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Pedido de Esclarecimento — PLAE 02/2025
Data: 09/04/2025

1-PERGUNTA: Dentro das funcoes identificamos o cargo: A..11 Auxiliar

Seria auxiliar técnico ou auxiliar de limpeza?

RESPOSTA 1: Para este processo licitatorio o auxiliar A.11 se refere ao auxiliar
de escritorio, tendo funcdées mais simples e remuneracao inferior ao auxiliar

administrativo.

2- PERGUNTA: A..15 Chefe de escritorio. Seria responsavel por quais

atividades? E qual formacoes?

RESPOSTA 2: O chefe de escritorio supervisiona a equipe administrativa de
uma empresa ou instituicdo, garantindo o bom funcionamento do escritorio.
Tem como responsabilidades supervisionar a equipe administrativa, organizar
o trabalho e os processos, elaborar relatorios, gerir os recursos financeiros e
materiais de consumo, gerir os bens patrimoniais, controlar a prestacao de

servicos e supervisionar a organizacao de arquivos.
Complemento feito pela Diretoria Requisitante, conforme se segue abaixo:

Por ser orcamento baseado no SICRO, também pode-se consultar o Manual de
Custos de Gerenciamento de Obras (disponivel em

https:/ /www.gov.br/dnit/pt-br/assuntos/planejamento-e-pesquisa/custos-

e=pagamentos/custos-e-pagamentos-dnit/engenharia-consultiva-2 /manuais-

de-custos):
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3.2.1 Mao de obra

Nesta secado sao quantificados os profissionais que formam as equipes de mao
de obra de gerenciamento de obras. O detalhamento do calculo dos valores de
referéncia publicados nos Relatorios de Custos de Engenharia Consultiva para
a mao de obra é divulgado por meio da Resolucao n°® 11/2020, de 21 de agosto
de 2020 (DNIT, 2020). Este manual de custos presume o dimensionamento da
mao de obra em termos de equipes fixa e vinculada, guardando relacao com as
praticas instituidas no Volume 08 do Manual de Custos de Infraestrutura de
Transportes (DNIT, 2017a). De modo geral, a equipe fixa € constituida pela mao
de obra responsavel por coordenar os trabalhos, elaborar relatorios e
assessorar o DNIT. A parcela administrativa da equipe fixa € responsavel pela
gestao de recursos humanos, bem como pelos suprimentos e pelo apoio aos
escritorios e residéncias. Ja a equipe vinculada € formada pela mao de obra
responsavel pelas atividades de campo, além da elaboracao de relatorios. Tanto
a equipe fixa como a equipe vinculada sdao dimensionadas por més, e suas
permanéncias associam-se ao tempo de duracao do contrato de gerenciamento
e ao periodo de execucao das obras gerenciadas, respectivamente. Na
sequéncia, sao exibidos os dimensionamentos das equipes fixa e vinculada
correlatas as atividades de gerenciamento de obras para obras rodoviarias. E
importante destacar que as atividades elucidadas para as equipes nao
representam de modo exaustivo o rol de tarefas que competem a contratada de
gerenciamento de obras, servindo somente o propoésito de definir custos de
referéncia para a contratacao de servicos de gerenciamento de obras, bem como

de contextualizar as definicoes deste manual.
3.2.1.1 Equipe fixa

No gerenciamento de obras, a equipe fixa € constituida pela mao de obra
responsavel pela coordenacao dos servigcos. A equipe € dimensionada para
realizar a gestao técnica e administrativa dos trabalhos, dar suporte a equipe
vinculada e elaborar relatorios. Para o atendimento aos termos do contrato de
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gerenciamento, € importante que o engenheiro coordenador indicade._para
coordenacao do contrato, dedique-se com a devida atencao a gestdo e aos
aspectos técnicos do contrato, ficando predominantemente para o chefe de

escritorio as atividades administrativas requeridas.

PARA DEMAIS DUVIDAS, CONSULTAR O MATERIAL DISPONIBILIZADO PELA
DNIT EM https:/ /www.gov.br/dnit/pt-br/assuntos/planejamento-e-
pesquisa/custos-e-pagamentos/custos-e-pagamentos-dnit/engenharia-

consultiva-2 /manuais-de-custos.

Conclusao - Deve prosseguir o processo licitatorio em seu prazo regular visto
que as solicitacoes de esclarecimento e suas respostas nao implicam em

alteracoes ao edital e seus anexos.
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