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Estudo Técnico Preliminar 62/2022

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 50500137502202246

2. Descricao da necessidade

A Agéncia Nacional de Transportes Terrestres — ANTT, entidade integrante da Administracdo Federal indireta, é uma Autarquia
Especial vinculada ao Ministério da Infraestrutura, encarregada da administracdo dos diversos sistemas de transporte terrestre do
pais, entre os quais se encontram as concessdes rodovidrias e ferrovidrias federais, o transporte de cargas e o transporte
interestadual e internacional de passageiros.

Criada mediante a Lei n° 10.233, do dia 5 de junho de 2001, a Agéncia vem em um processo de maturidade e crescimento, desde
a sua criacdo, onde os atuais ritmos de trabalhos e atividades impdem uma grande necessidade de servicos de apoio
administrativo, de forma a assegurar que esta cumpra com maestria sua missdo nas concessdes, permissdes e autorizacdes, nos
modais ferrovidrio, rodoviario e dutoviario.

A Superintendéncia de Gestdao Administrativa - SUDEG, aprovada pelo Regimento Interno da Agéncia Nacional de Transportes
Terrestres - ANTT em sua resolugdo n° 5.976, de 7 de abril de 2022, tem como uma das suas competéncias, conforme Secdo IX,
inciso XI, do seu regimento, a administracdo dos servicos gerais necessarios ao desempenho das atividades da ANTT;

"XI - administrar os servicos gerais necessarios ao desempenho das atividades da ANTT;"

O Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, dispde sobre a execugdo indireta, mediante contratagdo, de servicos da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista
controladas pela Unido.

Administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional
Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragdo ptiblica federal direta, autdrquica e fundacional, os servigos:

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

I - 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;

IIT - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos publicos e de aplicagdo de sangdo; e

IV - que sejam inerentes ds categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou da entidade, exceto disposicdo
legal em contrdrio ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no @mbito 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.

Importante destacar que a terceirizagdo, presente no setor ptiblico, ndo representa o cerne, nem as atividades principais realizadas
pela Instituicdo, sendo eminentemente acessoria, instrumental e complementar, tendo como fung&o apenas fortalecer o suporte
administrativo ja existente, visando o bom funcionamento das unidades que comp&em a estrutura organizacional dos érgaos
contratantes.

Em seu Art. 2°, dispde que é Ato do Ministro de Estado do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo estabelecera os servigos que
serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta mediante contratacdo. A Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018, em

seu Art. 1°, estabelece os servigos no dambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional que serdo
preferencialmente objeto de execucdo indireta, dentre outros, e os seguintes servigos que serdo preferencialmente objeto de
execucdo indireta no ambito da administracdo ptiblica federal direta, autarquica e fundacional, dentre eles;
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XVIII - recepgdo, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na Linguagem Brasileira de Sinais - Libras;
XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

XXII - servicos de escritdrio e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentacao, incluindo manuseio, digitacdo ou
digitalizacdo de documentos e a tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletronicos (sistemas de protocolo eletronico);

As atividades de apoio administrativo de servigos gerais sdo essenciais no dia a dia da ANTT, pois busca otimizar o tempo e
melhorar a organizacdo interna. Isso porque o auxiliar de apoio administrativo executa servigos de suporte ao setor, tornando a
execucdo das tarefas basicas mais eficiente e possibilitado um maior aproveitamento do tempo, além do fato de que esse suporte
propicia uma atua¢do mais dindmica da Administracdo Ptiblica a0 mesmo tempo em que permite que os servidores do quadro
proprio possam concentrar sua atuagdo e atengdo nas atividades precipuas pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des legais.

Atualmente, os servicos de apoio administrativo terceirizados geridos pela Superintendéncia de Gestdo Administrativos —
SUDEG sao executados por meio do Contrato de n° 05/2022, firmado com a empresa R7 Facilities - Servicos de Engenharia
EIRELI, cujo objeto consiste:

“...na prestagdo de servicos continuados de apoio as atividades administrativas de Recepcionista; Servicos de Secretariado;
Operador de Audiovisual; Fotégrafo; Auxiliar Administrativo; Assistente Administrativo; Coordenador Administrativo;
Assistente de Coordenagdo e Coordenagdo de Produgdo, com disponibilizagdo de mdo de obra em regime de dedicagdo
exclusiva, que serdo prestados em Brasilia/DF, nas condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.”

Dimensionamento da forca de trabalho necessaria
O Contrato atual possui os seguintes valores e quantidades definidos abaixo:

Tabela 01 — Tabela de postos de trabalho contrato n° 05/2022

. . Unidade de Valor Unitario
ITEM |[DESCRICAO/ESPECIFICACAO Medida Quantidade . »
Maximo Aceitavel
1 Recepcionista Posto de Servico (|13 5.439,97
2 Técnico em Secretariado Posto de Servico |15 7.615,66
3 Operador de Audiovisual Posto de Servico |2 11.629,77
4 Fotografo Posto de Servico ||1 12.615,31
5 Auxiliar Administrativo Posto de Servico ||117 7.323,30
6 Assistente Administrativo Posto de Servigo 137 8.217,90
7 Coordenador Administrativo Posto de Servico ||5 21.072,53
8 Assistente de Coordenagdo Posto de Servico ||5 13.461,72
9 Coordenador de Programacgdo Audiovisual [[Posto de Servigo |1 14.560,52

Diante da nova estrutura, estabelecida pela Resolugdo n° 5.977, de 07 de abril de 2022 e, objetivando atender de forma mais
eficiente as necessidades da Agéncia, faz-se necessario a realizacdo de uma nova contratacdo com o intuito de atender os servigos
de apoio administrativo para essa nova necessidade atual.

Tabela 02 — Nova estrutura da ANTT (Resoluc¢do n° 5.977)

2 de 28



UASG 393001 Estudo Técnico Preliminar 62/2022

ANTT
DIRETORIA COLEGIADA Diretor-Geral (DG)

Superintendéncia de Gestdo Administrativa Superintendéncia Fiscalizagdo de de Transporte
s R Rodovidrio de Cargas e Pas: (suFs)

coR0D/MG CcoROD/SC coROD/R!

coRoD/PR

https://portal.antt.gov.br/estrutura-organizacional
A primeira alteragdo que se objetiva com a presente proposta é quanto as especificacdes necessarias aos postos de trabalho
terceirizados atuais, conforme tabela abaixo, pois alguns cargos estabelecido no contrato atual, ndo sdo mais aderentes as

necessidades da ANTT:

Tabela 03 — Proposta de Alteracao dos Postos de Trabalho

tem |Descricdao do Postos de Trabalho Atual Proposta de novo Posto de Trabalho

1  |Recepcionista Recepcionista (Sem Alteragdo)

Técnico em Secretariado

2 Técnico em Secretariado

Secretario Executivo

3 |Operador de Audiovisual* Posto Excluido
4 |Fotografo* Posto Excluido
5 JAuxiliar Administrativo Posto Excluido
6 |Assistente Administrativo Assistente Administrativo Junior
7  |Assistente de Coordenagdo Assistente Administrativo Pleno
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8 Coordenador Administrativo Assistente Administrativo Sénior

9 |Coordenacdo de Producdo/Aescom Posto Excluido

(*) Os postos de Operador de Audiovisual, Fotégrafo e Coordenagdo de Produgdo serdo objeto de contratagdo especifica a ser
realizada pela AESCOM.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
SUDEG EDUARDO JOSE MARRA

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

A contratagdo em comento tem a natureza de servico continuado, pois visa atender a uma necessidade de forma permanente e
continua, em aderéncia aos preceitos da IN n.° 05/2017 MPDG/SEGES, que dispde sobre regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no dambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, e que define que:

Art. 15. Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade ptiblica
de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio ptiblico ou o
funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestacdo de
um servico publico ou o cumprimento da missdo institucional.

O critério de julgamento adotado serd o de menor preco global do objeto a ser licitado.

As empresas licitantes poderdo realizar vistoria, facultativa, nas instalacdes do local de execucado dos servigos, acompanhado por
servidor designado para este fim, mediante prévio agendamento.

A planilha de custos e formagdo de pregos uti lizada na composicdo dos custos sera a constante do Anexo VII-D da instrucédo
Normativa SEGES/MPDG n°5, de 26 de maio de 2017.

Qualificacdao Técnica
Constituem requisitos para a presente contratacao:

1- Comprovacao, por meio de atestado de capacidade técnica emiti do por pessoa juridica de direito puiblico ou privado, de que
tenha executado servigos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 03 (trés) anos, conforme
item 10.7 do Anexo VII-A da INSEGES/MPDG n° 05/2017.

2-Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou secundaria
especificadas no contrato social vigente.

3-Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua
execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5,
de 2017.

4- Comprovagao de que tenha executado contrato com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niimero de postos de
trabalho a serem contratados.

5- Comprovacdo de que ndo esteja cumprindo pena de proibicéo de licitar ou contratar com o Poder Publico de qualquer esfera
governamental.

A licitante deverd apresentar ainda, junto com os documentos de habitacdo, declaracdo de que possui os documentos abaixo ou de
que reunira condigGes de apresenta-los no momento da assinatura do Contrato:

1- Comprovante de que mantém sede, filial ou escritério em Brasilia, dispondo de capacidade operacional;
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2- Receber e solucionar qualquer demanda da Agéncia, bem como realizar todos os procedimentos.
A licitante deverd colocar a disposicdo da ANTT profissionais que deverdo possuir os niveis de profissionalizacao e os requisitos
de qualificacdo definidos, experiéncia minima e executar os servicos mediante carga horaria definida conforme estara previsto no

Termo de Referéncia.
Devera constar também, a previsdo de Conta-Depésito Vinculada, conforme IN n.° 05/2017.

Obrigacgdes da empresa a ser contratada

Executar os servigos conforme especificacdes do Termo de Referéncia e seus anexos bem como de sua proposta, com a alocagédo
dos empregados necessdrios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados, em conformidade com as normas
e determinagdes em vigor;

Vedar a utilizacdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente ptiblico ocupante de cargo em comissdo
ou funcdo de confianca no 6rgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

Apresentar, quando solicitado, atestado de antecedentes criminais e distribuicéo civel, de toda a mio de obra oferecida para atuar
nas instalagdes do 6rgdo, a critério da Administragao;

Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de crach4, além de prové-los
com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso;

Apresentar a Contratante a relacdo nominal dos empregados que adentrardo o 6rgdo para a execucao do servico;

Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislacdo
especifica, cuja inadimpléncia ndo transfira responsabilidade a Contratante;

A Contratada devera fornecer antecipadamente, com desconto de até no maximo 6% (seis por cento) do salério base, o vale-
transporte, em nimero e valor sufi ciente ao seu deslocamento de casa para o trabalhado e do trabalho para casa, pela quantidade
de dias a serem efetivamente trabalhados durante o més.

Conforme art. 9 da Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985, os Vales-transportes anteriores perdem sua validade decorridos 30
(trinta)dias da data de reajuste tarifario, sendo assim, a Contratada devera fornecer o vale-transporte sempre com valor
atualizado, ainda que a tarifa seja reajustada antes do interregno de um ano.

Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da Administragdo;

Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas
pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste senti do, a fim de evitar desvio de
funcéo;

Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos servicos;

Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢do de aprendiz para os maiores de
quatorze anos; nem permiti r a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacoes assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo
e qualificacdo exigidas na licitacdo;

Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo
complementé-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento ao objeto da licitacdo,
exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993;

Manter permanentemente as instalagdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da
licitacao.

Critério e Praticas de Sustentabilidade

Considerando que a promocdo do desenvolvimento nacional sustentavel é atualmente um dos trés pilares das licitagdes publicas,
ao lado da observancia do principio constitucional da isonomia e da selegdo da proposta mais vantajosa para a Administragao
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(art. 3° da Lei n° 8.666/1993, na redacdo dada pela Lei n® 12.349/2010) e nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n°
05/2017, a Contratada devera adotar os critérios e praticas de sustentabilidade previstos na Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n°
01/2010, no que couber.

Para tanto, a equipe que prestara o servico devera ser instruida sobre a importancia das politicas de sustentabilidade, tanto nos
aspectos que regulem a interacdao do homem com a natureza em atividades cotidianas, visto que os recursos naturais sdo finitos,
quanto na questdo social, com atencao especial aos direitos trabalhistas e a protecdo aos direitos humanos.

Conforme disposto no art. 57, inciso II, da Lei n° 8.666/1993, e considerando que os servicos objeto da nova contratagdo
almejada deverdo ser prestados de forma continua, o prazo inicial de vigéncia contratual serd de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses de duragdo.

O inicio da execugdo dos servigos devera ocorrer a partir da data do recebimento pela contrada da Ordem de Servico, que serd
emitida pela contratante apoés iniciada a vigéncia do contrato, conforme itens 5.4.1 e 10.3.4 do Termo de Referéncia.

Desnecessidade de Transi¢do Contratual

Considerando a natureza da contratagdo, ndo sera necessaria que a contratada promova a transicdo contratual com transferéncia
de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas.

Identificacdo de Solugées de Mercado
Ap6s realizacdo de pesquisa preliminar, e considerando que os servigos e serem contratados se encontram na seara comum, ou
seja, a solugdo técnica ndo é restrita a um nimero limitado de agentes, foram identificados diversos processos licitatérios, a parti
r dos quais se constatou a existéncia de diversas empresas no mercado aptas a prestar este tipo de servigo. Citamos com exemplo:
® G4F SOLUCOES CORPORATIVAS LTDA
® CITY SERVICE SEGURANCA LTDA
® PROJEBEL SERVICOS COMERCIO LTDA
® AMAZON CONSTRUCOES E SERVICOS EIRELI
® VISAN SEGURANCA PRIVADA LTDA
® EXACT CLEAN COMERCIO E SERVIGOS LTDA
® TOPSERVICE TERCEIRIZAGCAO EIRELI-EPP
® SEMPRE ALERTA GESTAO EMPRESARIAL E SERVICOS GERAIS LTTDA
® PLANSUL PLANEJAMENTO E CONSULTORIA EIRELI
Modelo de Gestdao do Contrato e Critérios de Medicao

O Acordo de Nivel de Servico é o ajuste escrito, anexo ao Contrato, que define, em bases compreensiveis, tangiveis
objetivamente, observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servigo e respectivas adequagoes
de pagamento.

A CONTRATADA obrigar-se-a ao cumprimento de Acordo de Nivel de Servico, conforme disposto no Termo de Referéncia.

A aplicacdo de descontos com base no Acordo de Nivel de Servico é completamente desvinculada das aplicagdes de penalidades.

5. Continuacao da Descricdo da necessidade

A proposta, inicialmente, tem como objetivo reduzir o numero de especificagdes de postos de trabalho dos atuais 9 (nove), para 6
(seis) tipos afim de padronizar e alinhar os perfis com as atividades necesséarias a serem executadas na ANTT.

Os requisitos e as atividades de cada posto de trabalho, de acordo com a nova proposta estdo contidos no Apéndice "A", deste
Estudo Técnico Preliminar.
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Outra alteragdo proposta é quanto ao novo quantitativo de postos para atender as Unidades da Agéncia Nacional de Transportes
Terrestres — ANTT, em Brasilia/DF, nos termos das tabelas abaixo:

Tabela 04 — Situacdo Atual do Quantitativo de Postos de Trabalho

Contrato Atual Posto de Trabalho Quantidade

Recepcionista 10

Servigos de Secretariado |[12

Operador de Audiovisual |02

Fotografo 01

Auxiliar Administrativo 107

Contrato n° 05/2022 - R7 Facilities - Servigos de Engenharia Assistente Administrativo |35

EIRELI Assistente de 7
Coordenacao
Coordenador 19
Administrativo

Coordenacéo de Producdo (|1

Total de Postos de

Trabalho 194
Tabela 05 — Proposta de Alteracao do Quantitativo de Postos de Trabalho
Nova Empresa Postos de Trabalho Quantidade
Recepcionistas 22
Técnico em Secretariado 28
Secretario Executivo 13
Nova Proposta Assistente Administrativo Junior 155
Assistente Administrativo Pleno 43
Assistente Administrativo Sénior 27
Total de Postos de Trabalho 288

Das Justificativas da necessidade:

Numero de Recepcionistas: A ANTT é dividida de forma fisica em 5 (cinco) andares. 2° Subsolo, 1° Subsolo, Térreo, 1° Andar.
2° Andar, 3° Andar. O 2° Subsolo ndo possui recepgdo, o 1° Subsolo possui uma recepgdo. O Térreo, 1° Andar, 2° Andar, 3°
Andar é dividido em 4 (quatro) blocos, cada bloco com uma recepgdo. O térreo possui as duas recepgdes de entrada da ANTT,
sendo, uma entrada com 2 (duas) recepcionistas e outra com 3 (trés). Totalizando 22 (vinte e duas) recepcionistas.

Numero de Secretariados Executives: Tem como Objetivo atender as necessidades de secretariado executivo das Diretorias,
considerando o horério estendido, conforme distribui¢do nas tabelas abaixo.

Nuimero de Técnicos em Secretariado: Tem como Objetivo atender as necessidades de Técnico em Secretariado das
Superintendéncias, considerando o hordrio estendido, conforme distribuicdo nas tabelas abaixo.

Assistente Administrativo Junior: Tem como Objetivo atender as necessidades de assistente administrativo Junior, conforme
distribuicdo nas tabelas abaixo.

Assistente Administrativo Pleno: Tem como Objetivo atender as necessidades de assistente administrativo Pleno, conforme
distribuicdo nas tabelas abaixo.

Assistente Administrativo Sénior: Tem como Objetivo atender as necessidades de assistente administrativo Sénior, conforme
distribuicdo nas tabelas abaixo.

Como visto acima, e confrontando as informacdes das tabelas 04 e 05, constata-se um aumento de 94 (noventa e quatro) novos
postos de trabalho para a nova contratagdo.
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Visando uma distribui¢do equanime e a padronizagdo dos postos de trabalho entre as unidades organizacionais da Sede, propde-

se divisdo conforme as tabelas abaixo:
Tabela 06 — Distribuicdo de Postos de trabalho para ANTT

A e A e A e

Téenico em | Secretariade

Areas Administrativo [Administrativo | Administrativo Recepcionista

o . . Secretariado Executivo
(Sénior) (Pleno) (Janior)

Total
Postos de
Trabalho

DG 1 0 2

DDB

DGS

DLL

DCG

AESCOM

AESINF

AESPI

OouviD

AUDIT

COREG

PF-ANTT

GAB-DG

SEGER

ASINT

ASSAD

ASSAG

SUCON

GINOP-5UCON

GEMEF-SUCON

GEREG-5UCON

SUFER

GEPEF-SUFER

GECOF-SUFER

GEFEF-SUFER

GEREF-SUFER

SUFIS

GEFIS-SUFIS
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-
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SUROC

GERAR-5UROC
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GEFOP-5UROD

GEENG-SUROD
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GEGEF-5UROD
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SUTEC

GETIC-SUTEC

GESIN-SUTEC

GCNSO-SUTEC

SUDEG

GEAUT-SUDEG

GELIC-SUDEG 13

GEORF-5UDEG 13

GELOG-SUDEG 13

SUESP 6

GEGOP-SUESP 13

GESPE-SUESP 3 9 13
TOTAL DE CARGOS NECESSARIOS 288

Tabela 07 — Distribuicdo de Postos de trabalho para Diretorias

Postos de Trabalho para cada Diretoria

Postos de Trabalho Quantidade
Secretario Executivo 02
Assistente Administrativo Junior 02
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Assistente Administrativo Sénior 01

Tabela 08 — Gabinete do Diretor Geral

Postos de Trabalho Gabinete Diretor Geral

Postos de Trabalho Quantidade
Secretario Executivo 03
Assistente Administrativo Junior 03
Assistente Administrativo Pleno 03
Assistente Administrativo Sénior 04

6. Continuacao da Descricdo da necessidade

Tabela 09 — Secretaria Geral / Assessoria de Relacées Internacionais

SEGER / ASINT
Postos de Trabalho Quantidade
Assistente Administrativo Junior 02

Tabela 10 — Assessoria Especial de Comunicacdo / Assessoria Especial de Informacoes Estratégicas e Inteligéncia
/ Assessoria Especial de Relacdes Parlamentares e Institucionais

AESCOM / AESPI / AESINF

Postos de Trabalho Quantidade
Técnico em Secretariado 02
Assistente Administrativo Junior 03

Tabela 11 — Auditoria Interna / Corregedoria / Procuradoria Federal ANTT / Ouvidoria
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Postos de Trabalho Quantidade
Técnico em Secretariado 01
Assistente Administrativo Junior 02

Tabela 12 — Superintendéncias da ANTT (SUPAS/SUFER/SUTEC/SUROC/SUFIS/SUCON/SURQOD)

SUPERINTENDENCIAS (SUPAS/SUFER/SUTEC/SUROC/SUFIS/SUCON/SUROD)

Postos de Trabalho Quantidade
Técnico em Secretariado 02
Assistente Administrativo Junior 01
Assistente Administrativo Pleno 02
Assistente Administrativo Sénior 01

GERENCIAS (SUPAS/SUFER/SUTEC/SUROC/SUFIS/SUCON/SUROD)

Postos de Trabalho

Quantidade

Assistente Administrativo Junior

02

Tabela 14 — Coordenacado Regional de Fiscalizacao de Servicos de Transporte Rodoviario de Cargas e Passageiros -

SUPAS

SUPERINTENDENCIAS (COLIV - SUPAS)

Postos de Trabalho Quantidade
Técnico em Secretariado 02
Assistente Administrativo Junior 15
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Assistente Administrativo Pleno 02

Assistente Administrativo Sénior 01

Considerando o estudo acima, esta Superintendéncia de Gestdo Administrativa , levou em consideracdo que nas
Superintendéncias da SUROD, SUCON, SUPAS e na PF-ANTT ha contratos de apoio administrativo especializado para
atendimento de suas respectivas necessidades regimentais, motivo pelo qual foram alocados apenas a quantidade de postos
terceirizados necessaria para possibilitar o apoio as atividades consideradas administrativas.

Por fim, considerando a necessidade de se estabelecer uma padronizagcdo quanto ao dimensionamento e distribuicdo equitativa
dos postos terceirizados entre as unidades organizacionais da ANTT, que os servicos de apoio administrativo sdo necessarios ao
bom funcionamento das Unidades que compdem a estrutura organizacional da Agéncia, sendo eminentemente acessorios,
instrumentais e complementares, nos termos do §1°, do art. 3°, Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018 e que os servicos de
apoio administrativo ndo se confundem com as atribui¢des dos cargos de carreira da ANTT, permitindo que a Administragdo
Publica atue dinamicamente, na medida em que possibilita que os servidores do quadro préprio concentrem sua atuagao e atencao
exclusivamente para o exercicio de suas atribui¢des legais, essa superintendéncia encaminha a proposta abaixo para atender a
necessidade da contratagdo.

Tabela 15 — Proposta final de postos de trabalho

Postos de Trabalho Quantidade
Recepcionistas 22

Técnico em Secretariado 28
Secretario Executivo 13
Assistente Administrativo Junior 155
Assistente Administrativo Pleno 43
Assistente Administrativo Sénior 27

Total de Postos de Trabalho 288

Dimensionamento das Demandas de deslocamento

Este topico se refere as atividades nao programadas, e que poderdo ser demandadas ao longo da execuc¢do do contrato, conforme
necessidade.

As despesas eventuais, tais como deslocamentos e didrias, servem exclusivamente para que se permita eventuais verificacdes in
loco, para o desenvolvimento das anélises e estudos técnicos dispostos nas atividades de apoio administrativo da ANTT.

Diversas atividades administrativas que sdo realizadas pelos Servidores da ANTT em suas diversas localidades vao necessitar de
suporte administrativo pontuais, afim de estabelecer padroes, treinamentos e diretrizes administrativas.

As referidas atividades foram consideradas para uti lizar os servicos de deslocamento e diarias pela natureza de sua execugdo que
podera envolver atividades externas com visita in loco dos profissionais para subsidiar os servidores na gestdo administrativa,
uma vez que a ANTT possui atividades administrativas sendo realizadas em todo territério brasileiro através de seus Escritérios e
Unidades Regionais.
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Para a orcamentacdo das despesas eventuais, especialmente a que trata sobre o deslocamento para execucdo das atividades de
apoio técnico, foi considerado que tal necessidade tem carater eventual, por demanda, e em caso de execucdo tratar-se-a de
locacéo por periodo curto (inferior a uma semana).

A ANTT possui 8 (Oito) Unidades Regionais em todo Territério Brasileiro e em todas as capitais (26) e no Distrito Federal
possui escritérios. Entendendo que o suporte administrativo deve ocorrer pelo menos 3 (trés) vezes ao ano, chegamos aos
seguintes quantitativos de deslocamentos necessarios.

Tabela 16 — Estimativa de deslocamentos anuais

Localidades Quantidade de Unidades Periocidade Necessaria Anual Quantidade Total Anual
Unidades Regionais 8 3 24
Escritérios nas Capitais* 24 1 24
Estimativa de deslocamentos anuais 48

* N4o foi considerado o Distrito Federal, onde fica a SEDE da ANTT e Goidnia onde o deslocamento sera feito de carro.

Total de Deslocamentos = (48 * 2 (ida e volta) ) / 12 (Numero de meses no ano) = 48 Deslocamentos e 96 Passagens, com
média de 4 deslocamentos por més.

Entendendo que o suporte administrativo "in loco" as unidades regionais da ANTT ndo deve ocorrer em mais de 3 (dias),
chegamos aso seguintes quantitativos de didrias:

Tabela 17 — Estimativa de diarias anuais

eslocamentos Anuais |Diarias Anuais Total de Diarias
48 3 144
Estimativa de Diarias Anuais 144
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7. Levantamento de Mercado

A contratacdo proposta, com foco em servigos acessorios de carater continuado e mdo de obra exclusiva, se baseia
principalmente no preceito do art.10, § 7° do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacdo da
Administracdo Federal, para demonstrar as vantagens que o contrato pode apresentar, sendo vejamos:

“Art. 10. A execucdo das atividades da Administracdo Federal deverd ser amplamente descentralizada.

§ 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacao, supervisao e controle e com o objetivo de impedir o

crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administragao procuraréa desobrigar-se da realizacdo material de tarefas

executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucdo indireta, mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada
sufi cientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execugéo.”

Diante do exposto, verifica-se que o referido Decreto-Lei direciona a Administragdo Publica no sentido proposto por este Estudo,
desonerando a forca de trabalho da Administragdo dessas atividades acessdrias.

Quando da realizagdo da pesquisa de mercado, optamos pelo preceituado no Art.2° da IN N°5, 2014 do MPOG em seu inciso II,
que preceitua:

Art. 2° pesquisa de precos serd realizada mediante utilizacdo dos seguintes parametros: (Alterado pela Instrucdo Normativa n® 3,
de 20 de abril de 2017)

()

II Contratagdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento oitenta) dias anteriores data da
pesquisa de precos; (Alterado pela Instru¢do Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017)

()

Desta feita, acredita-se ser o caminho mais adequado para representar a realidade do mercado de terceirizagdo na Administracdo
Publica, uma vez que os entes que compdem a também passaram por procedimento similar e careceram de estrutura balizadora
para justificar os dados apresentados.

Segue abaixo pesquisa realizada:

Tabela 20 — Pesquisa Salarial

PESQUISA DE MERCADO NOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
, [DESVIO
[POSTO DE PISO . - i B IVALOR MEDIO B
CBO B ORGAO CUSTO UNITARIO SALARIO SALARIO
TRABALHO SALARIAL] [DE MERCADO
IPRATICADO|
IMJ (Pregdo n° 08/2022) |R$ 13.695,41 R$ 5.000,00
IAEB (Pregdo n° 06/2021) | R$ 4.905,27 R$ 1.901,53
4221+
Recepcionista R$ 2.502,22 . -10,65%
05 [EMBRATUR (Pregao IR$ 2.800,55
R$ 6.083,56 R$ 2.399,15
n° 15/2022)
IMDA (Pregdo n° 01
R$ 6.559,15 R$ 1.901,53
2021)
IMJ (Pregdo n° 08/2022) |R$ 21.832,60 R$ 8.000,00
SUDECO (Pregéo n° 02
R$ 10.028,31 R$ 4.622,04
2022)
Secretariado  |2523-
R$ 5.592,66 R$ 5.750,98}-2,75%
Executivo 05
[EMBRATUR (Pregéo
R$ 12.554,73 R$ 5.759,85
n° 15/2022)
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IAEB (Pregdo n° 06/2021) | R$ 10.148,73 R$ 4.622,04
IMJ (Pregdo n° 08/2022) |R$ 16.814,34 R$ 6.000,00
IMDA (Pregdon® 01
[Técnico em 3515- R$ 7.612,42 R$ 2.311,02
R$ 3.642,95 /2021) R$ 3.931,65}-7,34%
Secretariado 05
ITSE (Pregdaon® 79
R$ 10.006,03 R$ 3.483,93
2021)
IMJ (Pregdo n° 08/2022) |R$ 13.695,41 R$ 5.000,00
IAssistente IBAMA (Pregdo n° 20
4110- R$ 9.437,18 R$ 3.905,63
IAdministrativo 10 R$ 4.278,63 2021) R$ 4.603,75}-7,06%
Junior
SUDECO (Pregéo n° 02
R$ 11.557,24 R$ 4.905,61
2022)
IBAMA (Pregdo n° 20
R$ 14.603,68 R$ 6.280,60
2021)
IAssistente
4110- IANTAQ (Pregéo n°®
IAdministrativo R$ 7.559,78 R$ 14.435,99 R$ 6.163,46 R$ 6.999,3818,01%
10 092022)
[Pleno
IANTT (Pregdo n° 36
R$ 17.151,82 R$ 8.554,09
2021)
[Ministério da
[Defesa (Pregdo n° 09 R$ 20.910,11 R$ 8.483,00
2021)
e MINFRA
ssistente
4101- [R$ (Contrato n° 21 R$ 19.215,31| R$ 9.616,85)
IAdministrativo R$ 9.647,28 28,46%
R 05 Ji12.161,79 /2018)
Sénior
Cons.
Fed. Contabilidade
- R$ 24.931,62 | R$ 10.302,00
(Pregdo n° 09
2022)

Para analise da pesquisa salarial na administragdo ptiblica adotou-se como desvio para a pesquisa salarial, a margem de 10%
entre os valores praticados.

Os Postos de Trabalho de Secretario Executivo (CBO 2523-05), Técnico Secretariado (CBO 3515-05), Assistente Administrativo
Junior (CBO 4110-10) e Assistente Administrativo Junior (CBO 4110-10), como se pode verificar na Tabela, tanto os postos de
trabalho objetos da licitagdo, quanto os respectivos salarios propostos estdo aderentes aos praticados na Administragdo Publica.
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Em Relacgdo aos postos de trabalho, Recepcionista (CBO 4221-05) e Assistente Administrativo Sénior (CBO 4101-05), que
apresentaram variagdo para a pesquisa salarial, maior ou menor ha 10%, foi utilizado o valor médio de mercado, conforme tabela
acima.

Além disso, foi estabelecido o critério de remuneragdo por posto de trabalho para os servigos devido a necessidade de os
colaboradores estarem disponiveis ao longo da jornada de trabalho no local de prestagdo de servigo para fins de atendimento as
mais diversas rotinas de trabalho das diferentes Unidades Organizacionais da ANTT. Os colaboradores precisardo estar presentes
durante todo o horario de expediente, pois, além de trabalhos com sistemas informatizados e apoio administrativo, hdo
necessidades de secretariado, recepgdo atendimento ao publico, bem como as atividades mais especificas.

Os servigos a que se pretende ndo podem ser determinados por produto ou resultado objetivamente mensuravel, ndo havendo
unidade quantitativa de servico prestado.

A contratagdo por meio de alocacdo de postos de trabalho, adotada atualmente e que se mostra satisfatéria, também ¢é utilizada
pelos demais entes ptiblicos pesquisados, mostrando-se um comportamento usual de mercado.

Portanto, entende-se que a escolha do tipo de solucdo a contratar, de apenas um lote e remuneracdo por posto de trabalho é a
opcdo mais viavel e vantajosa para a Administragao.

8. Descricao da solucdao como um todo

A contratagdo abrange a prestacdo de servicos de apoio e suporte de atividades administrativas a serem executados de forma
continua com dedicagado exclusiva de mao de obra em regime de execucdo de empreitada por preco global.

Considerando as atividades a serem desenvolvidas, os profissionais empregados deverdo ser enquadrados nos seguintes c6digos
da Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO), ou em outras que vierem a substitui-las:

Tabela 21 - Classificacdo das Ocupacoes

CATEGORIA PROFISSIONAL glé%iilzlgléc_i(])}gRASILElRA DE
Recepcionista 4221-05
Técnico em Secretariado 3515-05
Secretaria Executivo 2523-05
Assistente Administrativo Junior 4110-10
Assistente Administrativo Pleno 4110-10
Assistente Administrativo Sénior 4101-05

A contratacdo se fard por meio de alocacdo de postos de trabalho, 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira e,
excepcionalmente aos sabados.

A jornada de trabalho diaria sera fixada em conformidade com as convengdes coletivas de trabalho de cada categoria
profissional, podendo a Contratante efetuar alteracdo no horério da prestacdo dos servicos, de acordo com o interesse da
Administracdo, respeitando a legislagdo trabalhista vigente.
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9. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

5.1 - ESTIMATIVA DE QUANTIDADES (art. 24, §1°, IV, da IN 05/2017)

ITEM [DESCRICAO UNIDADE DE MEDIDA QUANTIDADE
01 Recepcionista [Posto de Trabalho 22

02 [Técnico em Secretariado Posto de Trabalho 28

03 Secretario Executivo [Posto de Trabalho 13

04 [Assistente Administrativo Junior Posto de Trabalho 155

05 [Assistente Administrativo Pleno Posto de Trabalho 43

06 Assistente Administrativo Sénior Posto de Trabalho 27

ITEM [DESCRICAO |UNIDADE DE MEDIDA |QUANTIDADE
07 [Deslocamento Aéreo [Deslocamentos (ida e volta) 48

08 [Diarias de passagem Diarias 144

10. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 43.481.056,44
Quantidade de Postos de Trabalho:

O quantitativo de postos de trabalho foi estimado de acordo com o novo regimento da ANTT, Resolugdo n° 5.977, de 07 de abril
de 2022, conforme demonstrado na necessidade da contratacdo desse Estudo Técnico Preliminar, que se mostra satisfatério em
termos quantitativos, conforme apresentado.

Nesse sentido, conforme ja& mencionado no inicio desse estudo, a contratagdo que se pretende formalizar atendera toda a estrutura
organizacional da ANTT em Brasilia/DF.

Custos dos Postos de Trabalho:
A memoria de célculo do estudo Técnico preliminar, levou em consideragdo os custos atuais do contrato vigente como referéncia.

Antes de adentrar ao levantamento de custos com a presente proposta, importante apresentar os custos vigentes com o Contrato n°
005/2020, firmado com a empresa R7 FACILITIES - SERVICOS DE ENGENHARIA LTDA, cujo objeto consiste na
prestacao de Servicos Continuados de Apoio as Atividades Administrativas de Recepcionista; Servigos de Secretariado;
Operador de Audiovisual; Fotégrafo; Auxiliar Administrativo; Assistente Administrativo; Coordenador Administrativo;
Assistente de Coordenagdo e Coordenagao de Produgdo, com disponibilizacdo de médo de obra em regime de dedicagdo exclusiva,
conforme abaixo:
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7 - ESTIMATIVA DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS (art. 24, §1°, VI, da IN 05/2017)

QUADRO RESUMO
ESPESAS FIXAS

IITEM CATEGORIA QTD DE VALOR UNITARIO DO |[VALOR MENSAL DO 'VALOR ANUAL
PROFISSIONAL [POSTOS |[POSTO R$ [POSTO R$ IR$

1 Recepcionista 22 R$ 7.798,81 R$ 171.573,82 R$ 2.058.885,84

2 [Técnico em Secretariado |28 R$ 9.422,92 R$ 263.841,76 R$ 3.166.101,12

3 Secretario Executivo 13 R$ 13.441,17 R$ 174.735,21 R$ 2.096.822,52
A ssi

n ssistente 155 R$  10.732,84 R$ 1.663.590,20 R$ 19.963.082,40
[Administrativo Junior

g [fssistente 43 R$  17.494,19 R$  752.250,17 R$  9.027.002,04
Administrativo Pleno

fg [Aosistente 07 R$  21.528,63 R$ 581.273,01 R$ 6.975.276,12
|Administrativo Sénior

IVALOR TOTAL DAS DESPESAS FIXAS R$ R$ 43.287.170,04]
IDESPESAS EVENTUAIS
I ~ QTD (12 A 'VALOR ANUAL
ITEMIDESCRICAO ALOR UNITARIO R ALOR MENSAL R
¢ MESES) v N 5 ks

7 [Deslocamento Aéreo 48 R$ 2.841,01 R$ 11.364,04 R$ 136.368,48
| Diarias de Passagem 144 R$ 399,43 R$ 4.793,16 R$ 57.517,92
IVALOR TOTAL DAS DESPESAS EVENTUAIS R$ 16.157,20 R$ 193.886,40
'VALOR REGULAR DOS SERVICOS + DESPESAS EVENTUAIS (R$) |R$ 3.468.830,69 IR$ 43.481.056,44
'VALOR GLOBAL DO CONTRATO PARA 12 (DOZE) MESES |R$ 43.481.056,44
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Qualitativo descritivos dos postos de trabalho:

Recepcionista (CBO: 4221-05)

Requisitos:

I - Escolaridade:

Ensino Médio completo.

II — Conhecimento:

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point;

b) navegadores de internet como Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox; e
c) Sistema Eletronico de Informacéo — SEIL.

III - Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja pela Carteira de
Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

IV - Habilidades e atitudes esperadas:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);
b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem profissional;

h) criatividade e iniciava;

i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisdo;

k) capacidade de concentracdo;

1) capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;

n) manter sigilo das informacdes;

0) saber ouvir atentamente;

p) gostar de lidar com pessoas e de atendé-las; e

q) conhecimento de linguagem de sinais.

Atividades:

I - recepcionar visitantes nos diversos postos de trabalho, identificando-os e averiguando suas pretensdes, para encaminha-los ou

prestar-lhes as informagdes desejadas;
IT - cadastrar os visitantes, por meio de sistema informatizado, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

III - distribuir crachds de acesso as instalagdes da ANTT;
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IV - manter registro e efetuar cobranga de crachés provisérios fornecidos aos servidores para acesso as dependéncias da ANTT;

V - prestar atendimento e assisténcia ao publico nos diversos andares, quanto a informagdes rotineiras;

VI - operacionalizar servicos de telefonia e comunicag@o entre os postos de servigo de recepcao nos diversos andares da ANTT;

VII - acionar a drea de seguranga, de forma imediata, no caso da constatacdo de atitude suspeita nas dependéncias da ANTT;

VIII - prestar servicos de recepcdo em eventos realizados pela ANTT;

IX - executar as demais atividades inerentes ao posto e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

Técnico em Secretariado (CBO: 3515-05)

Requisitos:

I - Escolaridade:

Ensino Médio completo e curso Técnico em Secretariado;

II — Conhecimento:

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point;

b) navegadores de internet como Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox;

¢) Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens — SCDP; e

e) Sistema Eletronico de Informacéo — SEIL.

III — Experiéncia anterior de no minimo 06 (seis) meses em atividades de Técnico em Secretariado.
IV - Habilidades e atitudes esperadas:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);
b) Motivacdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;

h) criatividade e iniciava;

i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisdo;

k) capacidade de concentragao;

1) capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;

n) manter sigilo das informacdes;

0) saber ouvir atentamente; e

p) gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

19 de 28



UASG 393001 Estudo Técnico Preliminar 62/2022

Atividades:

I - Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamadas telefénicas (internas e externas);

IT - Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletronicas;

III - Operar maquinas e equipamentos de rotina em atividades administrativas, incluindo microcomputadores, scanners,
impressoras, copiadoras (inclusive multifuncionais), telefones digitais e outros aparelhos semelhantes e inerentes ao ambiente de
trabalho;

IV - Cadastrar e manter atualizado os contatos necessdrios e/ou importantes ao relacionamento profissional do setor;

V - Agendar os compromissos e reunides, bem como tomar as providéncias necessérias para reservar e organizar o espago fisico
e equipamentos necessarios, e prestar demais auxilios nas reunides e apresentagoes;

VI - Manter documentacdo da area em ordem, registrar entrada de informagdes e documentos e arquivé-los, quando for o caso;
VII - Atender ptiblico interno e externo, encaminhando suas demandas aos setores e/ou pessoas competentes;

VIII - Autorizar a entrada e permanéncia de visitantes e terceiros.

IX - Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides ou eventos externos;

X - Providenciar transporte e hospedagem para servidores da unidade deslocados para o cuamprimento de agenda externa;

XII - Realizar levantamento de necessidades de material de almoxarifado/escritério, fazer requisi¢des, conferir, organizar e
distribuir material;

XIII - Providenciar o cadastramento e a prestacdo de contas de viagens junto ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens —
SCDP, bem como reservar hospedagem e transporte local;

XIV - Elaborar documentos:

a) Redigir e formatar documentos;

b) Elaborar relatérios, convites, convocagoes, planilhas e graficos;

c) Preparar apresentagdes;

d) Anotar informacgdes e transcrever textos;

e) Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas;

f) Responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia.

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

Secretario Executivo (CBO: 2523-05)
Requisitos:
I - Escolaridade:

a) Ensino Superior completo em Secretariado Executivo (bacharelado ou tecnélogo), de acordo com o exigido na Lei n° 7.377, de
30 de setembro de 1985; e

b) Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e emprego do Ministério do Trabalho - SRT/MTE,
exigido pela legislacdo vigente.

1I - Conhecimento:

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point;
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b) navegadores de internet como Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox;
c) Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP; e

e) Sistema Eletronico de Informacéo — SEI.

III - Experiéncia anterior de no minimo 06 (seis) meses em atividades de Secretariado Executivo.
IV - Habilidades e atitudes esperadas:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);
b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem profissional;

h) criatividade e iniciava;

i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisdo;

k) capacidade de concentracdo;

1) capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;

n) manter sigilo das informacdes;

0) saber ouvir atentamente; e

p) gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

Atividades:

I - Assessorar dirigentes e autoridades a:

a) Administrar a agenda;

b) Marcar/cancelar compromissos;

¢) Dar suporte e secretariar reunides;

d) Administrar pendéncias, despachar e coletar assinaturas;

e) Priorizar compromissos e ligacdes telefonicas.

II - Atender publico interno e externo:

a) Recepcionar, orientar e encaminhar pessoas;

b) Fornecer informacgdes, atender pedidos e solicita¢des;

c) Atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacdes telefonicas;

d) Anotar e transmitir recados;

e) Autorizar a entrada e permanéncia de visitantes e terceiros.
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III - Gerenciar informacdes:

a) Ler, reproduzir e encaminhar documentos fisicos e eletronicos;

b) Pesquisar informacdes, direcioné-las e divulga-las quando demandado;
¢) Consultar profissionais de outras éreas;

d) Elaborar base de dados e manter atualizada;

e) Controlar cronogramas e prazos;

f) Acompanhar processos.

IV - Elaborar documentos:

a) Redigir e formatar documentos;

b) Elaborar relatérios, convites, convocagdes, planilhas e gréficos;

¢) Preparar apresentacgoes;

d) Anotar informagdes e transcrever textos;

e) Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas;

f) Responder, protocolar, organizar, enviar e registrar correspondéncia.
V - Organizar eventos e viagens:

a) Providenciar documentacdo legal de dirigentes e autoridades;

b) Pesquisar, reservar e preparar sala/local;

¢) Enviar convite ou convocacéo e confirmar presencga;

d) Providenciar o cadastramento e a prestacdo de contas de viagens junto ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens —
SCDP, bem como reservar hospedagem e transporte local;

e) Providenciar equipamentos, materiais e servi¢os de apoio;

f) Dar suporte durante eventos;

g) Elaborar lista de presenga;

h) Encaminhar certificados.

VI - Administrar documentos fisicos e eletronicos:

a) Identificar o assunto;

b) Identificar a natureza, classificar, ordenar e cadastrar documento;
) Arquivar correspondéncia;

d) Administrar e atualizar arquivos.

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

Assistente Administrativo Junior ( CBO: 4110-10)
Requisitos:

I - Escolaridade:
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Ensino Média Completo.

II — Conhecimento:

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point;

b) navegadores de internet como Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox; e

c) Sistema Eletronico de Informacéo — SEI.

Estudo Técnico Preliminar 62/2022

11T — Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja pela Carteira de

Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

IV - Habilidades e atitudes esperadas:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracao, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);

b) Motivacao para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;
h) criatividade e iniciava;

i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rdpido) e de tomada de decisdo;

k) capacidade de concentragdo;

1) capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
n) manter sigilo das informacdes;

0) saber ouvir atentamente; e

p) gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

Atividades:

I - receber, cadastrar e tramitar, em sistema informatizado, correspondéncias, processos e outros documentos recebidos/expedidos

pela Unidade;

II - conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, receber, registrar documentos, tais como e-mails,
fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas, em meio fisico ou eletronico;

III - auxiliar no levantamentos de dados para instrucdo de processos e documentos;
IV — distribuir/atribuir documentos internamente;

V - atender requisicdo de material no almoxarifado;

VI - auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos

entre areas;

VII - auxiliar a execucdo de servigos simples de escritério;
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VIII - operar méaquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros; executar as demais atividades inerentes ao posto, e

necessdrias ao bom desempenho do trabalho.

IX - executar outros trabalhos correlatos compativeis com as demais atribui¢cdes do posto, conforme lhes sejam requeridos.

Assistente Administrativo Pleno (CBO: 4110-10)

Requisitos:

I - Escolaridade:

Ensino Superior Completo ou Cursando.

II — Conhecimento:

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point;

b) navegadores de internet como Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox; e
c) Sistema Eletronico de Informacéo — SEI.

III — Experiéncia minima de 02 (dois) anos na érea, a ser comprovada no momento da contratacao, seja pela Carteira de
Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

IV - Habilidades e atitudes esperadas:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);
b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;

h) criatividade e iniciava;

i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisdo;

k) capacidade de concentragao;

1) capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;

n) manter sigilo das informacdes;

0) saber ouvir atentamente; e

p) gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

Atividades:

I — Incluir, alterar e/ou consultar dados e informages em sistemas informatizados;
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IT - executar atividades auxiliares administravas de organizagao, controle de procedimentos e planejamento, bem como a
manutencdo, consolidacdo e insercao de informacoes técnicas em planilhas e banco de dados, coletando dados nas diversas

Unidades Organizacionais da Agéncia;

IIT — acompanhar as solicitagdes de institui¢des publicas e privadas;

IV - conferir documentacdo processual, valores e prestacdes de contas, conforme o caso, para verificar a conformidade dos

documentos que compdem 0 processo;

VI - elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas, conforme demandado

pela area demandante;

VII - Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informacGes;

VIII - Realizar outras atividades, de nivel intermediério, relacionadas a execucdo dos processos relacionados aos produtos e

servicos das unidades.

Assistente Administrativo Sénior (CBO: 4101-05)

Requisitos:

I - Escolaridade:

Ensino Superior Completo;

IT — Conhecimento:

a) Windows e nas ferramentas Word, Excel, Outlook, Power Point;

b) navegadores de internet como Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox; e

c) Sistema Eletronico de Informacéo — SEI.

111 — Experiéncia minima de 04 (quatro) anos na area, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja pela Carteira de

Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

IV - Habilidades e atitudes esperadas:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);

b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;
h) criatividade e iniciava;

i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisdo;

k) capacidade de concentragdo;

1) capacidade de comunicagdo interpessoal;

m) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
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n) manter sigilo das informacdes;

0) saber ouvir atentamente; e

p) gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.
Atividades:

I - Apoiar quanto ao cumprimento das providéncias diretrizes estabelecidas pelo chefe do respectivo local de trabalho, com vistas
realizacdo das atribui¢des institucionais;

1T - prestar orientacao técnica e administrava da execucdo das atividades;
I1I - elaborar e propor acdes estratégias de trabalho, pertinentes a darea de sua responsabilidade;

IV - avaliar a qualidade das atividades desenvolvidas, mediante verificagdo e avaliagdo dos documentos confeccionados pelas
demais unidades;

V - auxiliar na elaboracdo dos Relatérios de Atividades e/ou Gerenciais;

VI - organizar, planejar e orientar quanto ao uso dos recursos materiais e tecnolégicos disponiveis;

VII - desenvolver metodologias de trabalho objetivando a melhoria das atividades da &rea envolvida;

VIII - Elaborar minuta de atos, acompanhar as tramitagdes, os prazos e as respostas;

IX - organizar, coordenar e acompanhar os trabalhos dos Assistentes Administrativos Pleno e Junior, conforme o caso.

X - Executar outros trabalhos, de natureza de nivel superior, correlatos e compativeis com as demais atribui¢des do posto,
conforme lhe sejam requeridos.

11. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Com vistas a ampliar a competitividade e possibilitar a economia de escala, com o melhor aproveitamento dos recursos
disponiveis, a Lei 8666/93estabeleceu em seu artigo 23, §1°[1], a obrigatoriedade da Administracdo Ptiblica em promover o
parcelamento do objeto, quando houver viabilidade técnica e econdmica para tanto. No entendimento de Marcal Justen Filho, em
sua obra Comentdrios a Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos, 13%edicdo, o objetivo maior da obrigatoriedade do
parcelamento do objeto é a ampliagdo das vantagens economicas para a Administracdo, na medida em que se reduzem as
despesas administrativas. Para referido autor “a possibilidade de participacdo de maior nimero de interessados ndo é objetivo
imediato e primordial, mas via instrumento de se obter melhores ofertas (em virtude do aumento da competitividade). Logo, a
Administracdo ndo pode justificar um fracionamento que acarretar em elevagdo de custos através do argumento de beneficio a
um ntimero maior de particulares. ” Isso implica em dizer que, embora a Lei tenha adotado como regra o parcelamento do objeto,
ele somente se justifica e fundamenta quando houver viabilidade técnica e, principalmente, ganho econdmico para a
Administragdo Ptblica. Nesse senti do a Decisdo 348/1999, Plenério do TCU:

“Na forma do art. 23, § 1° da Lei 8666/63, deve a Administracdo buscar o parcelamento do objeto, com vistas a melhor
aproveitar os recursos do mercado e, sobretudo, ampliar a competitividade do certame. Todavia, essa orientacdo exige que o
parcelamento somente seja efetuado quando ndo resultar em perda de economia de escala. Ndo se pode esquecer que a
licitacdo é procedimento administrativo que visa, entre outros aspectos, a que a Administragdo contrate de forma mais
vantajosa possivel. Logo, ndo seria razodvel, além de ser ilegal, que o parcelamento venha ocasionar economia de escala e,
por via de consequéncia, maiores custos para a Administracdo Publica. ”

Nesse diapasdo, conclui-se que o parcelamento da contratagdo em referéncia, além de provocar a perda da economia de escala,
diminuiria o interesse de maior niimero de fornecedores devido ao baixo valor resultante a ser contratado em cada fracdao
(parcela). O fracionamento também resultaria na necessidade de administracdo de diversos contratos com diversas empresas
diferentes, o que acabaria por trazer maiores 6nus ao servi¢o puiblico. A contratagdo em um unico lote justifica-se, portanto, pela
economia de escala e pela econdmica em procedimentos para administracdo e fiscalizagdo deum unico contrato em detrimento de
diversos contratos com diversas empresas.
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12. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao hé contratagdes, tampouco a necessidade de contratacdes correlatas.

13. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A presente demanda encontra-se aderente ao Planejamento das Contratacdes 2023, aprovado por meio da Deliberacdo n° 379, de
12 de dezembro de 2022.

14. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratagdo proposta, com foco em servicos acessorios de carater continuado e méo de obra exclusiva, se baseia
principalmente no preceito do art.10, § 7° do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a organizacao da
Administracdo Federal, para demonstrar as vantagens que o contrato pode apresentar, sendo vejamos:

“Art. 10. A execucdo das atividades da Administragdo Federal deverd ser amplamente descentralizada.

§ 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o

crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administracdo procurara desobrigar-se da realizacdo material de tarefas

executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucdo indireta, mediante contrato, desde que exista, na érea, iniciativa privada
suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execugdo.”

Diante do exposto, verifica-se que o referido Decreto-Lei direciona a Administragdo Publica no sentido proposto por este Estudo,
desonerando a forca de trabalho da Administracdo dessas atividades acessérias.

Assim, a contratagdo possibilita que os gestores da ANTT, juntamente com suas equipes de servidores, possam focar seus
esforcos nas atividades finalisticas da Agéncia, uma vez que as atividades acessérias desta contratagdo estardo garantidas.

Nesse senti do, verifica-se que a Lei n® 10.871, de 2004, que criou a carreira dos servidores da ANTT, estabeleceu o quantitativo
de 1.705 servidores efetivos, todavia, o quadro atual de servidores efetivos é de 936 servidores, o que corresponde a 54,9% da

forca de trabalho prevista em lei. do quadro efetivo ocupado, sendo vejamos:

Tabela 22 — Quantificacao do Estudo Técnico Preliminar da contratacao

t. P ist
Cargos Qufm revistoem Quant. Atual
|Lei
Especialista em Reg. de Serv. de Transp. 90 hea
[Terrestres
ANTT] ., .
Técnico em Reg.de Serv. de Transp. 560 17
[Terrestres
Analista Administrativo 105 58
[Técnico Administrativo 150 93
Total 1.705 932
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A terceirizagdo, além de ser mais econdmica, uma vez que se baseia em precos praticados no mercado privado, possibilita que a
Administracdo foque em matérias finalisticas da Agéncia.

Negligenciar esses fatores fragiliza a ANTT, na medida que inviabiliza a ampliacdo das suas areas de atuacdo, justamente pelo
enrijecimento funcional.

15. Providéncias a serem Adotadas
Considerando que o presente Estudo Técnico Preliminar teve como objetivo a atender a nova estrutura organizacional da ANTT e

que parte dos servicos ja estdo sendo prestados no Contrato n° 005/2020, ocorrendo apenas o aumento e melhorias dos perfis
contratado, ndo sera necessaria a adequagdo do ambiente organizacional ANTT para que a contratacdo surta seus efeitos.

16. Possiveis Impactos Ambientais

Inexistem riscos ambientais decorrentes dessa aquisi¢ao, visto que os cuidados com os residuos e descartes das embalagens sdo
observados pelo setor responsavel.

17. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagao.
17.1. Justificativa da Viabilidade

Declaramos que a contratagdo é viavel com base nos elementos colhidos durante os Estudos Preliminares.(inciso XIII, art. 7°, IN
40/2020).

18. Responsaveis

MICHELINE PORTELA PINTO

Analista Administrativo
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