um) ano na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 1 (um) ano em atividades similares as descritas neste instrumento
comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de 6rgao publico e/ou
conselho regional.

6.1.18.6. JARDINEIRO
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1. Formacao Educacional: Curso de nivel fundamental completo.
2. Exigéncia: Nivel fundamental completo e experiéncia de 1 (um) ano na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 1 (um) ano em atividades similares as descritas neste instrumento
comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de érgao publico e/ou
conselho regional.

6.1.18.7. MOTORISTA

1. Formagédo Educacional: Curso de nivel fundamental completo devidamente registrado e reconhecido
pelo Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel fundamental completo; Carteira Nacional de Habilitagéo - categoria “B” e experiéncia
de 1 (um) ano na éarea.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 1 (um) ano em atividades similares as descritas neste instrumento
comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de érgao publico e/ou
conselho regional.

6.1.18.8. RECEPCIONISTA

1. Formacao Educacional: Curso de nivel médio completo devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel médio completo e experiéncia de 1 (um) ano na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 1 (um) ano em atividades similares as descritas neste instrumento
comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de 6rgédo publico e/ou
conselho regional.

4. Perfil Pessoal: Conhecimentos basicos na area de informatica (Word, Correio eletrénico e Internet);
Boa fluéncia verbal, educacéo, iniciativa, simpatia e dinamismo.

6.1.18.9. RECEPCIONISTA BILINGUE

1. Formacao Educacional: Curso de nivel médio completo devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel médio completo; Curso completo de idiomas e experiéncia de 1 (um) ano na area.

3. Experiéncia Profissional: Minima de 1 (um) ano em atividades similares as descritas neste instrumento
comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de 6rgéo publico e/ou
conselho regional.

4. Perfil Pessoal: Conhecimentos basicos na area de informatica (Word, Correio eletrénico e Internet);
boa fluéncia verbal, educacéo, iniciativa, simpatia e dinamismo; fluéncia em idiomas.

6.1.18.10. TELEFONISTA
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1. Formacao Educacional: Curso de nivel médio completo devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

2. Exigéncia: Nivel médio completo e experiéncia minima de 02 (dois) anos em operacdo de central
telefonica.

3. Experiéncia Profissional: experiéncia minima de 02 (dois) anos em operacao de central telefénica.

4. Perfil Pessoal: Boa diccdo e bons conhecimentos da lingua portuguesa.

6.1.19. A escolaridade de cada profissional devera ser comprovada pela Contratada, ao Gestor do Contrato,
por ocasido do inicio dos servicos, mediante apresentacao de diploma, certificado ou declaracdo de conclusao,
ambos, emitidos por instituicdo legalmente reconhecida pelo Ministério da Educacao.

6.1.20. A comprovacao quanto a experiéncia exigida para o cargo podera ser feita por meio de Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, atestado de érgao publico e/ou conselho regional.

DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS | SUBSTITUIGAO DOS PROFISSIONAIS

6.1.21. Por solicitacdo da CONTRATANTE, quando da necessidade de preenchimento de vagas ou
substituicdo de profissionais, a contratada tera até 2 (dois) dias Uteis para atendé-lo, devendo, neste prazo,
efetuar o levantamento dos novos profissionais.

DA SUBSTITUIGAO DOS PROFISSIONAIS (COBERTURA)

6.1.22. A contratada devera manter diariamente, exceto quando manifestada a ndo necessidade pelo
contratante, a quantidade de pessoal discriminada no contrato, substituindo o empregado por outro que atenda
as mesmas exigéncias feitas em relacao ao substituido, nos seguintes casos:

6.1.22.1. Falta, justificada ou injustificada, inclusive por motivo de greve da categoria, ho prazo maximo
de 1 (uma) hora, a contar da ciéncia do afastamento;

6.1.22.2. Gozo de férias ou afastamentos legais de qualquer natureza, a partir da data de inicio do
periodo;

6.1.22.3. Solicitagdo da Fiscalizacdo do Contrato, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, a contar da
data de solicitacao.

6.1.23. Na hipbtese de o contratante manifestar a ndo necessidade de substituicdo de profissional nas
ocorréncias de auséncia temporaria, as faltas deverdo ser deduzidas da respectiva Nota Fiscal/Fatura, ndo
ensejando qualquer sancao a contratada.

6.1.23.1. Nao serd permitida a prorrogagdo da jornada de trabalho (dobra) nem a substituicdo por
membros “free lancers” que ndo comprovem registro de efetivo no quadro funcional e técnico da
contratada.

Local e horario da prestacao dos servicos
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6.2. Os servicos objeto deste Termo de Referéncia serdo prestados nas dependéncias da Fundacdo Biblioteca
Nacional - FBN, localizadas nos seguintes locais:

LOCAL ENDERECO
Prédio Sede Avenida Rio Branco n° 219 - Centro - Rio de Janeiro - RJ
Prédio Anexo Avenida Rodrigues Alves n° 509 - Gamboa - Rio de Janeiro - RJ
Casa da Leitura Rua Pereira da Silva n® 86 - Laranjeiras - Rio de Janeiro - RJ
Edificio Debret Rua Debret n° 23 - Centro - Rio de Janeiro - RJ
Edificio Teleporto Avenida Presidente Vargas n° 3131 - Cidade Nova - Rio de Janeiro - RJ

6.2.1. Em caso de mudanca de enderec¢o da sede da Fundacgédo Biblioteca Nacional (FBN), ou de qualquer uma
de suas unidades, durante a vigéncia do contrato, o servico da Contratada sera prestado no novo enderego a
ser indicado pela FBN, sem prejuizo aos servi¢os prestados.

6.3. Os servicos serdo prestados no seguinte horario:

6.3.1. A jornada de trabalho definida para todos os cargos, sera realizada conforme tabela abaixo, no periodo
de segunda a sexta-feira, respeitando a carga horaria maxima estabelecida por lei de cada categoria
profissional, a cada jornada de trabalho, nos casos em que a Contratante necessitar da prestacdo de servicos
além da jornada normal de trabalho ou aos fins de semana, esta eventual ocorréncia sera objeto de regime de
compensacao posterior, a ser definido pela FBN, sem custo adicional e estando sempre o colaborador
acompanhado de servidor que lhe orientara.

6.3.2. Exclusivamente para o cargo de Telefonista, a jornada de trabalho sera das 8:00 (oito) horas as 20:00
(vinte) horas, em regime de turno, com intervalo de 15 (quinze) minutos para repouso ou alimentag&o, no
periodo de segunda a sexta-feira, respeitando a carga horaria maxima estabelecida por lei, desta categoria, nos
casos em que a FBN necessitar da prestacao de servicos além da jornada normal de trabalho, esta eventual
ocorréncia seré objeto de regime de compensacéo posterior, a ser definido pela FBN, sem custo adicional.

6.3.3. Ndo sera permitida a realizacdo de hora extra ou adicional noturno.

6.3.4. As cargas horarias semanais dos respectivos postos de servi¢cos ficam convencionadas e descritas na
forma da tabela a seguir:

ESPECIFICAGAO CARGA HORARIA SEMANAL
Apoio Operacional | 40hs
Apoio Operacional 40hs
Apoio Operacional lll 40hs
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Carregador 40hs
Copeiro 40hs
Jardineiro 40hs
Recepcionista 40hs
Recepcionista Bilingue 40hs
Motorista 40hs
Telefonista 30hs

6.3.5. A jornada reduzida do cargo de telefonista fundamenta-se no art. 227 da Consolidacdo das Leis

Trabalhistas - CLT.

Materiais a serem disponibilizados

6.4. Para a perfeita execucdo dos servicos, o Contratado devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo

sua substituicdo quando necessério:

6.4.1. A contratada devera fornecer as seguintes ferramentas e materiais para o posto de jardineiro no prazo de

até 15 (quinze) dias ap0s o inicio da execug¢ao dos servicos:

MATERIAL/IFERRAMENTAL QUANTIDADE ANUAL
Vassoura de piagava tipo gari cepa de madeira de 60cm 2
Vassoura de grama metalica com 22 dentes e cabo de 120 cm 1
Tesoura de jardinagem de mao/ pequena 1
Tesourao de jardinagem com lamina em aco carbono de 12 polegadas 1
de cumprimento e cabo de madeira
Regador capacidade 10 litros 1
Facéao de jardinagem em aco carbono com 18 polegadas, cabo em 1
Polipropileno
Serrote de jardinagem lamina ago de carbono 19 pol. e cabo pléstico 1
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Sacho em ago de carbono, cabo de madeira, acabamento sacho pintura 1
eletrostatica, cor laranja

Saco de lixo preto reforcado 600

Pares de luvas de jardinagem com forro de algodéo, banhada em latex, 2
palma antiderrapante corrugada, punho em malha com elastico, dorso
ventilado, punho em malha com elastico

Pares de luvas pigmentadas 4

Mangueira de jardim, material pvc e poliéster trangado, didmetro 3/4 pol, 1
comprimento 50 m com engate rosqueador

Capa de Chuva material PYC com capuz e manga longa, comprimento 2
até o joelho, cor amarela

Rocadeira elétrica manual 1
P& de jardinagem material de aco de carbono e cabo de madeira 1
Serrote podador com cabo e corte duplo 1

6.4.2. A contratada devera disponibilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) aos carregadores, no
prazo de até 15 (quinze) dias ap6ds o inicio da execugdo dos servigos, para a execugao das atividades de modo
confortavel, seguro e de acordo com as condi¢des climaticas, favorecendo a qualidade de vida no ambiente de

trabalho:
MATERIAL/IFERRAMENTAL QUANTIDADE ANUAL
Cinta Lombar 1
Luva Pingmentada 4

6.4.3. A contratada devera fornecer a todos os funcionarios crachd de identificacdo, que devera ser estimado
na rubrica de material constante na planilha de custos e formacao de precos.

6.4.4. Os crachas deveréo ser entregues no dia do inicio da execuc¢édo dos servicos.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
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6.5. A demanda do 6rgédo tem como base as seguintes caracteristicas:

6.5.1. Para a execuc¢éo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar profissionais pertencentes a categoria
de ocupacdo, consoante a Classificacao Brasileira de Ocupacdes - CBO, conforme a tabela abaixo:

ITEM POSTO/CARGO UNIDADE DE CBO QUANTIDADE | QUANTIDADE
MEDIDA DE POSTOS DE
TERCEIRIZADOS

1 Apoio Operacional | Posto 4110-05 102 102
Apoio Operacional Il Posto 4110-10 67 67

Apoio Operacional Ill Posto 2521-05 22 22
Carregador Posto 7832-10 4 4
Copeiro Posto 5134-25 4 4
Jardineiro Posto 6220-10 1 1
Recepcionista Posto 4221-05 5 5
Recepcionista Bilingue Posto 4221-05 5 5
Motorista Posto 7823-05 1 1
Telefonista Posto 4222-05 2 2

6.5.2. Devido as necessidades de qualificacdo do profissional, das atribuicbes conferidas a estes cargos, e da
averiguacao tanto na Administracdo Publica quanto no mercado privado da compatibilidade dos salarios pagos,
na elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, devera a licitante considerar o valor do salério-
base constante da tabela a seguir, sob pena de desclassificacdo da proposta:

POSTOICARGO QUANTIDADE DE QUANTIDADE DE SALARIOS
POSTOS TERCEIRIZADOS

Apoio Operacional Il 67 R$ 4.409,26

Apoio Operacional IlI 22 R$ 6.620,83

6.5.3. No quadro abaixo estdo descritos os salarios de referéncia utilizados na elaboracdo da estimativa de
precos e de onde esses valores sdo originarios:
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POSTOI/ICARGO

SALARIO NA CCT

REFERENCIA NA CCT

CCT -
REFERENCIA
PARA
ESTIMATIVA DA
FBN

Apoio Operacional |

R$ 2.672,34

Assistente Administrativo
Sénior

Referéncia de
Salario - Sindicato
das Emp. Asseio —

CCT RJ001061

/2025

Carregador

R$ 1.730,75

Ajudante de Armazém

Referéncia de
Salario - Sindicato
das Emp. Asseio —

CCT RJ001061

/2025

Copeiro

R$ 1.730,75

Copeira

Referéncia de
Salario - Sindicato
das Emp. Asseio —

CCT RJ001061

/2025

Jardineiro

R$ 2.836,97

Jardineiro

Referéncia de
Salério - Sindicato
das Emp. Asseio —

CCT RJ001061

/2025

Recepcionista

R$ 1.837,87

Recepcionista

Referéncia de
Salario - Sindicato
das Emp. Asseio —

CCT RJ001061

/2025

Recepcionista Bilingue

R$ 2.958,60

Recepcionista Bilingue

Referéncia de
Salério - Sindicato
das Emp. Asseio —

CCT RJ001061

/2025

Motorista

R$ 1.899,58

Motorista

Sind. Dos Trab.
Em Emp. De
Transporte — CCT
RJ002857/2025
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Telefonista

R$ 2.044,99 Telefonista

Referéncia de
Salario - SintelRio
— CCT RJ001695

/2025

6.5.4. Os sindicatos indicados no subitem acima ndo sdo de utilizagcdo obrigatéria (Acorddo TCU n° 369/2012),
e foram utilizados como referéncia de salario.

6.5.5. A composicdo do preco devera ser demonstrada e provisionada na Planilha de Custos e Formacéo de
Precos, conforme redacédo da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, modelo disponivel no Anexo VI do Edital.

6.5.6. Para fins de elaboracdo da proposta, as licitantes deverdo tomar como referéncia as atribuices e
gualificagdes para os cargos contidas nos subitens deste instrumento.

Especificacao da garantia do servico

6.6. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990

(Cddigo de Defesa do Consumidor).

Uniformes

6.7. Os uniformes a serem fornecidos pelo Contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a
ser desempenhada no 6rgdo Contratante, compreendendo pecas para todas as esta¢des climaticas do ano, sem

gualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

6.7.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

POSTO TIPO DE UNIFORME QUANTIDADE ANUAL
MASCULINO
Terno completo com calgca em Oxford preto com acabamento de 4
Fabrica e Blazer de manga comprida, com bolsos, na cor preta
Camisa social branca de bot8es frontal sem bolso tricoline Ibiza 4
MOTORISTA fabrica Doptex
Par de sapatos, com solado antiderrapante, na cor preta 4
Cinto em couro, na cor preta 4
Par de meias na cor preta 8
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POSTO TIPO DE UNIFORME QUANTIDADE ANUAI
MASCULINO
Camisa malha sublimatica cor cinza mescla 4
Jaleco em brim leve cor cinza cimento manga curta. Acabamento em 4
magquina de 3 agulhas costura reforcada.
JARDINEIRO E

CARREGADOR Calca em brim leve cor cinza cimento, com elastico e cadarco na 4

cintura. Acabamento em maquina de trés agulhas costura reforcada.
Par de sapatos ou botas, com solado baixo e antiderrapante, na cor 4

preta.
Par de meias na cor preta. 8
POSTO TIPO DE UNIFORME QUANTIDADE ANUAL
FEMININO
Calca social preta com bolso faca frontal, tecido two way com strech 4
Camisa social de bot6es frontal, branca manga % Tricoline Ibiza 4
fabrica Doptex
COPEIRA
Par de sapatos com salto e solado antiderrapante, na cor preta 4
Meia fina % 4
Avental na cor branco 4
POSTO TIPO DE UNIFORME QUANTIDADE
ANUAL
FEMININO MASCULINO X
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_ Terno completo com
Calca social preta calga em Oxford preto com 4

feminina com bolso faga | acabamento de Fabrica
frontal , tecido two way

com strech
Camisa social de Camisa social manga longa
botdes gola comum de botdes frontal
RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA | manga 3/4 em tecido _ 4
BILINGUE E TELEFONISTA London Confort royal | Tecido London Confort azul
fabrica Doptex royal fabrica Doptex

Blaiser em two way ,
forrado preto com botdes X 4
preto e bolso inglés falso.

Par de sapatos com salto | Par de sapatos com salto e

e solado antiderrapante, |solado antiderrapante, na cor 4
na cor preta preta
Meia fina 3% Par de meias na cor preta 4

6.7.1.1. 2 (dois) conjuntos completos ao empregado no inicio da execucdo do contrato, devendo ser
substituido 02 (dois) conjuntos completos de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no
prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas, apés comunicacao escrita do Contratante, sempre que nao
atendam as condi¢cdes minimas de apresentacao;

6.7.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo o0s seguintes
parametros minimos:

6.7.2.1. As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, compativel
com o clima do Rio de Janeiro, duraveis e que ndo desbotemfacilmente.

6.7.2.2. Os uniformes deverdo conter o emblema da contratada, de forma visivel, preferencialmente, no
blazer ou na prépria camisa, podendo para isto conter um bolso, do lado esquerdo, para a sua colocacéo;

6.7.2.3. Todos 0s sapatos ou as sandalias deverdo ser em couro maleavel e de boa qualidade (ndo
podendo ser sintético) e solado antiderrapante;

6.7.2.4. Caso exista algum empregado do sexo feminino que, por determinagcdo médica, ndo possa
calcar sapato (fechado) o mesmo devera ser substituido por sandalia em couro maleavel puro, na cor
preta.

6.7.3. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

6.7.4. . Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacéo do contrato.

Procedimentos de transicao e finalizagcdo do contrato
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6.8 Nao serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. O Quantitativo de postos foi definido com base nos critérios descritos abaixo:

7.1.1. Contratacgédo vigente;

7.1.2. Levantamento periddico das necessidades de postos de apoio operacional ha Fundacéo Biblioteca

Nacional.

7.1.3. Extincéo do posto de Secretaria Executiva.

7.2. Abaixo encontra-se o quadro com os quantitativos de cada postos desta contratacéo:

ITEM ESPECIFICAGAO UNIDADE DE QUANTIDADE
MEDIDA
Apoio Operacional | Posto 102
Apoio Operacional |1 Posto 67
Apoio Operacional 11 Posto 22
Carregador Posto 4
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Copeiro Posto 4

Jardineiro Posto 1

Recepcionista Posto 5

Recepcionista Bilingue Posto 5

Motorista Posto 1

Telefonista Posto 2
TOTAL 213

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 23.349.485,21

8.1. A estimativa foi relizada de acordo com os parametros descritos abaixo:

8.1.1. Para a estimativa de uniformes, equipamentos e materiais:

8.1.1.1. Foi utilizado o parédmetro do artigo 5°, incisos |, da IN SEGES/ME n° 65/2021.

8.1.2. Para estimativa dos valores de méao-de-obra;

8.1.2.1. Foi elaborada a Planilha de Custos e Formac¢do de Precos conforme modelo da IN n° 05/2017

(atualizada):

8.1.2.1.1. Para os postos de Apoio Operacional | / Carregador / Copeira / Jardineiro /
Recepcionista / Recepcionista Bilingue: foi utilizada como parametro de salario: Sindicato das
Emp. Asseio — CCT RJ001061/2025.

8.1.2.1.2. Para o posto de Telefonista: foi utilizada como parametro de salario: SintelRio — CCT

RJ001695/2025

8.1.2.1.3. Para o posto de Motorista: Sind. Dos Trab. Em Emp. De Transporte — CCT RJ002857

12025.

8.1.2.1.4. Para os cargos de Apoio Operacional Il e Apoio Operacional Ill os salarios foram
determinados pela Fundacao Biblioteca Nacional.

8.2. Devido as necessidades de qualificagdo do profissional, das atribuicbes conferidas a estes cargos, e da
averiguacao tanto na Administracdo Publica quanto no mercado privado da compatibilidade dos salarios pagos, na
elaboracdo da Planilha de Custos e Formacado de Precos, a Fundacao Biblioteca Nacional determinou o salario dos
cargos descritos abaixo, no qual o licitante obrigatoriamente devera considerar o valor do salario-base constante da

tabela a seguir para elaboracao de sua proposta, sob pena de desclassificacdo da proposta:

POSTO/CARGO QUANTIDADE DE QUANTIDADE DE SALARIOS
POSTOS TERCEIRIZADOS
Apoio Operacional Il 67 67 R$ 4.409,26

24 de 27



Apoio Operacional llI 22 22 R$ 6.620,83
8.3. Os valores unitarios estimados constam na tabela abaixo:
VALOR VALOR
- UNIDADE .
ITEM | ESPECIFICACAO | CATSER DE MEDIDA QUANTIDADE|UNITARIO TOTAL
MENSAL MENSAL
. . R$ R$
Apoio Operacional | Posto 102 6.956,44 | 709.557,00
Apoio Operacional R$ R$
I Posto 67 11.113,56 | 744.608,25
Apoio Operacional R$ R$
1l Posto 22 16.410,16 | 361.023,59
Carregador Posto 4 RS R$ 19.354,60
g 4.838,65 oo
Copeiro Posto 4 RS R$ 19.520,92
P 5380 4.880,23 2D,
1
Jardineiro Posto 1 RS R$ 8.051,35
8.051,35 ) ’
Recepcionista Posto 5 R$ R$ 26.230,50
P 5.246,10 oS
Recepcionista R$
Bilingue Posto 5 7.928.44 R$ 39.642,18
Motorista Posto 1 R$ R$ 6.318,40
6.318,40 ) ’
Telefonista Posto 2 RS R$ 11.483,64
5.741,82 ' '
VALOR TOTAL MENSAL 213 X R$
1.945.790,43
VALOR TOTAL ANUAL X X RS
23.349.485,21
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. A solucao ndo encontra-se parcelada uma vez que trata-se de um Unico servi¢o de prestacdo de méo de obra de
apoio operacional.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. N&o existem contratacfes correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. A presente contratacdo encontra-se alinhada com o Planejamento da Fundac&o Biblioteca Nacional, estando
presente no Plano de Contratagdo Anual do exercicio de 2026 sob o n° 435/2026.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Possibilitar bom o andamento das atividades da Fundacdo com a contratagdo de atividades complementares e
/ou acessorias a Instituicdo.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. N&o existem providéncias a serem adotadas para relizagcéo da referida contratacgéo.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. A presente contratagdo ndo gera impactos ambientais.

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

Esta contratacdo é viavel pois existe necessidade comprovada.

16. Responsaveis

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

NELSON ARAUJO DOS SANTOS

Requisitante
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ANA PAULA VICTOR

Equipe de Planejamento da Contratacao

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/04/2026 as 17:02:23.

BIANCA LOPES SIQUEIRA

Tecnica em Documentagdo I
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NOTA TECNICA - PESQUISA DE
SALARIOS



NOTA TECNICA

| - OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servicos terceirizados de apoio operacional, de natureza continuada,
com dedicacdo de méo de obra exclusiva, para desempenho regular de atividades
materiais, acessorias e complementares, para atender as unidades da Fundacéo Biblioteca
Nacional — FBN.

Il - OBJETO DA NOTA TECNICA

2.1. A presente Nota Técnica tem como objetivo apresentar justificativa para definicdo
dos salarios dos postos de Apoio Operacional 1l e Apoio Operacional Il na presente
contratacao.

I11 - JUSTIFICATIVA PARA DEFINICAO DOS SALARIOS

3.1. A definigdo dos salérios para os cargos de Apoio Operacional Il e Apoio Operacional
I11 na presente contratacao justificam-se pelos fatos apresentados a seguir:

3.1.1. Qualificacdo Adicional Necessaria:
Apoio Operacional Il

« Formacdo Educacional: Graduacao de nivel superior completo ou cursando nivel
superior em qualquer area de formacédo devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

« Exigéncia: Nivel superior completo ou cursando e experiéncia de 6 (seis) anos
na érea.

« Experiéncia Profissional: Minima de 6 (seis) anos em rotinas de escritorio e area
técnico administrativa / operacional ou equivalentes comprovada por meio de
registro na Carteira Profissional de Trabalho, atestado de 6rgdo publico e/ou
conselho regional.

« Perfil Pessoal: Saber utilizar programas diversos de computador, tais como:
editores de textos, de planilhas eletronicas e de apresentacOes, ferramentas de
correio eletronico, de controle de tramitacdo de documentos e de acesso a rede
mundial de computadores; Possuir bons conhecimentos da gramaética, ortografia
da lingua portuguesa e elaboracdo de textos; Saber operar e manter atualizados 0s
sistemas e banco de dados de interesse da unidade de atuacdo; Ser capaz de
realizar langamentos de dados em sistemas informatizados.s Saber operar e manter
atualizados os sistemas e banco de dados de interesse da unidade de atuacao;

3.1.1.1. As qualificagOes indicadas acima Sd0 necessarias para execugao
dos servigos, uma vez que o0s estes profissionais apoiam setores que



realizam processos de contratacdo e aquisi¢do, acompanhamento de
execucdo contratual e financeira, atividades relacionada a suporte
tecnoldgico e operacional, além de auxiliar na operacdo de sistemas
governamentais indispensaveis na execucao das atividades operacionais da
FBN.

Apoio Operacional 11l

» Formacdo Educacional: Graduacdo de nivel superior completo devidamente
registrado e reconhecido pelo Ministério da Educagao e especializacdo a nivel de
poOs-graduacdo com carga horaria minima de 360hs.

« Exigéncia: Nivel superior completo, especializacdo a nivel de pos-graduacao
com carga horaria minima de 360hs e experiéncia de 6 (seis) anos na &rea.

« Experiéncia Profissional: Minima de 6 (seis) anos em rotinas de area
administrativa comprovada por meio de registro na Carteira Profissional de
Trabalho, atestado de 6rgéo publico e/ou conselho regional.

» Perfil Pessoal: Conhecimento e experiéncia em microcomputador no ambiente
Windows e Office; Conhecimentos basicos de Direito Administrativo, em
especial contratos, convénios, lei 8.112/90, orcamento publico, conforme a area
de atuacdo; Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores
de textos, de planilhas eletronicas e de apresentagdes, ferramentas de correio
eletronico, de controle de tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial
de computadores; Possuir bons conhecimentos da gramatica, ortografia da lingua
portuguesa; Possuir bons conhecimentos de redacdo e elaboracdo de texto
complexos; Possuir bom conhecimento sobre legislacdo referente a area de
atuacéo.

3.1.1.2. As qualificacdes indicadas acima sdo necessarias para execucao
dos servigos, uma vez que estes profissionais necessitam de graduacées
especificas (direito, engenharia, arquitetura, entre outros) para prestar
apoio a setores especificos como a Procuradoria Federal, o Nucleo de
Arquitetura, o Gabinete da Presidéncia no curso de suas atividades
cotidianas. Além disso, precisam ser aptos a auxiliar na operacdo de
sistemas governamentais indispensaveis na execucdo das atividades
operacionais da FBN.

3.1.2. Salario de Mercado na Iniciativa Privada:

3.1.2.1. Para justificar os valores dos salarios determinados pela FBN para
os cargos de Apoio Operacional 11, Apoio Operacional Il e Secretaria
Executiva na presente contratacdo foi realizada uma pesquisa de mercado
no site salario.com.br a fim de demonstrar que os valores se encontram
condizentes com os valores pagos no mercado, especialmente com as



qualificacdes adicionais solicitadas pela FBN no Termo de Referéncia
desta contratacdo, sendo assim:

Apoio Operacional 1I:
e Média Salarial: R$ 2.334,74 (com formacdo em nivel médio)
e Teto Salarial pago no mercado privado no RJ: R$ 4.110,59
e Salério da FBN: R$ 4.409,26

Apoio Operacional 1lI:
e Média Salarial: R$ 5.551,82
e Teto Salarial pago no mercado privado no RJ: R$ 11.379,01
e Salario da FBN: R$ 6.620,83

3.1.3. Salario na Administracéo Publica:

3.1.3.1. A FBN realizou uma ampla pesquisa em diversos editais de
licitagBes publicas federais a fim demonstrar que os salérios determinados
em sua contratacdo se encontram compativeis com os salarios pagos para
0s mesmos cargos em outros Orgdos da Administracio Plblica Federal.

CARGO NA ORGAO/ CARGO NO SALARIO
FBN CONTRATACAO ORGAO
. x Analista Técnico
Ope'rAa:lE?cl)ﬁal I IBR%gczz)géegao Especializado — NS R$ 4.602,39
(Junior)
. x Analista Técnico
Opegg?c;gal I IBR??//IZO;’?:egao Especializado — NS R$ 5.758,40
(Pleno)
. Instituto Chico .
Opegg?c;(r)mal i | Mendes — Pregdo Adrﬁ;?gz?it\?o I R$4.796,26
03/2023
Apoio Funarte - Pregdo Analista
Operacional 11 02/2024 Administrativo | R$4.600,00
Apoio Ministério (_jas Analista
Operacional 11 Relagbes Exteriores — Administrativo R$4.952,44
Pregédo 01/2024
Departamento
Apoio Nacional de As_si§tentg
Operacional 1] Infraestrutura de Admlpls_tratlvo R$ 5.250,00
Transportes - DNIT - Junior
Pregédo 90249/2024-07
Ministério dos
. Transportes - .
Ap_OIO Coordenagoria Geral _A_p0|o_ R$ 5.752,53
Operacional Il q Administrativo Il
e Recursos
Logisticos - Pregao




90005/2025

Departamento
Nacional de Transito Assistente
Apoio (DNIT) - Administrativo de R$ 4.139,23
Operacional 11 Superintendéncia Nivel Superior
Regional do DNIT -
Pregao 90422/2024
Apoio « Analista Técnico
Operacional IBRAM ~ Pregao Especializado — NS R$ 5.508,47
09/2023
Il (Pleno)
Apoio Instituto Chico Assistente
Operacional Mendes — Pregdo Administrativo IV R$ 6.699,30
i 03/2023
Apoio I « .
. phan — Pregdo Assistente
Operialcllonal 03/2023 ExeCULivo R$ 5.800,00
Apoio Funarte - Pregéo Analista
Operacional Administrativo Il e R$ 5.634,96
1 02/2024 i
Instituto Nacional de
Apoio Meteo_rologia, Assis?epte Tfécnico
Operacional _lc_gualldadg e Adrplnlstratlvp de R$ 5.816.25
1 ecnologia - ) vaeIISl_Jperlor
INMETRO - Pregéo Junior
90007/2025
Ministério dos
Apoio . Tdransrc)jort_esé | oo
. oordenadoria Gera poio
Operﬁ(‘]lonal qe _Recursos ) Administrativo Il R$ 7.868,08
Logisticos - Pregédo
90005/2025
Departamento C
oo | Nasoge | el Teeno,
Operacional Infraestrutura de . . R$ 5.890,37
Nivel Superior
Il Transportes - DNIT - JGnior
Pregdo 90007/2025
Instituto do
Apoio Patriménio Historico e Assistente
Operacional Artistico Nacional - ExEeULivo R$ 6.508,38
Il IPHAN - Pregédo
90003/2025
Departamento
Apoio Nacional de Transito A_ss_isten_te
Operacional (DNIT) - Administrativo de R$ 7.381.22

Superintendéncia
Regional do DNIT -
Pregédo 90422/2024

Nivel Superior -
Pleno




IV - MEMORIA DE CALCULO DA PESQUISA DE SALARIOS

4.1. Consta anexo a esta nota técnica as memorias de calculo da pesquisa dos salarios
conforme documentos descritos abaixo:

e Pesquisa de Salérios na Iniciativa Privada;
e Pesquisa de Salarios em Orgédos Publicos.

V - IDENTIFICACAO DO AGENTE RESPONSAVEL PELA PESQUISA DE
MERCADO DOS SALARIOS

5.1. A presente pesquisa de mercado dos salarios foi realizada pela servidora Ana Paula
Victor.

Rio de Janeiro, 26 de novembro de 2025.

Documento assinado digitalmente

b ANA PAULAVICTOR
g L Data: 26/11/2025 14:52:11-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Ana Paula Victor
Analista em Administracéo
SIAPE: 1551936



NOTA TECNICA - DESCRICAO E
QUANTITATIVO DE POSTOS



NOTA TECNICA

I- OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servigos terceirizados de apoio operacional, de natureza continuada,
com dedicacdo de mao de obra exclusiva, para desempenho regular de atividades
materiais, acessorias e complementares, para atender as unidades da Fundagao Biblioteca
Nacional — FBN.

II - OBJETO DA NOTA TECNICA

2.1. A presente Nota Técnica tem como objetivo apresentar justificativa para a defini¢do
dos postos e quantitativo de postos objeto desta contratagao.

III - JUSTIFICATIVA PARA DEFINICAO DOS POSTOS E QUANYITATIVOS

3.1. A defini¢do dos postos e quantitativos foram definidos com base nos critérios
descritos a seguir:

3.1.1: CONTRATACAO ATUAL (VIGENTE) - CONTRATO N° 04/2025:

3.1.1.1. A definicdo dos postos e quantitativos da contratacdo pretendida
foram baseados na Contratagao Vigente (Contrato n° 04/2025) devido a
mesma atender as necessidades atuais a da FBN.

3.1.1.2. O nimero de postos pretendidos nesta contratagdo sao os minimos
necessarios para efetuar os servigos auxiliares e complementares da FBN.
Caso algum posto de trabalho ndo seja ocupado, ou seja, ndo havendo a
prestagao do servigo, ndo havera o pagamento relativo a aquele posto.

3.1.1.3. Em relagdo aos postos de Apoio Operacional, cada um dos postos
possui atribui¢des e qualificagdes especificas, ndo se tratando, portanto, de
duplicidade de postos.

3.1.2. REDISTRIBUICAO DO POSTO DE SERCRETARIA EXECUTIVA
PARA APOIO OPERACIONAL II

3.1.2.1. Para evitar desvio de fungdo, os postos de Secretaria Executiva
foram convertidos em Apoio Operacional II, uma vez que a demanda atual
pressupde que os servicos a serem desenvolvidos por profissionais do
posto de Apoio Operacional II.



IV — MEMORIA DE CALCULO DOS POSTOS E QUANTITATIVOS

3.1. Consta anexo a esta nota técnica para efeitos de memoria de célculo o Contrato
Vigente de Prestacdo de Servigo de Apoio Operacional (Contrato n° 04/2025).

Rio de Janeiro, 05 de dezembro de 2025.

Documento assinado digitalmente

'Y b ANA PAULAVICTOR
g \'ﬁ?ﬂ Data: 05/12/2025 13:04:32-0300

verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br

Ana Paula Victor
Analista em Administracao
SIAPE: 1551936



