UASG 393001 Estudo Técnico Preliminar 69/2023

Estudo Técnico Preliminar 69/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 50500.206607/2023-33

2. Descricao da necessidade
MG E BA - APOIO ADMINISTRATIVO

A Resolugdo ANTT n° 5.977, de 07 de abril de 2022 (SEI 17766128) que dispde sobre a estrutura organizacional desta Agéncia,
instituiu a Coordenacdo de Apoio Logistico da Unidade da ANTT em Minas Gerais - COLOG-MG, no qual estabeleceu dentre
suas atribuicdes: consolidar e avaliar demandas e elaborar estudos técnicos e minutas de projetos basicos para contratacao de
servicos e aquisicdao de bens, observadas as competéncias e as algadas das demais unidades.

A Portaria SUDEG n° 150 (SEI 17766280), de 30 de junho de 2023, que dispde a area de abrangéncia das Coordenacdes de
Apoio Logistico, vinculadas a Geréncia de Recursos Logisticos da Superintendéncia de Gestdo Administrativa - GELOG
/SUDEG por sua vez definiu que a COLOG-MG prestara apoio logistico as Coordenagoes e aos Escritérios localizados nos
estados de Minas Gerais e Bahia.

A Resolucdao ANTT n° 6.019 (SEI 17766175), de 22 de junho de 2023, definiu a nova estrutura organizacional no qual ratificou a
seguinte estrutura no dmbito dos estados de Minas Gerais e Bahia:

Coordenacdes

.. Escritério Regional de Fiscalizagdo [[Escritério de Fiscalizagao
Regionais

Coordenagéo
Regional de Apoio - -

Logistico MG

Escritdrio de Fiscalizacdo Ferroviaria Belo

Coordenagcdo Horizonte/MG

Regional de

Fiscalizacdo

Ferroviaria MG Escritorio de Fiscalizacdo Ferrovidria
) Salvador/BA

Escritorio de Fiscalizacdo da Infraestrutura
Rodovidria Salvador/BA

Escritério Regional de Fiscalizacdo

Coordenaciio da Infraestrutura Rodoviéria Belo
__9_ Horizonte/MG . . -
Regional de EEEEE— Escritorio de Fiscalizacdo da Infraestrutura

Fiscalizacdo da Rodoviaria Pouso Alegre/MG
Infraestrutura
Rodovidria MG

Escritério Regional de Fiscalizacdo
da Infraestrutura Rodoviaria -
Uberlandia/MG

Coordenacdo
Regional de
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Fiscalizagdo da Escritério Regional de Fiscalizacdo |[Escritério de Fiscalizagdo da Infraestrutura
Infraestrutura da Infraestrutura Rodoviaria Rodoviaria Juiz de Fora/MG
Rodoviéria RJ

Escritorio Regional de Fiscalizacdo
de Belo Horizonte/MG

Coordenacdo de

Gestdo d

Esecsr;(;rigss de Escritorio Regional de Fiscalizacdo
e de Uberlandia/MG

Fiscalizagdo —

Escritorio de Fiscalizacdo de Salvador/BA

Coordenacdo Juridica
MG

Escritério Juridico de Belo Horizonte/MG

Coordenacdo Juridica
BA

Escritério Juridico de Salvador/BA

A presente proposta visa a contratacao de empresa especializada para prestacdo de servigos de transporte, de apoio administrativo
e recepcdo, com mdo de obra exclusiva e qualificada, de forma continua, nas Coordenagées da ANTT em Minas Gerais, nos
Escritérios Regionais de Fiscalizacao e nos Escritérios de Fiscalizagdo no ambito da COLOG/MG.

A possibilidade de execugdo indireta destes servigos encontra amparo legal na lei 9.632, de 7 de maio de 1998, para os servigos
de recepgdo e transporte; e na lei 9.507, de 21 de setembro de 2018, para os servigos de apoio administrativo, por se tratar de
servicos auxiliares e acessorios.

Ressalta-se que a presente proposta de contratacdo visa substituir atualmente 02 (dois) contratos ativos de prestacdo de servico n°
046/2021 (50510.028969/2021-04) e n° 17/2023 (SEI 50500.165686/2023-15), no ambito da COLOG-MG, ambos com vigéncia
até 30/12/2023, com o mesmo objeto de prestacdo de servico de médo de obra exclusiva e qualificada. Visando se proporcionar
maior racionalizacdo e otimizacdo da gestdo e fiscalizagdo contratual, fez-se a renovagdo dos citados instrumentos até que se
conclua novo procedimento licitatério que resulte na unificagdo dos dois objetos em um tnico contrato. Abaixo segue quadro
com a quantidade de colaboradores por cargo em cada contrato ativo.

Assistente Didrias
Contrato ambito MG e BA Recepcionista . . Motorista

Administrativo "

Mes
Contrato n° 17/2023 -
Abservis (SEI 50500.165686/2023-15)
3 4 4 37

em substituicdo ao contrato n° 062/2022
rescindido unilateralmente
C-ont}‘ato n° 046/2021 - JF Tecnologia ) 18 1 9
Eireli (SEI 50510.028969/2021-04)
TOTAL 5 22 15 129
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I |

O presente processo se propode, portanto, a instruir novo processo licitatério visando atender a necessidade de mdo de obra
conjunta dos dois contratos citados. Conforme a nova estrutura organizacional da Agéncia, consoante o Planejamento das
Coordenacdes instituidas 50500.210735/2023-81 e 50500.215599/2023-16 e diretrizes da GELOG/SUDEG (SEI 17771751), que
orienta, que dentro do possivel, todos os Escritérios sejam contemplados com servico de apoio administrativo e motorista,
propomos a contratacao da seguinte quantidade de mdo de obra:

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

COLOG-MG/GELOG/SUDEG Haroldo Maia de Almeida

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Requisitos Gerais

Os servigos a serem contratados classificam-se como servicos comuns de natureza continuada,por serem servigos necessarios a
administragdo que, se interrompidos, podem comprometer a continuidade de suas atividades, cuja contratacdo se estende por mais
de um exercicio financeiro.

Definicao do local de execucdo dos servicos estd no quadro a seguir:
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UASG 393001
ITEM DE&CRIQ&DCARGD CIDADE ENDERECO(S)
1 Recepcionista - CBO 422105 1 Belo Horizonte, MG, | Av. Jose Candido da Silveira, 1200 - Horto
Flerestal, Belo Horizonte - MG, 31035-536
. Assistente Administrative |l [superior) - 5 Belo Horizonte. MG v José Candido da Silveirs. 1200 - Hort
CBO 4110-10 elo Horizonte, . w.lose Candido .a ilveira, -Horto
Flerestal, Belo Horizonte - MG, 31035-536
Auxiliar Administrativo (médio)-CBO . L. o
2110405 11 Belo Horizonte, MG. | Av. Jose Candido da Silveira, 1200 -Horto
Flerestal, Belo Horizonte - MG, 31035-536
3 Terminal Rodoviario Governadaor |srael
Auxiliar Administrative [médio)-CBOD . Pinheiro - Praca Ric Branco, 100, SALA
! 1 Belo Horizonte, MG. §
4110-05 304 ANTT - Centro, Belo Horizonte - MG,
30110002
Terminal Rodoviario Presidente Castelo
3 Auxiliar Administrativo [médio)-CBO 1 Uberlindia, MG. Branco-Pracada E-IIiHIEI_, 200 - Martins,
4110-05 SALAANTT 22, Uberlandiz - MG, 38400-
476
Auxiliar Administrative [médio)-CBOD ) TEFI'I1I-I'IE| Hnduvlarm_M@UEI Mansur - Av.
5 2110.05 1 luiz de Fora, MG. Brasil, 3501 - 530 Dimas, SALA ANTT 54,
Juiz de Fora - MG, 36080-060
12 Avenida Centro Administrativo da
Auxiliar Administrative [médio)-CRO Bahia, 160 SALAANTT 201 - Centro
3 Salvador, BA.
4110-05 Administrativo da Bahia, Salvador - BA,
& 41745001
e T inal Rodoviario - Av. Antonio Carl
Auxiliar Administrative [médio)-CBD Ermmf paeviario-fv. Antens Hr[_}S
1 Salvador, BA. Magalhdes, 4362, SALA 20 - Pernambues,
4110-05
Salvador - BA, 41300-700
e Terminal Redoviario - Rua 530 Paulo n?
- Auxiliar Administrative [medio)-CBO 1 Gowvernador Valadares, 3;;m£;ﬂ:;ul;rlut u; HE:J Tudun
7 411005 MG. ., entra, Gov. Valadares
MG —-35010-180
2 Motorista "B" - CBO 7323-10 5 Belo Horizonte, MG. | Av. Jose Candido da Silveira, 1200 - Horto
Flerestal, Belo Horizonte - MG, 31035-536
Terminal Rodoviario Presidente Castelo
: Motorista "8 -CBO 7823-10 2 Uberlindiz, MG. Branco-Praca da Bibliz, 200 - Martins,
SALAANTT 22, Uberlandiz - MG, 38400-
476
12 Avenida Centro Administrativo da
10 Motorista "8" - CBO 7823-10 2 Salvador, BA. Bahia, 160 SALAANTT 201 -Cantro
Administrativo da Bahia, Salvador - BA,
41745001
Terminal Rodoviario Miguel Mansur - Av.
11 Motorista "B" - CBO 7323-10 1 luiz de Fora, MG. Braszil, 3501 - 530 Dimas, SALA ANTT 54,
Juiz de Fora - MG, 36080-060
Terminal Rodoviario - Rua 530 Paulo n
Gowvernador Valadares,
12 Motorista "B"-CBO78323-10 1 306, SALA ANTT —Centro, Gov. Valadares

MG.

MG —-35010-180

Requisitos de Sustentabilidade

Por ser o objeto do presente estudo a contratagdo de apoio administrativo, ndo se vislumbrou a inser¢do de requisitos de

sustentabilidade que pudessem ser encartados neste estudo.

Subcontratacdo

Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia

Serd exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, no percentual e condigdes
descritas nas clausulas do contrato.

Em caso opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria terd prazo de um més, contado da data de homologacéao da licitagdo,
para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.
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A garantia, nas modalidades caucao e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias tteis apds a assinatura do contrato.
O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a garantia da contratagao.
Vistoria

Nao hé necessidade de realizacdo de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.

5. Levantamento de Mercado

Segundo estabelece o Decreto n° 9.507, de 21 DE setembro de 2018 que dispde sobre a execugdo indireta, mediante contratagao,
de servicos da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional e das empresas ptblicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido, mais precisamente em seu Art. 3° "Ndo serdo objeto de execugdo indireta na
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, os servicos: I - que envolvam a tomada de decisdo ou
posicionamento institucional nas areas de planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle; II - que sejam considerados
estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e
tecnologias; IIT - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos publicos e de aplicacdo de
sang¢do; e IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do drgdo ou da entidade, exceto
disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal. O
§ 1° do mesmo artigo relata, também, que os servigos auxiliares, instrumentais ou acessérios de que tratam os incisos do caput
poderdo ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou
a tomada de decisdo para o contratado.

O Objeto da contratacdo proposta é o de servigos auxiliares, instrumentais ou acessérios (apoio administrativo) e, portanto, ndo se
incluem na vedacdo terceirizacdo, podendo ser executado de forma indireta. Conforme pesquisa inserida como anexo ao presente
instrumento, existem nas localidades indicadas, diversas empresas que podem e tém capacidade para contratar com a ANTT os
servicos solicitados, podendo, portanto, haver ampla concorréncia no certame licitatério, possibilitando se atingir o principio da
economicidade para a Administragao Publica.

6. Descricao da solucao como um todo

A solugdo a que se objetiva com a presente contratacdo é fomentar apoio administrativo para os escritérios vinculados ‘a COLOG
/MG , abrangendo o seguinte modelo de execugao do objeto.

CONDICOES DE EXECUCAO

A execucdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

Inicio da execucdo do objeto: 15 (quinze) dias da emissdo da ordem de servigos.

Descricao detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de execucéo do
trabalho abrange a prestacdo do servigo de atividades de apoio e suporte administrativo para os escritérios vinculados a COLOG

/MG, da Agéncia Nacional de Transportes Terrestres - ANTT. Os servicos de apoio administrativo mencionados se estruturam de
acordo com as atividades previstas para os seguintes postos de trabalho:

POSTO DE TRABALHO DE RECEPCIONISTA (CBO - 4221-05):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:
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Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

Comunicar, solicitar, registrar a autorizacdo para entrada de cidaddos e representantes de instituicdes publicas e privadas na
unidade;

Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos e representantes de instituicdes ptiblicas e privadas na unidade;
Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades;

Acionar a area de seguranca, de forma imediata, no caso da constatacdo de atitude suspeita nas dependéncias da ANTT;
Prestar servicos de recepcdo em eventos realizados pela ANTT;

Realizar outras atividades relacionadas a recepcéo dos cidaddos e representantes de institui¢des publicas e privadas nas unidades.
Requisitos ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;

Grau de instrucdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Conhecimento de Sistemas Operacionais Windows (Word, Excel);

Habilidades:

Comunicacdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

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

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

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

e) Atitudes:

Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse ptiblico;
Disposicdo - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agdes;
Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.

POSTO DE TRABALHO MOTORISTA (CBO - 7823-10):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho MOTORISTA:

Dirigir e manobrar veiculos de fiscalizacdo em sua localidade e em viagens de comandos de fiscalizagdo, observando sempre o
determinado pela Lei n°. 9.503/97 — Cédigo de Transito Brasileiro e os normativos da Contratante;
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Ter disponibilidade para fazer viagens que exijam pernoite em localidade diversa da de sua lotagéo (neste caso serdo pagas pela
Contratada e ressarcidas pela Contratante, didrias com pernoite);

Ter disponibilidade para execucédo de horas extras eventuais, as quais poderdo ser compensadas no banco de horas, quando
couber;

Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condigdes;

Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel adequado;

Acompanhar a necessidade de troca de 6leo e filtros;

Comunicar ao fiscal do contrato designado pela ANTT qualquer problema mecanico, elétrico e de funilaria;
Levar os veiculos para manutengao e/ou limpeza, sempre que necessario e em local indicado pelo fiscal do contrato;
Prezar pelas normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a integridade fisica dos ocupantes;

Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a integridade da imagem da ANTT;

Preencher planilhas de controle dos veiculos, como quilometros rodados e abastecimentos;

Manter organizado os documentos (planilhas, tickets de abastecimento, CRLV etc) dos veiculos;

Manter sempre limpos os para-brisas das viaturas.

Requisitos ao posto de trabalho MOTORISTA:

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;

Grau de instru¢do: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Possuir carteira nacional de habilitacdo no minimo da categoria B e com a observacdo de que exerce atividade remunerada (EAR),
além de curso de direcdo defensiva e experiéncia minima de 1 (um) ano na fungéo.

Habilidades:

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

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

Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas ;
Comunicagdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade.

Atitudes:

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

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

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agdes;
Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO - 4110-05):
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Atividades atribuidas ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Distribuir documentos internamente;
Auxiliar no levantamento de dados para a instru¢do de processos e documentos;
Atender requisi¢do de material no almoxarifado;

Auxiliar na realizagdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre
areas;

Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informativos;
Operar sistema de producéo e gestdo de documentos e processos eletronicos utilizado pela Contratante;

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

Redigir documentos de mero expediente;

Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidad@os e dos representantes de institui¢oes publicas e privadas;
Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e eventos;

Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

Realizar outras atividades de nivel béasico relacionadas a execucdo dos processos relacionados aos produtos e servigos das
unidades.

Requisitos ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO :
Jornada de trabalho: 44 horas semanais;
Grau de instrucdo: cursando ensino superior;

Conhecimento em Sistema Operacional Windows, navegadores de internet, ferramentas de busca, correio eletronico, editores de
textos e apresentacoes e planilhas eletronicas.

Habilidades:

Comunicagdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informag6es importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informag¢des importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

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

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percepgdo e criacdo de estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal
definidas.

Atitudes:

Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse ptiblico;
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Disposicao - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;
Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;
Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padres, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e resiliéncia.

Posto de trabalho de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II (nivel superior) (CBO - 4110-10):

Atividades atribuidas ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

Elaboracao de relatérios;

Auxilio a elaboracédo de Relatérios Gerenciais;

Auxilio a atividade de fiscalizagdo de contratos administrativos;

Auxilio a condugdo dos processos operacionais e na interface com demais setores (ptiblico interno e externo da Contratante);
Manter arquivos e cadastros de informacdes atualizadas;

Assessorar os coordenadores com questOes praticas da rotina de trabalho;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos, encaminhar protocolos internos,
atualizar cadastro, expedir oficios;

Distribuir documentos internamente;
Auxiliar no levantamento de dados para a instru¢do de processos e documentos;
Atender requisicdo de material no almoxarifado;

Auxiliar na realizagdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre
areas;

Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informativos;
Operar sistema de producdo e gestdo de documentos e processos eletronicos utilizado pela Contratante;

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

Redigir minutas de documentos oficiais;

Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidadaos e dos representantes de institui¢cdes ptiblicas e privadas;
Auxiliar na organizacdo e realizagdo de reunides e eventos;

Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

Prestar informacgGes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

Realizar outras atividades de complexidade compativel ao posto na execucdo dos processos relacionados aos produtos e servigos
das unidades.
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REQUISITOS AO POSTO DE TRABALHO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:
Jornada de trabalho: 44 horas semanais;

Grau de instrucdo: Ensino superior completo em cursos da area de Ciéncias Sociais Aplicadas (cursos correlatos a area
administrativa, como administracdo de empresas, economia, ciencias contabeis);

Conhecimento em Sistema Operacional Windows, navegadores de internet, ferramentas de busca, correio eletronico, editores de
textos e apresentacdes e planilhas eletronicas;

Nogdes intermediarias de informética;
Conhecimento em redacdo de documentos oficiais;
Habilidades:

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

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informag¢Ges importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

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

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

Resolugdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagdo de estratégias efetivas para resolver situa¢cdes novas ou mal
definidas.

Atitudes:

Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse ptiblico;
Disposicdo - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agdes;
Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;
Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Tabela — Classificacdo das Ocupacoes

CATEGORIA PROFISSIONAL CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPACOES - CBO
Recepcionista 4221-05
Auxiliar Administrativo 4110-05
Motorista 7823-10
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Locais da prestacao dos servicos

Os servigos serdo executados conforme os enderecos indicados na tabela abaixo:

ITEM DESCRICAO CARGO CIDADE ENDERECO(S)
Av. José Candido da Silveira, 1200 -
1 Recepcionista - CBO 4221-05 1 Belo Horizonte, MG. | Horto Florestal, Belo Horizonte - MG,
31035-536
Assistente Administrativo Il Av. José Candido da Silveira, 1200 -
2 (superior) - CBO 4110-10 2 Belo Horizonte, MG. | Horto Florestal, Belo Horizonte - MG,
P 31035-536
Av. & Candi ilveira, 1200 -
Auxiliar Administrativo (médio) - . v. José Candido da Si \{elra, 00
CBO 4110-05 11 Belo Horizonte, MG. | Horto Florestal, Belo Horizonte - MG,
31035-536
3 Terminal Rodoviario Governador
Auxiliar Administrativo (médio) - . Israel Pinheiro - Praca Rio Branco,
1 Belo Horizonte, MG.
CBO 4110-05 & 100, SALA 304 ANTT - Centro, Belo
Horizonte - MG, 30110-002
Terminal Rodoviario Presidente
4 Auxiliar Administrativo (médio) 1 Uberlandia, MG. Caste!o Branco - Praga da Blblla: 290
- CBO 4110-05 - Martins, SALA ANTT 22, Uberlandia
- MG, 38400-476
Terminal Rodoviario Miguel Mansur -
Auxiliar Administrativo (médio) . Av. Brasil, 9501 - Sdo Dimas, SALA
5 1 Juiz de Fora, MG. .
- CBO 4110-05 uiz ANTT 54, Juiz de Fora - MG, 36080-
060
12 Avenida Centro Administrativo da
Auxiliar Administrativo (médio) 3 Salvador. BA Bahia, 160 SALA ANTT 201 - Centro
- CBO 4110-05 T Administrativo da Bahia, Salvador -
6 BA, 41745-001
Terminal Rodoviario - Av. Antnio
Auxiliar Administrativo (médio) Carlos Magalhé&es, 4362 , SALA 20 -
1 Salvador, BA. ,
- CBO 4110-05 Pernambués, Salvador - BA, 41800-
700
Terminal Rodoviario - Rua Séo Paul
Auxiliar Administrativo (médio) Governador Valadares, erminal Rodoviario - Rua Sao Faulo
7 CBO 4110-05 1 MG n° 306, SALA ANTT — Centro, Gov.
' Valadares MG — 35010-180
Av. José Candido da Silveira, 1200 -
8 Motorista "B" - CBO 7823-10 5 Belo Horizonte, MG. | Horto Florestal, Belo Horizonte - MG,
31035-536
Terminal Rodoviario Presidente
R - Castelo Branco - Praga da Biblia, 200
9 Motorista "B" - CBO 7823-10 2 Uberlandia, MG. _Martins, SALA ANTT 22, Uberlandia
- MG, 38400-476
12 Avenida Centro Administrativo da
. Bahia, 160 SALA ANTT 201 - Centro
10 Motorista "B" - CBO 7823-10 2 Salvador, BA. . } .
Administrativo da Bahia, Salvador -
BA, 41745-001
Terminal Rodoviario Miguel Mansur -
Av. Brasil, 9501 - Sdo Dimas, SALA
11 Motorista "B" - CBO 7823-10 1 Juiz de Fora, MG. o '
otonsta uiz de Fora ANTT 54, Juiz de Fora - MG, 36080-
060
Governador Valadares Terminal Rodoviario - Rua Sao Paulo
12 Motorista "B" - CBO 7823-10 1 MG "| n°306, SALA ANTT — Centro, Gov.
' Valadares MG — 35010-180
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Rotinas a serem cumpridas
A execucdo contratual observara as rotinas abaixo:

Os servigos deverdo ser prestados dentro da rotina e dos parametros estabelecidos, com alocagdo de mao-de-obra e, ainda, a
observancia as recomendacGes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo aplicavel.

A prestacdo dos servicos dar-se-4, preferencialmente, nos dias titeis, entre 7 horas e 20 horas.

Excepcionalmente, por interesse e conveniéncia a Contratante e mediante sua prévia autorizagdo, poderdo ser executados servigos
em horario diverso do convencionado, a fim de serem evitados transtornos ao funcionamento normal da Autarquia.

Os servicos deverdo ser executados por profissionais que atendam as especificagdes contidas neste Estudo.
Cada Posto de Trabalho envolvera 01 (um) profissional em jornada de 44 (quarenta) horas semanais.

A jornada de trabalho dos ocupantes dos postos de trabalhos alocados na prestagdo dos servicos obedeceré ao estabelecido pela
legislacdo em vigor ou por convengdo, acordo ou dissidio coletivo aplicével a respectiva categoria.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

A estimativa das quantidades é a abaixo descrita, que foi elaborada conforme a NOTA TECNICA - ANTT 5708 (18553606), da
area demandante COLOG/MG (anexo III dos presentes estudos), memorial de calculo de diérias (anexo I), memorial de célculo
horas extras (anexo II) e orientagdo emanada pela GELOG/SUDEG no sentido de padronizar o quantitativo de colaboradores
e incluir postos de apoio administrativo de nivel superior; e a diretriz contida no e-mail GELOG (SEI n° 15951950), definindo
que, dentro do possivel, todos os escritdrios sejam contemplados com apoio administrativo e motorista, devendo ser levada em
consideragdo a quantidade de servidores lotados no local, infraestrutura disponivel e viabilidade técnica.

QUADRO RESUMO

DESPESAS FIXAS
QTD
POSTOS
ITEM DESCRICAO
[A]
1 Recepcionista - CBO 4221-05 Belo Horizonte 1
Assistente Administrativo Il
Belo Horizonte 2
2 (superior) - CBO 4110-10 'z
Auxiliar Administrativo (médio) .
3 CBO 4110-05 Belo Horizonte 12
Auxiliar Administrativo (médio) AL
4 - CBO 4110-05 Uberlandia 1
Auxiliar Administrativo (médio) .
5 - CBO 4110-05 Juiz de Fora 1
Auxiliar Administrativo (médio)
6 " CBO 4110-05 Salvador 4
Auxiliar Administrativo (médio)
7 - CBO 4110-05 Governador Valadares 1
8 Motorista "B" - CBO 7823-10 Belo Horizonte 5
9 Motorista "B" - CBO 7823-10 Uberlandia 2
10 Motorista "B" - CBO 7823-10 Salvador 2
11 Motorista "B" - CBO 7823-10 Juiz de Fora 1
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12 Motorista "B" - CBO 7823-10 Governador 1
Valadares
SUBTOTAL - DESPESAS FIXAS
DESPESASEVENTUAIS
DESCRICAO QTD
MENSAL
ITEM
[A]
Para Motorista "B" - CBO Belo Horizonte
7823-10
8.1 Adicional Noturno Belo Horizonte 13
8.2 Horas Extras (50%) Belo Horizonte 5
8.3 Horas Extras (100%) Belo Horizonte 5
0,
84 Horas Extras (50% com Belo Horizonte 5
ad. noturno)
0,
85 Horas Extras (100% com ad. Belo Horizonte 5
noturno)
8.6 Diarias com pernoite Belo Horizonte 40
8.7 Diérias sem pernoite Belo Horizonte 10
Para Motorista "B" - CBO -
7823-10 Uberlandia
9.1 Adicional Noturno Uberlandia 5
9.2 Horas Extras (50%) Uberlandia 2
9.3 Horas Extras (100%) Uberlandia 2
H E %
94 oras Extras (50% com Uberlandia 5
ad. noturno)
H E 100% .
95 oras Extras (100% com ad Uberlandia 5
noturno)
9.6 Diarias com pernoite Uberlandia 30
9.7 Diarias sem pernoite Uberlandia 2
Para Motorista "B" - CBO Salvador
7823-10
10.1 Adicional Noturno Salvador 5
10.2 Horas Extras (50%) Salvador 2
10.3 Horas Extras (100%) Salvador 2
0,
104 Horas Extras (50% com Salvador 2
ad. noturno)
0,
105 Horas Extras (100% com ad. Salvador 2
noturno)
10.6 Diarias com pernoite Salvador 10
10.7 Diarias sem pernoite Salvador 3
Para Motorista "B" - CBO Juiz de Fora
7823-10
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111 Adicional Noturno Juiz de Fora 2
11.2 Horas Extras (50%) Juiz de Fora 1
11.3 Horas Extras (100%) Juiz de Fora 1

H Ext 50%
11.4 oras Extras (50% com Juiz de Fora 1
ad. noturno)
H Exti 100% d.
115 oras Extras ( o com a Juiz de Fora 1
noturno)
11.6 Diarias com pernoite Juiz de Fora 5
11.7 Diarias sem pernoite Juiz de Fora 3
Para Motorista "B" - CBO Governador
7823-10 Valadares
12.1 Adicional Noturno Governador 2
Valadares
12.2 Horas Extras (50%) Governador 1
Valadares
Governador
12.3 Horas Extras (100%) 1
Valadares
124 Horas Extras (50% com Governador 1
' ad. noturno) Valadares
125 Horas Extras (100% com ad. Governador 1
' noturno) Valadares
12.6 Diarias com pernoite Governador 3
Valadares
G do
12.7 Diarias sem pernoite overnador 1
Valadares
Deslocamento Terrestre
13 Para todos os postos R$ TODOS 2
240,00
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8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 2.551.361,28

O valor estimado para a presente contratacdo foi o inserido na tabela do anexo IV deste estudo, que foi o resultado da pesquisa
descrita na NOTA TECNICA (21897965) - inserida no processo 50500.206607/2023-33.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Com o intuito de ampliar a competitividade e possibilitar a economia de escala, com o melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis, a Lei n.° 14.133 relata que o planejamento de
compras devera considerar a expectativa de consumo anual e observar o atendimento aos
principios "do parcelamento, quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso”. No
entendimento de Margal Justen Filho, em sua obra Comentéarios a Lei de Licitagbes e
Contratos Administrativos, 132 edi¢do, 0 objetivo maior da obrigatoriedade do parcelamento do
objeto é a ampliacdo das vantagens econ6micas para a Administracao, enquanto se reduzem
as despesas administrativas. Para referido autor “a possibilidade de participacdo de maior
namero de interessados ndo € 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 elevagdo de custos através do argumento de
beneficio a um nimero 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 Administracao Publica.
Todavia, essa orientacdo exige que o parcelamento seja somente efetuado quando nao
resultar em perda de economia de escala. Nao se pode esquecer que a licitacdo é
procedimento administrativo que visa, entre outros aspectos, a que a Administracdo contrate
de forma mais vantajosa possivel. Logo, ndo seria razoavel, além de ser ilegal, que o
parcelamento venha ocasionar perda de economia de escala e, por via de consequéncia,
maiores custos para a Administracdo Publica. Nesse diapasdo informamos que como o
processo em andlise se trata de contratacdo de servigos terceirizados, com existéncia de
diversos fornecedores capazes de atender a necessidade na totalidade e por esse motivo
decidiu-se pela contratacdo sem seu parcelamento para que se possa ter ganho de escala e
economia com a administracéo e fiscalizacdo de apenas um contrato administrativo resultante
do processo licitatorio.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao ha no presente processo Contratagoes Correlatas e/ou Interdependentes.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Esta demanda estd inserida no Plano de Contratagdes Anual - PCA 2024 Deliberagdo n° 141 de 22 de maio de 2023 em seu item I1.35 SUDEG - Servigos
de apoio administrativo, motoristas, copeiragem, limpeza e recepgdo na Sede, Escritérios de Fiscalizagdo e ANTT nos estados. R$ 3.600.000,00

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Fomentar apoio administrativo nos diversos escritérios da ANTT vinculados a Colog/MG nos estados de Minas Gerais e Bahia.

13. Providencias a serem Adotadas

Nao h4, no presente processo, providéncias prévias ou a posteriore a serem adotadas.

14. Possiveis Impactos Ambientais
Por se tratar de processo de contratacdo de apoio administrativos de postos de Recepcionista, Auxiliares e Assistentes

Administrativos e Motoristas, ndo foram vislumbrados, em consulta ao Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis, impactos
ambientais relevantes que pudessem ser acarretados pela efetivacdo da contratagdo objeto do presente estudo.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Como existem diversas empresas do ramo similar ao objeto pretendido no mercado, seus valores podem ser estabelecidos em

pesquisa que atenda aos critérios da Instru¢do Normativa SEGES /ME n.° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021 e as caracteristicas da
contratacdo podem ser inseridas no Edital da licitacdo, declaramos ser viavel a contratagdo em referéncia.

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.

MARCIO XAVIER DE ARAUJO

Equipe de Planejamento da Contratagao
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HAROLDO MAIA DE ALMEIDA
MEMBRO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO
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DIARIAS EXECUTADAS

A ano 2022 jan/23 fev/23 mar/23 abr/23 mai/23 jun/23 jul/23 Realizado Pr;éi‘;ao Segﬂ:ii?ég% ) Pm‘emgzzs';w'a
Diarias - Motorista Belo Horizonte 441 26 49 14 15 55 38 54 251 502 602 50
Digrias - Motorista Juiz de Fora/MG 10 - 8 5 4 12 1 12 42 84 101 8
Didrias - Motorista Uberldndia/MG 205 16 25 13 32 25 26 25 162 324 389 32
Deslocamento com passagem } : 1 3 } : 5 4 10 20 24 5
rodovidria
Valor R$7.318,08 R$15.251,39 R$6.202,00 R$8.886,24 R$16.030,08 R$12.174,21 R$17.485,93 -
Data de Pagamento 23/02/2023 16/03/2023 18/04/2023 16/05/2023 19/06/2023 21/07/2023 23/08/2023 -
Processo SEI 50500.042916/2023-79 |50500.062467/2023-85 |50500.092346/2023-68 [50500.121009/2023-95 [50500.163208/2023-71 |50500.203037/2023-20 |50500.258627/2023-90
DIARIAS EXECUTADAS ano 2022 jan/23 fev/23 mar/23 abr/23 mai/23 jun/23 jul/23 Realizado Projecdo Margem de Projegso média
CONTRATO 062/2022 E CONTRATO 012/23 2023 seguranga (20%) mensal
Didrias - Motorista Salvador 113 2 4 43 4 3 6 3 65 130 156 13
Didrias - Motorista Governador } : } : 3 : 2 2 9 18 22 2
Valadares
Deslocamento com passagem . . . 1 . . . . 1 ) ) 0
rodoviaria
Valor R$271,62 R$612,29 R$4.304,09 R$1.057,73 R$500,97 R$1.280,39 RS$1.179,43 -
Data de Pagamento 09/02/2023 24/03/2023 26/04/2023 24/05/2023 22/06/2023 12/07/2023 21/08/2023 -

Processo SEI

50500.025129/2023-62

50500.069038/2023-39

50500.099538/2023-03

50500.133012/2023-51

50500.146473/2023-94

50500.197374/2023-71

50500.266773/2023-99
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Anexo II -
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HORAS NOTURNAS - equipe Belo Horizonte

Média

Quadro Média de Horas Extras

MOTORISTAS jan/23 fev/23 mar/23 abr/23 mai/23 jun/23 jul/23| ago/23| set/23| out/23| nov/23| dez/23]Acumulado TOTAL
André Luiz Martins Soares 15:42:51 0:00:00 4:22:51 3:20:00 15:48:34 0:11:26 41:08:34 80:34:17 6:42:51 30:51:00
Diego Carlos Dias 2:03:26 0:00:00 4:19:26 13:18:51 9:39:26 0:11:26 8:32:00 38:04:34 3:10:23 57:18:00
Genilson Pires dos Reis 0:00:00 0:00:00 0:34:17 0:34:17 0:02:51 -5:32:00
José Izidoro Maciel 0:00:00 0:00:00 11:25:43 0:00:00 0:00:00 11:25:43 0:57:09 5:32:00
Kleber Luciano Lopes da Silva 0:00:00 0:00:00 5:25:43 2:17:09 4:22:51 1:20:00 1:08:34 14:34:17 1:12:51 36:34:00
Renato Coelho Paixdo 2:34:17 0:45:43 0:00:00 0:45:43 1:54:17 4:28:34 43:48:34 54:17:09 4:31:26 59:53:00
Sérgio Cézar da Silva 11:25:43 0:57:09 0:00:00 0:00:00 0:00:00 0:00:00 4:11:26 16:34:17 1:22:51 -0:10:00
Deivson Augusto Silva 0:00:00 0:00:00 0:00:00 0:00:00 2:45:43 0:00:00 0:00:00 2:45:43 0:13:49 18:12:00
Aureliano Cardoso Rodrigues 0:00:00 8:00:00 8:00:00 0:40:00 11:36:00
Média Motoristas Belo Horizonte do Total de Horas Noturnas por més (7 cargos) 18:54:11 30:36:17

Média do Total por més (1 cargo) 2:42:02 4:22:20

- O quadro acima demonstra que cada motorista teria em média 2h42min referente a adicional Noturno por més;

- O quadro acima demostra que cada motorista teria em média 4h22min referente a hora extra por més

Meméria de célculo para DESPESAS EVENTUAIS

Motoristas Belo Horizonte
Motoristas Uberlandia
Motoristas Salvador

Motorista Juiz de Fora

Motorista Governador Valadares

P R, NNV

2:42:02
2:42:02
2:42:02
2:42:02
2:42:02

13:30:08
5:24:03
5:24:03
2:42:02
2:42:02

Ad. Noturno  Total Ad. Notu Hora Extra

4:22:20
4:22:20
4:22:20
4:22:20
4:22:20

Total Hora Extra

21:51:38
8:44:39
8:44:39
4:22:20
4:22:20
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Anexo III - SEI_ANTT - 18553606 - NOTA TECNICA -
ANTT.pdf



23/10/2023, 16:07 SEI/ANTT - 18553606 - NOTA TECNICA - ANTT

AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES
GERENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS
COORDENAGAO REGIONAL DE APOIO LOGISTICO MG

NOTA TECNICA SEI N 5708/2023/MG/COLOG/GELOG/SUDEG/DIR/ANTT
Interessado: COLOG-MG/GELOG

Referéncia: Processo n? 50500.206607/2023-33

Assunto: Contratagao de empresa para prestacdo de servigos de recepgao, apoio administrativo e transporte as Coordenacdes e Escritorios de Fiscalizagao no ambito da COLOG-MG

1. OBIJETO

1.1. Contratacdo de empresa para prestagdo de servicos de recepgdo, de apoio administrativo e de transporte, de forma continua, nas Coordenagdes e Escritérios de Fiscalizagdo no ambito da
COLOG-MG, nos estados de Minas Gerais e Bahia, com a disponibilizagdo de m&do de obra exclusiva e qualificada, para o atendimento das necessidades da Agéncia Nacional de Transportes Terrestre,
conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e definidas com maior detalhe no Termo de Referéncia e no Edital.

2. ANTECEDENTES

2.1. A presente proposta visa a contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de transporte, de apoio administrativo e recepgdo, com mao de obra exclusiva e qualificada, de
forma continua, nas Coordenagdes da ANTT em Minas Gerais, nos Escritérios Regionais de Fiscalizagdo e nos Escritérios de Fiscalizagdo no dmbito da COLOG/MG. A possibilidade de execugdo indireta
destes servigos encontra amparo legal na lei 9.632, de 7 de maio de 1998, para os servigos de recepgdo e transporte; e na lei 9.507, de 21 de setembro de 2018, para os servigos de apoio administrativo,
por se tratar de servigos auxiliares e acessorios.

2.2 Ressalta-se que a presente proposta de contratagdo visa substituir atualmente 02 (dois) contratos ativos de prestagdo de servigo n2 046/2021 (50510.028969/2021-04) e n? 17/2023
(SEI 50500.165686/2023-15), no dmbito da COLOG-MG, ambos com vigéncia até 30/12/2023, com o mesmo objeto de prestacdo de servico de mdo de obra exclusiva e qualificada. Com o objetivo de
se proporcionar maior racionalizagdo, economicidade, vantajosidade e otimizagdo da gestdo e fiscalizagdo contratual faz-se necessario a unificagdo de ambos os contratos em um Unico contrato, visando
a padronizagdo da contratagdo, uma vez que atualmente os dois contratos ativos trabalham com condigGes e clausulas bem distintas.

2.3. Cabe ressaltar, que visando a garantia de continuidade da prestagdo de servico, até a nova contratagdo por licitagdo, fez-se a renovagao dos citados instrumentos ativos até que se conclua
novo procedimento licitatério que resulte na unificagdo dos dois objetos em um Unico contrato. Abaixo segue quadro com a identificagdo das empresas que atualmente prestam servigo similar e a
quantidade de colaboradores por cargo em cada contrato ativo atualmente.

Contrato ambito COLOG-MG (MG e BA) Recepcionista || Assistente Administrativo || Motorista | Didrias Més Empenho anual
Contrato n2 17/2023 - Abservis (SEI 50500.165686/2023-15) 3 4 4 37 RS 584.622,3022
em substituicdo ao contrato n? 062/2022 rescindido unilateralmente pela ANTT (SEI 14851678)
RS 2.231.070,9779
0 - ia Eireli N ¢
Contrato n2 046/2021 - JF Tecnologia Eireli (SEI 50510.028969/2021-04) 2 18 11 92 (SEI 16714143)
5 22 15
TOTAL 129 RS 2.815.693,2801
42
2.4. A Resolugdo ANTT n25.977, de 07 de abril de 2022 (SEI 17766128) que dispde sobre a estrutura organizacional desta Agéncia, instituiu a Coordenagdo de Apoio Logistico da Unidade da ANTT

em Minas Gerais - COLOG-MG, no qual estabeleceu dentre suas atribuigdes: consolidar e avaliar demandas e elaborar estudos técnicos e minutas de projetos basicos para contratagdo de servigos e
aquisi¢cao de bens, observadas as competéncias e as algadas das demais unidades.
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2.5. A Portaria SUDEG n2 150 (SEI 17766280), de 30 de junho de 2023, que dispde a drea de abrangéncia das Coordenagdes de Apoio Logistico, vinculadas a Geréncia de Recursos Logisticos da
Superintendéncia de Gestdo Administrativa - GELOG/SUDEG por sua vez definiu que a COLOG-MG prestara apoio logistico as Coordenagdes e aos Escritérios localizados nos estados de Minas Gerais e
Bahia.
2.6. A Resolugdo ANTT n? 6.019 (SEI 17766175), de 22 de Junho de 2023, definiu a nova estrutura organizacional no qual ratificou a seguinte estrutura no ambito dos estados de Minas Gerais e
Bahia.

Coordenagdes Regionais Escritério Regional de Fiscalizagdo Escritorio de Fiscalizagdo

Coordenacdo Regional de Apoio Logistico MG - -

- Escritério de Fiscalizagdo Ferrovidria Belo Horizonte/MG

- Escritério de Fiscalizagdo Ferrovidria Rio de Janeiro/R)

Coordenacdo Regional de Fiscalizagdo Ferrovidria MG

- Escritdrio de Fiscalizagdo Ferroviaria Salvador/BA

- Escritorio de Fiscalizagdo Ferroviaria Vitoria/ES

Escritorio de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodovidria Salvador/BA

Escritério Regional de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodoviaria Belo —— —— —
Escritério de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodovidria Pouso

Coordenagio Regional de Fiscal:claGgéo da Infraestrutura Rodoviaria Horizonte/MG Alegre/MG

Escritério Regional de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodovidria Uberldndia/MG

Escritério Regional de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodoviaria Goidnia/GO -

Coordenagido Regional de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodoviaria RJ | Escritério Regional de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodovidria Rio de Janeiro/R) | Escritério de Fiscalizagdo da Infraestrutura Rodovidria Juiz de Fora/MG

Escritério Regional de Fiscalizagdo de Belo Horizonte/MG Escritério de Fiscalizagdo de Governador Valadares/MG
Escritorio de Fiscalizagdo de Ribeirdo Preto/SP
Coordenagdo de Gestdo dos Escritdrios de Fiscalizagdo Escritério Regional de Fiscalizagdo de Uberlandia/MG
Escritdrio de Fiscalizagdo de S3o José do Rio Preto/SP
Escritério Regional de Fiscalizacdo de Jodo Pessoa/PB Escritério de Fiscalizacdo de Salvador/BA
Coordenagcdo Juridica MG - Escritério Juridico de Belo Horizonte/MG
Coordenacdo Juridica BA - Escritério Juridico de Salvador/BA
3. PROPOSTA
3.1. O presente processo se propde, portanto, a instruir novo processo licitatdrio com o objetivo de atender a necessidade de mao de obra conjunta dos dois contratos citados. De acordo com a nova

estrutura organizacional da Agéncia, de acordo com o Planejamento das Coordenagdes instituidas (SEI 50500.210735/2023-81 e 50500.215599/2023-16) e diretrizes da GELOG/SUDEG (SEI 17771751), que
orienta, que na medida do possivel, todos os Escritérios sejam contemplados com servigo de apoio administrativo e motorista, propomos a contratagdo da seguinte quantidade de mao de obra:

o Recepcionista Auxiliar Administrativo Assistentes Administrativo |l Motorista TOTAL Diarias COM Pernoite Diarias SEM
Novo contrato ambito COLOG/MG P (nivel médio) (nivel superior) (mensal) Pernoite (mensal)
QUADRO GERAL
3 19 3 12 37 92 32
4, ANALISE
4.1. Os servigos de recepc¢do, de apoio administrativo (assistente administrativo) e de transporte (motorista) serdo prestados com dedicagdo exclusiva de m3o-de-obra e se enquadram como

sendo de natureza continuada. Tratam-se de atividades necessarias e indispensdvel para o bom funcionamento da ANTT e essenciais para o desenvolvimento das atividades institucionais, tanto
administrativas como de apoio a inspecdo e fiscalizagdo. A contratagdo dos servicos destas atividades acessdrias, instrumentais e complementares contribuem para uma percepgdo publica positiva dos
servigos prestados e para o alcance pleno das metas institucionais da Agéncia. Ademais, a contratagdo se justifica pela celeridade com que os processos poderdo ser concluidos, pela economicidade e
melhoria na qualidade dos servigos em virtude da utilizagdo de servidores em atividades mais complexas, voltadas exclusivamente para regulagdo do setor de transportes terrestres e pela fiscalizagdao dos
entes regulados.

4.2, Este profissionais ficardo responsaveis por atividades operacionais de média complexidade, tais como: realizagdo de atendimento telefonico, atendimento ao usuario e publico em geral,
recebimento de documentos e abertura de protocolos, preparagdo de minutas, relatérios e planilhas, execugdo de atividades burocraticas de escritério, condugdo de viaturas oficiais, dentre outras.

4.2.1. Os servigos de recepgdo serdo prestados por recepcionistas telefonistas (CBO 4221-05) e devem ter nogGes basicas de informatica, ensino médio completo, com diploma fornecido por
estabelecimento regular de ensino, devidamente reconhecido pelo MEC, experiéncia minima de 1 (um) ano na funcgdo. Elas serdo responsaveis por ficar na entrada principal do escritério, controlando
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o fluxo de entrada e saida de pessoal, de recepcionar cordialmente o publico interno e externo, de fazer o atendimento telefénico e de receber documentos em geral efetuando o seu protocolo na
ANTT.

4.2.2. Os servigos administrativo de média complexidade serdo prestados por auxiliares administrativos (CBO 4110-05) e devem ter ensino médio completo, com diploma fornecido por
estabelecimento regular de ensino, devidamente reconhecido pelo MEC, conhecimentos avangados em informatica, principalmente na utilizagdo de recursos relacionados a internet, correio
eletrdnico, planilha eletrénico e editor de texto, sistemas online.

4.2.3. Os servigos administrativo de maior complexidade serdo prestados por assistentes administrativos (CBO 4110-10) e devem ter ensino superior completo, com diploma fornecido por
estabelecimento regular de ensino, devidamente reconhecido pelo MEC, conhecimentos avangados em informatica, principalmente na utilizagdo de recursos relacionados a internet, correio
eletronico, planilha eletrénico e editor de texto, sistemas online, conhecimento pleno de redagdo oficial, e capaz de auxiliar em atividades gerenciais e atividades de fiscalizagdo de contratos
administrativos.

4.2.4, Os servigos de transporte serdo prestados por motoristas profissionais (CBO 7823-10) e devem ter ensino médio completo, com diploma fornecido por estabelecimento regular de
ensino, devidamente reconhecido pelo MEC, cuja a categoria da CNH seja no minimo a categoria "B", e com atividade remunerada comprovada através do EAR. Serdo responsaveis por manobrar e
conduzir veiculos oficiais e viaturas em diligéncias de fiscalizagdo, além do transporte de autoridades.

4.3. O quadro abaixo demonstra a necessidade de terceirizados no futuro contrato a ser celebrado e onde estes colaboradores serdo alocados:
ANTT CARGO PROPOSTA NOVO CONTRATO LOCAL
Recepcionista 1 Belo Horizonte/MG
Auxiliar Administrativo (médio) 3 Belo Horizonte/MG
Assistente Administrativo Il (superior) 1 Belo Horizonte/MG
Motorista Belo Horizonte "B" 5 Belo Horizonte/MG
COLOG-MG - 2 g andi
Motorista Uberlandia "B 3 Uberlandia/MG
Motorista Governador Valadares "B" 1 Governador Valadares/MG
Motorista Salvador "B" 2 Salvador/BA
Motorista Juiz de Fora "B" 1 Juiz de Fora/MG
Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
COFER-MG - — - - "
Assistente Administrativo Il (superior) 1 Belo Horizonte/MG
ESFER Belo Horizonte Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
ESFER Vitdria Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
ESFER Salvador Auxiliar Administrativo (médio) 1 Salvador/BA
. Recepcionista 1 Belo Horizonte/MG
ESREGFIS Belo Horizonte — — " " :
Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
. Recepcionista 1 Uberlandia/MG
ESREGFIS Uberlandia — — " . A
Auxiliar Administrativo (médio) 1 Uberlandia/MG
ESFIS Salvador Auxiliar Administrativo (médio) 1 Salvador/BA
ESFIS Governador Valadares Auxiliar Administrativo (médio 1 Governador Valadares/MG
Escritério Juridico Salvador Auxiliar Administrativo (médio) 1 Salvador/BA
Escritério Juridico Belo Horizonte Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
COROD-MG - — - - :
Assistente Administrativo Il (superior) 1 Belo Horizonte/MG
ESREGROD Uberlandia Auxiliar Administrativo (médio) 1 Uberlandia/MG
ESREGROD Belo Horizonte Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
ESROD Juiz de Fora Auxiliar Administrativo (médio) 1 Juiz de Fora/MG
ESROD Salvador Auxiliar Administrativo (médio) 1 Salvador/BA
ESROD Pouso Alegre Auxiliar Administrativo (médio) 1 Belo Horizonte/MG
5. JUSTIFICATIVA
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5.1. Os Coordenadores e chefes de Escritdrios Regionais realizaram um levantamento do volume de servigos administrativos dentro de cada esfera de atuagdo, levando em consideragdo
principalmente a reduzida forga de trabalho de servidores de carreira em regime presencial.

5.2. A COFERMG é atualmente responsavel pelas fiscalizagdes dos contratos de Concessdo e Autorizagdo do transporte ferroviario de cargas, da fiscalizagdo da prestagdo de servigo nos trens de
passageiros interestaduais e turisticos. As ferrovias tém abrangéncia nacional, excetuando-se a regido dominada pelo transporte fluvial na Bacia Amazonica. A COFERMG atende aos Contratos de Concessdo
das empresas FCA, MRS e EFVM. Além disso, acompanha a construc¢do das ferrovias FIOL e FICO. Considerando os Estados da Federacdo a Coordenacgdo atua em oito (8) unidades, o que equivale a cerca de
30% de todo o territério brasileiro, sdo eles: Sergipe, Bahia, Minas Gerais, Espirito Santo, Sdo Paulo, Rio de Janeiro, Distrito Federal, Goias e Mato Grosso (FICO). Segundo os dados do Sistema de
Acompanhamento da Fiscalizagdo Ferroviaria (SAFF) as concessdes da FCA, MRS e EFVM somam cerca de 10.600 km, ou 35% da malha concedida, acrescente-se também os 383 km da FICO e os 1.500 km
da FIOL. Além do acompanhamento desses contratos e autorizagdes, também tem a responsabilidade de instruir processos administrativos relacionados as demandas do Ministério Publico Federal, Justica
Federal e ComissGes Tripartites. Aplicar as sansdes e penalidades previstas em contrato e realizar as andlises das defesas em primeira instancia. Também representam a ANTT em eventos e requisicdes dos
poderes Legislativo e Judiciario, quando requerido pela Sede.

5.2.1. Neste contexto, considerando as iniUmeras atividades de cunho administrativo que requer acompanhamento continuo, a COFER-MG e seus Escritérios subordinados necessitam de 4
(quatro) Auxiliar Administrativo (nivel médio) e 1 (um) Assistente Administrativo (nivel superior). As principais atividades desempenhadas por estes colaboradores serdo:

|- A solicitagdo de viagens e prestacdo de contas. Estima-se no minimo 56 ac¢Ges de fiscalizagdo ao ano (PAF23),
Il - Acompanhamento do andamento de 636 documentos recebidos por ano (referéncia SEI/2022),

I - Acompanhamento do andamento de 994 documentos gerados na prépria COFERMG e ESFERS, por ano (referéncia SEI/2022),

IV - Acompanhamento do andamento de 265 processos gerados na propria COFERMG e ESFERs, por ano (referéncia. SEI/2022),
V- Controle patrimonial dos equipamentos e instrumentos de medigdo utilizados na fiscalizagdo,
VI - Analise, gestdo e atualizagdo dos sistemas de dados de apoio a fiscalizagdo.
5.3. A COROD-MG ¢ atualmente responsavel pelas fiscalizages dos contratos de Concessdo: BR-381/MG/SP (Autopista Ferndo Dias); BR-040/DF/GO/MG (Via 040); BR-050/GO/MG (ECO 050); BR-

364/365/GO/MG (Ecovias do Cerrado), BR-060/153/262DF/GO/MG (CONCEBRA), BR-080/153/414/GO/TO (Ecovias do Araguaia) e BR-116/324/BA e BA 526/528 (VIA Bahia). Atua em 05 (cinco) estados,
possuindo a maior malha rodoviaria do pais, sendo eles: Bahia, Minas Gerais, Distrito Federal, Goids e Tocantins. Ressalta-se que atualmente a COROD-MG conta com 05 Escritérios, e tendo em vista o
encerramento dos Contratos da Via 040, CONCEBRA, inicio do Contrato da BR 381/MG (Norte) e relicitacdo dos Contratos da BR 040/MG/GO (em trés trechos, sendo dois responsabilidade da COROD-MG)
e BR-060/153/262DF/GO/MG (em trés trechos sob a reponsabilidade da COROD MG) havera alteracdo no quantitativo de escritdrios. Portanto, ha uma previsdo de terem um total de 10 escritérios a partir
de 2024. Além da fiscalizagdo desses atuais e futuros contratos, também tem a responsabilidade de instruir processos administrativos relacionados as demandas do Ministério Publico Federal, Justica
Federal e ComissGes Tripartites. Aplicar as sansGes e penalidades previstas em contrato e realizar as analises das defesas em primeira instancia. Também representam a ANTT em eventos e requisi¢cdes dos
poderes Legislativo e Judiciario, quando requerido pela Sede.

5.3.1. Neste contexto, considerando as iniUmeras atividades de cunho administrativo que requer acompanhamento continuo, a COROD-MG e seus Escritérios subordinados necessitam de
5 Auxiliar Administrativo (nivel médio) e 1 Assistente Administrativo (nivel superior). As principais atividades desempenhadas por estes colaboradores serdo:

|- A solicitagdo de viagens e prestagao de contas. Programagao de diligéncias de fiscalizagado;

Il - Gestdo dos contratos, que apoiam a fiscalizagdo de campo e elaboram relatérios de monitoracgéo, os quais também s&o analisados pela equipe da COROD/MG;

I - Instrugdo de processos administrativos relacionados as demandas do Ministério Publico Federal, Ministério Publico Estadual, Justica Federal, Prefeituras e outros drgaos;

IV - Atividades administrativas gerais que tem por finalidade permitir que os fiscais se dediquem integralmente aos processos técnicos e regulatérios definidos legalmente aos seus cargos.

5.4, A COLOG-MG atualmente é responsdvel pelo apoio logistico em 02 (dois) estados, sendo eles: Minas Gerais e Bahia. Na sua esfera de atuagdo é responsavel por gerir todos os contratos
administrativos no qual estdo instalados as coordenag¢des e escritérios de fiscalizagdo. Sdo ao todo 13 Escritérios de Fiscalizagdo sob sua responsabilidade, no qual é responsavel pela estrutura, pelo
patrimdnio e pelos contratos de uso dos imdveis. Possui atualmente 2 grandes contratos, sendo 1 deles a unidade da ANTT em Belo Horizonte, compartilhada com o SERPRO, e a unidade da ANTT em
Salvador, compartilhada com o BACEN. Além disso é responsavel pela gestdo e manuten¢do de uma frota de mais de 30 veiculos oficiais, distribuidos em mais de 10 municipios distintos.

5.4.1. Neste contexto, considerando as inimeras atividades de cunho administrativo que requer acompanhamento continuo, a COLOG-MG necessita de 3 Auxiliar Administrativo (nivel
médio), 1 Assistente Administrativo (nivel superior), 1 Recepgdo (nivel médio) e 12 Motoristas (nivel médio) para atender todos os Escritérios de Fiscalizagdo. As principais atividades desempenhadas
por estes colaboradores serdo:

I - Atendimento presencial ao publico e usuarios e atendimento telefénico;
- Responsavel por fiscalizar contratos administrativos;

I - Acompanhar e controlar a execugao dos servigcos de administragdo predial;
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IV - Planejar e adotar providéncias para o suprimento de material de consumo;
V- Prover e controlar os registros dos bens patrimoniais, notadamente a movimentagao fisica, a utilizagdo, a conservagao, o inventdrio, os desfazimentos e as alienagdes;
VI - Gerir e acompanhar manuteng0es de frota de veiculos oficiais;
VIl - Condugdo com zelo e segurancga de veiculos oficiais;
5.5. Os Escritérios Regionais e Locais de Fiscalizagdo da SUFIS sdo responsaveis por coordenar e administrar as equipes de fiscalizagdo no respectivo ambito de atuagdo, executar as agGes de

fiscalizagdo relacionadas ao transporte de passageiros, fiscalizar a execugdo de servigos de transporte rodoviario interestadual e internacional de passageiros, em rodovias, terminais e garagens.
Atualmente nos estados de Minas Gerais e Bahia estdo instituidos 04 Escritérios, sendo 02 deles Regionais e outros 02 Locais.

5.5.1. Neste contexto, considerando as inimeras atividades de cunho administrativo que requer acompanhamento continuo, os Escritérios de Fiscalizagdo da SUFIS necessitam de 4 Auxiliar
Administrativo (nivel médio), 2 Recepg¢do (nivel médio). As principais atividades desempenhadas por estes colaboradores serdo:

I - Atendimento presencial ao publico e usuarios e atendimento telefénico;

- Acompanhar e auxiliar na programacao de operagdes e diligéncias de fiscalizagdo;

I - Atividades administrativas gerais que tem por finalidade permitir que os fiscais se dediquem integralmente aos processos técnicos e regulatdrios definidos legalmente aos seus cargos.
6. BASE LEGAL

6.1. A presente proposta visa a contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de transporte, de apoio administrativo e recepgdo, com mdo de obra exclusiva e qualificada, de
forma continua, nas Coordenagdes da ANTT em Minas Gerais, nos Escritérios Regionais de Fiscalizagdo e nos Escritérios de Fiscalizagdo no dmbito da COLOG/MG. A possibilidade de execugdo indireta
destes servigos encontra amparo legal na lei 9.632, de 7 de maio de 1998, para os servigos de recepgdo e transporte; e na lei 9.507, de 21 de setembro de 2018, para os servigos de apoio administrativo,
por se tratar de servicos auxiliares e acessorios.

6.2. Esta demanda esta inserida no Plano Anual de Contratagdes 2023, Deliberagdo n2 172 (SEI 17769437), de maio de 2022, alterada pela Deliberagdo n2 379 (SEI 17769500), de 12 de dezembro
de 2022, em seu item:

11.44 " Servicos de apoio administrativo, motoristas, copeiragem, limpeza e recepgdo - Escritérios de Fiscalizagdo e Sedes das 8 Unidade Regionais".
7. CONSIDERACf)ES FINAIS

7.1. Ressalta-se que a presente proposta de contratacdo visa substituir atualmente 02 (dois) contratos ativos de prestacdo de servico n2 046/2021 (50510.028969/2021-04) e n® 17/2023
(SEI 50500.165686/2023-15), no ambito da COLOG-MG, ambos com vigéncia até 30/12/2023, com o mesmo objeto de prestacdo de servico de mao de obra exclusiva e qualificada. Com o objetivo de
se proporcionar maior racionalizagdo e otimiza¢do da gestdo e fiscalizagdo contratual, fez-se a renovagdo dos citados instrumentos até que se conclua novo procedimento licitatério que resulte na
unificagdo dos dois objetos em um Unico contrato. Abaixo segue quadro com a quantidade de colaboradores por cargo em cada contrato ativo.

7.2. Destaca-se que a presente contratacdo n3o deve ultrapassar o empenho anual de RS 2.815.693,28 (dois milhdes, oitocentos e quinze mil seiscentos e noventa e trés reais e vinte e oito
centavos) que atualmente atende os 02 contratos ativos, sendo eles: contrato n2 046/2021 - JF Tecnologia Eireli (SEI 50510.028969/2021-04) com empenho de RS 2.231.070,97 (dois milhdes, duzentos e
trinta e um mil setenta reais e noventa e sete centavos) (SEl 16714143) e contrato n? 17/2023 - Abservis (SEI 50500.165686/2023-15) com empenho de RS 584.622,30 (quinhentos e oitenta e quatro mil
seiscentos e vinte e dois reais e trinta centavos) (SEl 14851678).

7.3. Em tempo, informamos o quadro de remuneragdo dos colaboradores administrativos nos atuais contratos, que na medida do possivel, deve ser mantido para o novo contrato.
Fungéo - Empresa Prestadora Unidade da prestagdo do servigo salario Mensalh Bru{tcﬁ) (RS) | Custo Mensal do Tgrce{rl;ado (R$)
(campo obrigatério) (campo obrigatério) (campo obrigatério)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (nivel médio) JF TECNOLOGIA EIRELI - CONTRATO 046/2021 Belo Horizonte R$2.739,13 R$5.581,86
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (nivel médio) | ABSERVIS SERVICOS E MANUTENCAO LTDA - CONTRATO 012/2023 Salvador RS$ 1.477,63 RS 3.485,35
RECEPCIONISTA (nivel médio) JF TECNOLOGIA EIRELI - CONTRATO 046/2021 Belo Horizonte RS 2.472,68 R$ 5.219,92
RECEPCIONISTA (nivel médio) ABSERVIS SERVICOS E MANUTENCAO LTDA - CONTRATO 012/2023 Salvador RS 1.343,08 RS 3.431,39
7.4. Mantemos expectativa de inicio da presta¢do de servigo referente a presente contrata¢do para o 12 trimestre de 2024.
7.5. Por fim, atendendo diretriz da GELOG/SUDEG de melhor redistribuicdo dos terceirizados nos Escritérios de Fiscalizagdo, esta nova contratagdo também estd em consonancia com o corte de

05 (cinco) postos de trabalho, passando dos atuais 42 postos de trabalho para 37 postos de trabalho, visando adequagdo orgamentdria entre os novos contratos da Agéncia.

Belo Horizonte, 31 de agosto de 2023.
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(assinado eletronicamente)
HAROLDO MAIA DE ALMEIDA
Coordenador Regional de Apoio Logistico de Minas Gerais - COLOG-MG
AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES - ANTT

sel: &

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por HAROLDO MAIA DE ALMEIDA, Coordenador(a), em 01/09/2023, as 15:56, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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