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Estudo Teécnico Preliminar 47/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 50500.088858/2024-19

2. Descricao da necessidade

O presente estudo visa a contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servicos comuns de apoio administrativo e
motorista, a serem executados de forma continua com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, para atender as necessidades da
unidade ANTT/SC e escritérios vinculados em Santa Catarina e Rio Grande do Sul.

Esta acdo é necessaria em fungdo do término do Contrato Administrativo n° 010/2023, com vigéncia até 17/07/2024, visando a
continuidade para os servigos atualmente prestados, que proporcionam celeridade para conclusdo dos processos, economicidade e
melhoria na qualidade dos servigos, permitindo a utilizacdo dos servidores em atividades mais complexas, e auxiliando no
cumprimento de prazos e no atendimento das demandas que refletem no desempenho das atividades da ANTT/SC e dos
escritérios vinculados (SC e RS). Os servicos em questdo, de modo resumido, incluem atendimento ao cliente, organizagdo de
documentos e informacdes, elaboracdo de minutas, criacdo de tabelas, suporte logistico, protocolo e acompanhamento de de
fluxos de trabalho. Estas atividades estdo compreendidos entre as atividades que devem ser preferencialmente objeto de execucdo
indireta, em atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, e conforme a Portaria n° 443, de
27 de dezembro de 2018.

Assim, conforme Portaria SUDEG n° 150, de 30 de junho de 2023, que dispde sobre a area de abrangéncia das Coordenacdes de

Apoio Logistico, compete a COLOG/SC prestar apoio logistico as Coordenacdes e aos Escritorios localizados nos estados de
Santa Catarina e Rio Grande do Sul, fato que com este objetivo gera o seguinte escopo de contratagdo:

Descri¢ao da Demanda

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

Atividades atribuidas ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

a) Elaboracdo de relatérios;

b) Auxilio a elaboragdo de Relatérios Gerenciais;

¢) Auxilio a atividade de fiscalizacdo de contratos administrativos;

d) Auxilio a conducédo dos processos operacionais e na interface com demais setores (publico interno e externo da Contratante);
e) Manter arquivos e cadastros de informacoes atualizadas;

f) Assessorar os coordenadores com questdes praticas da rotina de trabalho;

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

h) Distribuir documentos internamente;
i) Auxiliar no levantamento de dados para a instrugdo de processos e documentos;
j) Atender requisicdo de material no almoxarifado;

k) Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos
entre areas;

1) Operar maquinas de reproducédo de documentos, telefones e outros;
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m)Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag¢Ges em sistemas informativos;
n) Operar sistema de producdo e gestdo de documentos e processos eletronicos utilizado pela Contratante;

0) 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;

p) Redigir minutas de documentos oficiais;

q) Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidadaos e dos representantes de instituicdes ptiblicas e privadas;
r) Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e eventos;

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

t) Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servicos;

u) Realizar outras atividades de complexidade compativel ao posto na execucdo dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades.

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

a) Distribuir documentos internamente;

b) Auxiliar no levantamento de dados para a instrugao de processos e documentos;
c) Atender requisicdo de material no almoxarifado;

d) Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos
entre areas;

e) Operar maquinas de reproducgdo de documentos, telefones e outros;
f) Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informativos;
g) Operar sistema de producao e gestdo de documentos e processos eletronicos utilizado pela Contratante;

h) 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;

i) Redigir documentos de mero expediente;

j) Atender, orientar e registrar solicitagdes e reclamagdes dos cidaddos e dos representantes de instituigdes publicas e privadas;
k) Auxiliar na organizacdo e realizacédo de reunides e eventos;

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

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

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

Posto de trabalho MOTORISTA (CBO - 7823-10).
Atividades atribuidas ao posto de trabalho MOTORISTA:

a) 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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b) Ter disponibilidade para fazer viagens que exijam pernoite em localidade diversa da de sua lotagcdo (neste caso serdo pagas
pela Contratada e ressarcidas pela Contratante, didrias com pernoite);

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

d) Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condicGes;

e) Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel adequado;

f) Acompanhar a necessidade de troca de 6leo e filtros;

g) Comunicar ao fiscal do contrato designado pela ANTT qualquer problema mecanico, elétrico e de funilaria;

h) Levar os veiculos para manutencdo e/ou limpeza, sempre que necessario e em local indicado pelo fiscal do contrato;
i) Prezar pelas normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

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

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

1) Preencher planilhas de controle dos veiculos, como quilémetros rodados e abastecimentos;

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

n) Manter sempre limpos os para-brisas das viaturas.

Locais de prestacdes dos servicos

De acordo com a estrutura organizacional, os locais com demanda para prestagdo dos servigos sdo os seguintes:

~ idad
ITEM|DESCRICAO Quantidade | £\ hepECOS
de Postos
1 Assistente Administrativo 1 - 02 Rua Felipe Neves, n® 413 — Canto — Florianopolis/SC —
Florianépolis SC CEP: 88070-760
Rua Felipe Neves, n® 413 — Canto — Florianopolis/SC —
CEP: 88070-760;
2 |Auxiliar Administrativo - Florianépolis SC 06
(1 Posto) - Avenida Paulo Fontes, 1101 - Centro -
Floriandpolis/SC - CEP: 88.085-000.
. - . . BR 101 — KM 151 — Morretes — Itapema/SC — CEP:
4 |Auxiliar Ad trativo - it; SC 01
uxiliar Administrativo - itapema 88220-000
Rua Augusto de Carvalho - n° 1133 -
5 [Auxiliar Administrativo - Porto Alegre RS 03 (SERPRO) - Praia de Belas — Porto Alegre/RS CEP:
90010-390
- - . BR 116, Km 524 - Bairro Fragata - Pelotas/RS - CEP:
6 |Auxiliar Administrativo - Pelotas RS 01 96050-470
. L Rua Felipe Neves, n° 413 — Canto — Florian6polis/SC —
7 |Motorista - Fl lis- SC 02
otorista - Floriandpolis CEP: 88070-760
. BR 101 — KM 151 — Morretes — Itapema/SC — CEP:
8 [Motorista - Itapema - SC 01
P 88220-000
Rua Augusto de Carvalho - n° 1133 -
9 [Motorista - Porto Alegre RS 02 (SERPRO) - Praia de Belas — Porto Alegre/RS CEP:
90010-390
. BR 116, Km 524 - Bairro Fragata - Pelotas/RS - CEP:
10 [Motorista - Pelotas RS 01 96050-470
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Conforme previsto na Lei 9.507, de 21 de setembro de 2018, em conjunto com a extingdo de cargos constante da Lei 9.632, de 7
de maio de 1998, os servicos demandados encontram a possibilidade de execucéo indireta, por se tratar de servigos auxiliares e
acessorios

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
GELOG/SUDEG RAFAEL MOYA FERNANDES LOPEZ
COLOG/SC FABIANA CARVALHO DA SILVA

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Os requisitos da contratacao abrangem o seguinte

Os servicos a serem contratados classificam-se como servicos de natureza continuada, cuja contratacdo se estende por mais de
um exercicio financeiro, e sdo necessarios para o bom funcionamento da Administracao e alcance da missdo da ANTT. Deste

modo, a futura licitante devera colocar a disposicdo da ANTT profissionais que atendam aos niveis de profissionalizagdo e
requisitos descritos a seguir.

Requisitos ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il - nivel superior - (CBO - 4110-10):
a) Jornada de trabalho: 44 horas semanais;

b) Grau de instrugdo: Ensino superior completo em cursos da area de Ciéncias Sociais Aplicadas (cursos correlatos a érea
administrativa);

c) Experiénciaminima de 6 (seis) meses na funcgéo.

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

€) Nogdes intermediarias de informética;
f) Conhecimento em redac&o de documentos oficiais;
g) Habilidades:

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

Concentragdo - capacidade de ficar aerta, 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
trabal ho;

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 criagdo de estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal
definidas.

h) Atitudes:

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

Empatia - capacidade de seimaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desegjos, 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 exatidéo e regularidade;
Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom caréter;

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

Requisitos ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO - 4110-05):
a) Jornada de trabalho: 44 horas semanais;
b) Grau de instrugdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

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

d) Habilidades:

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

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
trabal ho;

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e criagdo de estratégias efetivas para resolver situagbes novas ou mal
definidas.

€) Atitudes:

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

Empatia - capacidade de seimaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e ages,
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 exatidéo e regularidade;
Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honréaveis, padrfes, ética e bom caréter;

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

Requisitos ao posto de trabalho MOTORISTA (CBO - 7823-10):
a) Jornada de Trabalho: 44 horas semanais,
b) Grau de instrugdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

¢) Possuir carteira nacional de habilitagdio no minimo da categoria B e com a observagdo de que exerce atividade remunerada
(EAR),além de curso de diregdio defensiva e experiéncia minima de 1 (um) ano na funcéo.
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Concentragdo - capacidade de ficar aerta, 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
trabal ho;

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

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 publico;

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

Empatia - capacidade de seimaginar 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 exatid&o e regularidade;

Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honravel's, padrdes, ética e bom caréter;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a frustragéo, maturidade e resiliéncia.

Dos locais de prestacoes dos servicos

A definicao do local de execucdo dos servicos estd no quadro a seguir:

ITEM|DESCRICAO Quantidade | o\ e pFCOS
de Postos
1 Assistente  Administrativo Il - 02 Rua Felipe Neves, n® 413 — Canto — Floriandpolis/SC — CEP:
Florianépolis SC 88070-760
Rua Felipe Neves, n° 413 — Canto — Florianépolis/SC — CEP:
9 Auxiliar Administrativo - 06 88070-760;
Florianopolis SC (1 Posto) - Avenida Paulo Fontes, 1101 - Centro - Florianépolis
/SC - CEP: 88.085-000.
3 [Awidliar Administrativo - itapema SC | - 01 1gp 107 1\ 151 — Morretes — Itapema/SC — CEP: 88220-000
4 Auxiliar Administrativo - Porto 03 Rua Augusto de Carvalho — n® 1133 — (SERPRO) - Praia de
Alegre RS Belas — Porto Alegre/RS CEP: 90010-390
5 [Auxiliar Administrativo - Pelotas RS | 01 |0 116 1 504 - Bairro Fragata - Pelotas/RS - CEP: 96050-470
. L Rua Felipe Neves, n° 413 — Canto — Florian6polis/SC — CEP:
6 |Motorista - Fl lis-SC 02
otorista - Florian6polis 88070-760
7 |Motorista - ltapema - SC 91 18R 101 — KM 151 — Morretes — Itapema/SC — CEP: 88220-000
. Rua Augusto de Carvalho — n° 1133 — (SERPRO) - Praia de
8 |Motorista - Porto Alegre RS 02
g Belas — Porto Alegre/RS CEP: 90010-390
9 [Motorista - Pelotas RS 01 BR 116, Km 524 - Bairro Fragata - Pelotas/RS - CEP: 96050-470

Conforme necessidade da Administracdo, pode haver mudanga no endereco de prestacdo dos servicos, neste caso a Contratada
sera notificada com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas do inicio da prestacdo dos servigos.
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Havera necessidade de deslocamentos do pessoal alocado na prestagdo dos servigos para as unidades federativas da ANTT no
territrio nacional, razdo pela qual serd preciso que a planilha de formacdo de precos e a proposta da licitante vencedora prevejam
itens de despesas eventuais como deslocamentos (passagens rodovidrias ou aéreas) e diarias.

Eventualmente, conforme definido na tabela de deslocamento, para os postos de motorista, a Contratada podera realizar
atendimentos pontuais dentro da estrutura organica da ANTT em suas localidades espalhadas pelo territério brasileiro.

Requisitos de Sustentabilidade

Este estudo visualiza uma licitagdo sustentavel, com foco na menor utilizagdo de recursos naturais, menor presenca de materiais
perigosos, maior vida ttil, e possibilidade de reciclagem, contribuindo com o menor volume de residuos e impactos no meio
ambiente. Conforme preconiza o Art. 18, I, § 1°, XII da Lei 14.133/2021, é o equilibrio entre economicidade e reducdo do
impacto ambiental para obtencdo do menor preco. Neste prisma, e considerando tratar-se de prestacdo de servicos com dedicacao
exclusiva de mdo de obra, este estudo constata que a futura contratagdo devera focar nos seguintes pontos:

® Boas préticas na prestacao dos servicos a serem desempenhadas por intermédio de seus profissionais nas atividades
diarias e nas atividades empresariais;

® Otimizagdo de recursos materiais, a reducdo de desperdicios materiais, energia e dgua por parte de seus profissionais no
desempenho das atividades diérias;
Destinagdo adequada dos residuos gerados nas atividades didrias;
Instrucdo dos profissionais quanto ao cumprimento da coleta seletiva, conforme consta no Plano de Logistica Sustentavel
- PLS da ANTT, em especial aos recipientes adequados para a coleta seletiva disponibilizados nas dependéncias do
orgao;

® Proibicdo de atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientacdo sexual, idade ou estado civil na selecdo de empregados no
quadro da empresa;

® Contratagdo de mao de obra local, sempre que possivel e de modo que nado prejudique a competitividade e eficiéncia do
futuro contrato;

® Destinacdo de forma ambientalmente adequada de todos os materiais e equipamentos que foram utilizados na prestagdo
de servicos; e

® Declaracdo que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos e ndo emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor, a
partir de 14 (quatorze) anos, na condicédo de aprendiz.

Subcontratacdo
Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia

Seré exigida a garantia da contratacdo prevista no art. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, no percentual e condi¢des
descritas nas clausulas do contrato.

Em caso opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicatéria terd o prazo de até 01 (um) més, contado da data de homologacido da
licitacdo, para sua apresentacdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

A garantia, nas modalidades caugdo e fianca bancéria, devera ser prestada em até 10 dias uteis apds a assinatura do contrato.
O contrato devera oferecer maiores detalhes das regras que serdo aplicadas em relacdo a garantia da contratagdo.

Vistoria

Ndo hé necessidade de realizagdo de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.

Obrigacdes da Contratada

Executar os servicos em conformidade com as especificacdes deste estudo, utilizando empregados habilitados e com
conhecimentos bésicos dos servigos a serem executados;

Vedar a utilizagdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente ptiblico ocupante de cargo em comissao
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 distribui¢do civel, de toda a mio de obra oferecida para atuar
nas instalagdes do 6rgdo, a critério da Administragao;
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Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de crachd, 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 execucdo do servico;

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

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

Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas
pelo contrato;

Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos servicos;
Nao permitir a utilizagdo de trabalho de menor de dezoito anos nas dependéncias da Contratada;

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condi¢des de habilitacao
e qualificacdo exigidas na licitacao;

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 nao seja satisfatério para o atendimento ao objeto da licitacdo,
exceto quando ocorrer algum dos eventos previstos na Lei n°® 14.133, de 01 de abril de 2021, como caso de repactuacdo ou
reajustamento.

Duracao Inicial do Contrato Administrativo

Conforme disposto no art. 107, da Lei n° 14.133/2021, e considerando que os servicos, objeto da nova contratacdo deverdo ser
prestados de forma continua, o prazo inicial de vigéncia contratual sera de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual periodo
até o limite de 10 (dez) anos de duragdo.

Transicao Contratual:

Considerando a natureza da contratagdo, ndo sera necessario que a contratada promova a transi¢do contratual com transferéncia
de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas.

Modelo de Gestdao do Contrato e Critérios de Medicao

Visando a manutencédo na qualidade dos servigos prestados, a contratacdo deverd utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado
- IMR, que devera constar como anexo ao Contrato, definindo bases compreensiveis, tangiveis objetivamente, observaveis e
comprovaveis, sobre os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servigo e das respectivas adequagdes de pagamento.

A aplicacdo de descontos com base no Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR é completamente desvinculada das
aplicacOes de penalidades.

5. Levantamento de Mercado

Identificacdo de Solugées de Mercado

Analisando contratagdes realizadas por outros 6rgaos ptblicos, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias e
alternativas de solugdo disponiveis para o suporte demandado, restou-se demonstrado que a execugdo de servigos de maneira
indireta por terceirizacdo, como vem sido utilizado nos tltimos anos pela ANTT, é a forma mais aplicada dentro da
Administracdo Ptblica e a que mais se adequa as presentes necessidades do érgdo.

Também foi constatado que as atividades de suporte e apoio administrativo, com disponibilizacdo de médo de obra em regime de
dedicagdo exclusiva, solucdo demandada pela ANTT/SC, sdo utilizadas por outros 6rgdos e entidades, estando presente, além da
ANTT, no DNIT, IPHAN, RFB, PF, TCU, Ministério da Fazenda e Ministério Ptiblico Federal. Dessa forma, a solucdo
demandada pela ANTT demonstra simetria com as demais entidades, tendo lastro para competitividade, visto que sdo servigcos
comuns oferecidos por diversas empresas para entes publicos e privados.
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Solucado

n°

Descricao dos Servicos (6rgao/entidade)

Fonte
de
Consulta

01

Contratagdo de servigos continuados de apoio administrativo como atividades de
planejamento, gestdo e compliance decorrentes dos investimentos realizados
com os servigos de assessoramento, com disponibilizacdo de mdo de obra em
regime de dedicacdo exclusiva.

DNIT
Pregao
330
/2022

02

Contratacdo de pessoa juridica para a prestagdo de servicos continuados de apoio
administrativo - assistente administrativo, apoio administrativo - auxiliar de
escritério/recepcdo e de motorista para atendimento da demanda da
superintendéncia e das unidades IPHAN/RS, com disponibilizacdo de mao de
obra em regime de dedicacdo exclusiva.

IPHAN
Pregao
04/2023

03

Contratacdo de pessoa juridica especializada no fornecimento de mdo de obra
em regime de dedicacdo exclusiva para prestacdo de servicos continuos de 2
postos de condutor de veiculos e oficiais (motoristas) em veiculos de pequeno e
médio porte e veiculos de carga ndo articulados, para atender e suprir as
necessidades da Superintendéncia do Patriménio da Unido (SPU/RS) e da
Procuradoria Regional da Fazenda Nacional na 4° regido (PRFN4R).

Min.
Fazenda
Pregdo
06/2023

04

Contratagdo de pessoa juridica especializada para prestacdo, de forma continua,
de servicos terceirizados acessérios e complementares de suporte e apoio
administrativo nas dependéncias do Tribunal de Contas da Unido em Brasilia
/DF. Contratagdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos continuados de
apoio administrativo (encarregado, supervisor, recepcao, telefonista,
ascensorista, garcom e motorista) nas dependéncias do Tribunal de Contas da
Unido (TCU), em Brasilia/DF.

TCU
Pregao
20/2022

05

Contratacao de servigcos continuados de limpeza e conservacdo, copeiragem,
recepcdo, encarregado de nivel I, oficial de manutengdo predial, apoio
operacional (servigo bracal), apoio administrativo (pessoal administrativo) e
auxiliar de logistica, com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, para as unidades
do Ministério Publico Federal em Santa Catarina

MPF
Pregao
05/2023

06

Contratagdo de servicos continuos de motorista a serem executados com regime
de dedicacdo exclusiva de mdo de obra.

PF
Pregao
11/2023

07

Contratagdo de pessoa juridica especializada para prestacdo de servigcos
continuados de apoio administrativo, compreendendo os cargos de telefonista,
técnico em secretariado e auxiliar de escritério, com dedicagdo exclusiva de méo
de obra.

DRF
Pregdo
05/2023

Essa andlise foi corroborada com a realizagdo de pesquisa preliminar, considerando que os servigos e serem contratados estdo
classificados como comum, ou seja, a solucdo técnica ndo é restrita a um nimero limitado de agentes, assim foram identificados
diversos prestadores na regidao com capacidade de prestar estes servigos, assim mencionamos abaixo os principais prestadores:

Orsegups Seguranca e Vigilancia Ltda;
Orecali Servicos de seguranca Ltda;
Tridngulo Limpeza e Conservagdo Ltda;
Setta Servigos Terceirizados Ltda;

Khronos Servigos Especializados Ltda;
Adservi - Administradora de Servicos Ltda;
Epifanio E Monteiro Cia Ltda;

Lideranca Limpeza e Conservacdo Ltda;
Eficiéncia Servicos Administrativos Ltda;
Nascimento Servicos de Limpeza Ltda.

O mercado também é atendido por prestadores de outras regides, como consta no proprio histérico da ANTT/SC, a unidade ja foi
atendida por prestador sediado no estado do Rio Grande do Sul, e o atual contrato é prestado por empresa sediada no estado do
Ceara, demonstrando que ndo had impedimento para prestacdo e competitividade do servigo. Dessa forma, entendemos que os
servicos a serem licitados ndo exigem larga especializacdo daqueles que executardo as atividades demandadas, e que existem
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muitas empresas que atuam no ramo de servicos administrativos e transporte, fornecendo servigos terceirizados para os setores
publico e privado, e que havera ampla concorréncia no certame licitatério, possibilitando atingir o principio da economicidade
para a Administracdo Publica.

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO POR POSTO DE TRABALHO

Segundo estabelece o Decreto n.° 9.507, de 21 de setembro de 2018, que dispde sobre a execucdo indireta, mediante contratacao,
de servigos da administracdo ptiblica federal direta, autdrquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido, mais precisamente em seu Art. 3° "Ndo serdo objeto de execucdo indireta na
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, os servigos:

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

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

e tecnologias;

III - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos ptiblicos e de aplicacdo de sangdo; e IV - que sejam inerentes as 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 dmbito do quadro geral de pessoal.

O § 1° do mesmo artigo relata, também, que os servicos auxiliares, instrumentais ou acessoérios 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. Além do disposto acima, a Portaria n.° 443, de 27 de dezembro de 2018, que estabelece os
servicos que serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta, em atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto n° 9.507, de
21 de setembro de 2018, corrobora com o descrito no paragrafo anterior, pois inclui dos seguintes itens:

XVIII - recepgao, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na Linguagem Brasileira de Sinais - Libras;

XXII - servigos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentagdo, incluindo manuseio, digitacdo ou digitalizagdo de documentos e a

tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletrénicos (sistemas de protocolo eletronico); e

XXVIII - transportes. O Objeto da contratagdo proposta é o de servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios (apoio administrativo) e, portanto, ndo se incluem

na vedagdo terceirizagdo, podendo ser executado de forma indireta.

Acrescenta-se que conforme disposto na Instrucdao Normativa do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, n° 05/2017,
anexo V, subitem 2.6, alinea d.1.2, e considerando as caracteristicas dos servigos a serem contratados, que nao permitem a
aferigdo do servigo, para efeito de pagamento, com base no resultado, a contratacdo sera por postos de trabalho.

Essa escolha decorre das caracteristica das atividades que devem ser desenvolvidas, conforme repetidamente citado ao longo da
instrugdo deste estudo, os servicos contratados visam o apoio a diversas e diferentes 4reas de atuacdo da Agéncia, tais como area
administrativa, de fiscalizacdo de ferrovias, de rodovias e transporte de cargas ou passageiros, sendo praticamente inviavel
determinar um padréo unico e objetivo de aferi¢do de produtividade ou resultado.

Mais especificamente em relacdo aos postos de apoio administrativo, tendo como caracteristica adicional a sazonalidade das
demandas, dentro de cada uma das diversas areas de atuacdo da ANTT héa necessidade de que se realize atendimento ao ptiblico,
tanto interno quanto externo, utilizacdo de sistemas eletronicos especificos da ANTT, com o pré-requisito de cadastro e
permissdo de uso e gestdo de documentos e Patriménio Publico. Todas essas atividades requerem conhecimento histérico das
atividades e informacdes especificas de cada equipe, o que seria prejudicado em caso de rotatividade da méo de obra que viesse a
desempenhar essas atribui¢des. Considerando também a vasta abrangéncia territorial, com distintas localidades, entende-se que
seria inviavel para qualquer empresa manter execucao de servico tdo pulverizada, se ndo por meio de mao de obra com dedicacao
exclusiva em cada localidade.

No que se refere aos servigos de transporte/motorista, destacando-se novamente que o intuito é de apoiar, entre outras, atividades
de fiscalizacdo em rodovias e ferrovias e na maioria dos casos é imprescindivel o conhecimento dos percursos a serem
percorridos, além das rotinas formas de conduzir as viaturas de forma e em ritmo adequado para cada tipo de fiscalizagao.

No que tange as atividades administrativas, é frequente a necessidade de movimentacdo de bens publicos entre as diversas
localidades em que a Agéncia esta sediada, assim como condugdo das viaturas para manuten¢do, conservacdo e abastecimento.
Lembrando que as manutengdes e os abastecimentos sdo feitos em estabelecimentos pré-definidos em contratagdes especificas e
mediante cadastros e habilitacdes prévias. Todas essas atividades s6 podem ser desenvolvidas de forma satisfatéria se
desenvolvidas por profissionais com experiéncia e conhecimentos de todas as especificidades dos assuntos institucionais, o que
se adquire apenas se mantida a continuidade minima do vinculo com a ANTT.
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Considerando que o horario de expediente normal da Agéncia é de segunda a sexta, entre 07h00 e 20h00, é importante que todos
os servicos de apoio estejam disponiveis na maior parte desse periodo, motivo pelo qual é preferivel que os postos de trabalho
sejam contratados observando as previsoes legais trabalhistas, com jornadas regulares semanais de 44 horas, sendo este, entdo, o
critério de remuneragdo mais adequado. Sendo a remuneracdo feita por posto, entdo a utilizacdo do Instrumentos de Medicao de
Resultados, conforme constante no Termo de Referéncia, servirda meramente para ajustar a remunera¢do em caso de ocorréncia de
pequenos desvios no curso do cumprimento pleno do objeto, de forma complementar a aplicacdo de glosas e demais sangdes,
incentivando a Contratada a manter o nivel maximo de exceléncia na execucdo dos servicos. Por fim, destacamos que a solugdo
por posto de trabalho ja esta inserida no dmbito da ANTT/SC, para os servicos de apoio administrativo, transporte e vigilancia, e
tem se mostrado eficiente, o que somado a todo o exposto acima, é razdo pela qual a equipe de planejamento concluiu que esta
forma de contratacdo é adequada.

ESTABELECIMENTO DE SALARIOS

Sobre o estabelecimento de saldrios de referéncia, desde que justificada, alguns instrumentos legais contém manifestagoes
favoraveis, conforme pode ser constatado no artigo 5°, inciso VI da Instrucdo Normativa n° 5/2017:

VI - definir o valor da remuneragdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de

profissionais com habilitagao/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente".

O Tribunal de Contas da Unido também manifesta-se favoravel nesse tocante, conforme os Acérdaos: AC. 614-11 /2008 —
Plenério, AC 1024-22/07-Plenério e AC 0421-11/07-Plenario.

Levando em consideragdo a ampla gama e variedade de tarefas da COLOG/SC, evidentemente também hé aquelas atividades de
menor complexidade, podendo estas serem executadas pelos postos de Auxiliar Administrativo (CBO 4110-05). No préprio
banco de dados do Ministério do Trabalho e Emprego (https://cbo.mte.gov.br/cbosite/pages /home.jsf), pode-se consultar a
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) e extrair tabela comparativa de atividades dessas duas categorias,pela qual fica
evidenciada a distingdo de atividades dos cargos, sendo perceptivel que o cargo de Assistente Administrativo pode ser o
designado a desenvolver aquelas de maior complexidade. Por essa andlise que se entende necessario demandar profissionais com
qualificagdo superior as demais. E lembrando que esta contratacdo se destina a dar suporte para as Coordenagdes (COLOG,
COROD, e COFER), além dos escritérios de fiscalizacdo vinculados, temos que os Servidores lotados nas éreas técnicas
possuem como atividade precipua o desenvolvimento de ag0es fiscalizatdrias, sendo necessaria a disponibilidade de servicos de
apoio administrativo para que aqueles se dediquem as atividades prdprias dos cargos de Especialista e Técnico em Regulagdo.
Sobre os saldrios de referéncia, foram utilizados os valores dos pisos obtidos nas convengdes coletivas das respectivas
localidades, onde os servicos serdo executados, conforme Convengdes Coletivas de Trabalho, vigentes e informadas na planilha
estimativa do valor da contratagdo (anexo), com excecdo do Posto de Assistente Administrativo II, em que o valor foi fixado R$
4.100,99 (quatro mil e cem reais e noventa e nove centavos), para cidade de Florian6polis/SC. Os valores referenciais de salario
foram estimados mediante cédlculo da mediana de remuneracdes aplicadas no mercado publico e privado, conforme consta
em documentos de apoio a pesquisa (24430136), sendo consultados valores de remuneragdo em contrato publicos e pesquisa
salarial da categoria na regido.

O patamar minimo determinado em Convencdes Coletivas de Trabalho ndo necessariamente reflete o valor adequado ao
mercado, e havendo, como ja mencionado, a permissdo legal para estipular os salérios, foi utilizada a mediana de valores
efetivamente aplicados no mercado. A conclusdo é de que definindo os salérios, da forma como vem sendo feito neste processo,
ndo estamos buscando profissionais com remuneracdo ou capacitagdo acima da média mas sim tentando minimizar a chance
de que ocorra o contrario e que sejam contratados trabalhadores com qualificagdo inferior a média, tornando a prestacdo
dos servico insatisfatéria. Remunerando os postos pela média aplicada no mercado, ndo se promoverd o desinteresse
de profissionais capacitados, nem se incentivard a rotatividade uma vez que, conforme ja analisando anteriormente, a
continuidade é caracteristica desejada para a execucdo dos servicos que atendem de forma adequada as necessidades da ANTT.

Por fim, também temos a sensibilidade de que em uma estrutura como a da ANTT, em que a maioria das atividades é
desenvolvida utilizando recursos tecnolégicos, ha necessidade de que se tenha qualificacdo suficiente para utilizacdo dessas
ferramentas e sistemas. E considerando que no decorrer dos trabalhos também serdao produzidos muitos documentos Oficiais que
gerardo reflexos no publico externo, uma maior qualificacdo proporcionard melhores resultados, promovendo assim uma melhor
imagem institucional e garantindo o cumprimento dos objetivos essenciais e fundamentais da ANTT.

A exigéncia de formacdo em nivel superior para os postos de Assistentes Administrativos, pode ser comparada a configuracdo
atual das contratacdes similares vigentes, também reforcando as justificativas apresentadas na NOTA TECNICA SEI N° 2654
/2024/SC/COLOG/GELOG/SUDEG/DIR/ANTT (22522822), seguindo também a padronizacdo das contrata¢des definidas pela
SUDEG e GELOG, com base no entendimento de que essa é a estrutura de apoio que melhor atende as necessidades da ANTT
como um todo, ndo sendo diferente para ANTT/SC. Sendo assim, considerando as atividades a serem desenvolvidas e o perfil
profissional desejado, achamos por bem fixar o salario de Assistente Administrativo II nos patamares atualmente praticados no
mercado, buscando, dessa forma, proporcionar condi¢Oes para a realiza¢do dos servigos com eficiéncia, bem como a motivacao
da forca de trabalho que sera alocada, o que certamente influird na produtividade e na qualidade dos servigos prestados. Deste
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modo, este estudo considera para o posto de Assistente Administrativo II a Convengdo Coletiva de Trabalho SC000310/2024,
para avaliar os demais dispositivos nela mencionados, tais como pagamento de beneficios, Participacdo nos Lucros e Resultados
(PLR) e eventuais assisténcias. Com relacdo aos demais postos de trabalho o saldrio deve ser estipulado de acordo com o piso de
cada Convengdo Coletiva de Trabalho vigente na localidade.

Dos Salarios-Base atribuidos aos Postos de Trabalho — Tabela - Salarios Mensais

ITEM || DESCRICAO SALARIO BASE CONVENGCAO COLETIVA

1 Assistente Administrativo II - Florian6polis SC R$ 4.100,99 * VALOR FIXADO PELA ANTT
2 Auxiliar Administrativo - Florianépolis SC R$ 1.680,17 SC000310/2024

3 Auxiliar Administrativo - Itapema SC R$ 1.877,90 SC000198/2023

4 Auxiliar Administrativo - Porto Alegre RS R$ 2.013,31 RS004917/2023

5 Auxiliar Administrativo - Pelotas RS R$ 2.013,31 RS004920/2023

6 Motorista - Florian6polis SC R$ 2.100,49 SC000310/2024

7 Motorista - Itapema — SC R$ 2.574,74 SC000198/2023

8 Motorista - Porto Alegre RS R$ 2.449,44 RS002738/2023

9 Motorista - Pelotas RS R$ 2.449,44 RS002738/2023

6. Descricao da solucao como um todo

Este estudo visa a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos comuns de apoio administrativo e motorista, a
serem executados de forma continua com dedicacdo exclusiva de méo de obra, para atender as necessidades da unidade ANTT
/SC e escritorios vinculados em Santa Catarina e Rio Grande do Sul.

Conforme demanda estruturada de cada 4rea, a contratagdo visa os seguintes postos de trabalho:

Posto de trabalho de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II (nivel superior) (CBO - 4110-10).
Atividades atribuidas ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:
a) Elaboragdo de relatérios;

b) Auxilio a elaboragdo de Relatérios Gerenciais;
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) Auxilio a atividade de fiscalizacdo de contratos administrativos;

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

f) Assessorar os coordenadores com questdes praticas da rotina de trabalho;

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

h) Distribuir documentos internamente;
i) Auxiliar no levantamento de dados para a instrucdo de processos e documentos;
j) Atender requisicdo de material no almoxarifado;

k) Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos
entre areas;

1) Operar maquinas de reproducédo de documentos, telefones e outros;
m)Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informativos;
n) Operar sistema de produgdo e gestdo de documentos e processos eletronicos utilizado pela Contratante;

0) 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;

p) Redigir minutas de documentos oficiais;

q) Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidaddos e dos representantes de instituicdes ptiblicas e privadas;
1) Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e eventos;

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

t) Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

u) Realizar outras atividades de complexidade compativel ao posto na execucdo dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades.

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

a) Distribuir documentos internamente;

b) Auxiliar no levantamento de dados para a instrugao de processos e documentos;
c) Atender requisi¢do de material no almoxarifado;

d) Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos
entre areas;

e) Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;
f) Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informag¢des em sistemas informativos;
g) Operar sistema de producéo e gestdo de documentos e processos eletronicos utilizado pela Contratante;

h) 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;
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i) Redigir documentos de mero expediente;

j) Atender, orientar e registrar solicita¢des e reclamagdes dos cidaddos e dos representantes de institui¢des publicas e privadas;
k) Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e eventos;

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

m) Prestar informagoes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

n) Realizar outras atividades de nivel bésico relacionadas a execucdo dos processos relacionados aos produtos e servicos das
unidades.

Posto de trabalho MOTORISTA (CBO - 7823-10).
Atividades atribuidas ao posto de trabalho MOTORISTA:

a) 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;

b) Ter disponibilidade para fazer viagens que exijam pernoite em localidade diversa da de sua lotagdo (neste caso serdo pagas
pela Contratada e ressarcidas pela Contratante, didrias com pernoite);

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

d) Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condicdes;

e) Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel adequado;

f) Acompanhar a necessidade de troca de 6leo e filtros;

g) Comunicar ao fiscal do contrato designado pela ANTT qualquer problema mecanico, elétrico e de funilaria;

h) Levar os veiculos para manutenc¢do e/ou limpeza, sempre que necessario e em local indicado pelo fiscal do contrato;
i) Prezar pelas normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

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

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

1) Preencher planilhas de controle dos veiculos, como quilémetros rodados e abastecimentos;

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

n) Manter sempre limpos os para-brisas das viaturas.

A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica

O inicio da execucdo dos servigos deverd ocorrer em até 15 dias da emissdo da Ordem de Servico, que sera emitida pela
contratante apo6s iniciada a vigéncia do contrato.

Os servigos contratados serdo prestados nos dias de expediente administrativo na ANTT, dentro do horario das 07h00 as 20h00,
excepcionalmente nos sdbados e domingos, ou fora do horario estipulado, quando do atendimento a demandas prioritarias da
ANTT.

Cabera a Contratada designar um profissional preposto para representa-la junto a ANTT e, também, promover o controle do
pessoal, respondendo perante a ANTT por todos os atos e fatos gerados ou provocados pelo pessoal, cuidando inclusive da
frequéncia, ficando sob sua responsabilidade confirmacgdo da veracidade dos registros relativos pontualidade, assiduidade, aos
horérios de entrada e saida, sob pena da empresa prestadora responder pelas horas de servigo pagas indevidamente pela
Contratante.
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O preposto devera comparecer ao local de execucédo dos servigos sempre que requisitado pelo Fiscal.
Os colaboradores vinculados ao futuro contrato ndo poderao figurar como preposto da Contratada.
O controle, embora sob responsabilidade da licitante vencedora, podera ser solicitado pela ANTT a qualquer tempo.

A licitante vencedora podera realizar a compensacdo de horas extras, faltas, atrasos e horas normais, de acordo com a
necessidade de servico da ANTT, respeitadas as convencdes coletivas de trabalho.

A jornada de trabalho dos ocupantes dos postos de trabalhos alocados na prestagdo dos servigos obedecerd ao estabelecido pela
legislacdo em vigor ou por convencao, acordo ou dissidio coletivo aplicavel a respectiva categoria.

As eventuais horas extras trabalhadas deverdo ser integralmente compensadas em até duas semanas partir da data da sua
ocorréncia, respeitada a duragdo maxima da jornada de trabalho estabelecida pela legislacao em vigor ou por convencao, acordo
ou dissidio coletivo aplicavel respectiva categoria.

Por ocasido da celebracdo do Contrato, sera exigida da Contratada assinatura de um Termo de Confidencialidade, por intermédio
do qual ela assumirad durante todo periodo de vigéncia contratual responsabilidade por eventual conduta do seu preposto ou de
qualquer trabalhador por ela alocado na prestacdo dos servicos que viole sigilo de informagdes geradas ou detidas pela
Contratante, com ou sem prejuizo para ANTT ou terceiros. Pelo eventual descumprimento, respondera a Contratada, nas esferas
civil, penal administrativa.

Dos Deveres e Proibicoes:

Na execucdo das atividades que compreendem os servigos objeto da contratagcdo, o preposto e os ocupantes dos postos de
trabalho deverdo cumprir as normas de conduta disciplina eventualmente adotadas pela Contratada, bem como:

Cumprir as normas da Contratante vigentes ou que esta venha a adotar, relativas circulagcdo por seus ambientes ao uso de suas
instalagdes, facilidades, restaurante, refeitorio, copas, banheiros, garagem, equipamentos, materiais, insumos, recursos, telefonia
e acesso Internet;

Zelar pelo convivio harmonioso com todos no ambiente de trabalho, mantendo conduta respeitosa, discreta, colaborativa e
produtiva;

Executar as atividades que lhe forem atribuidas com zelo, atencdo, eficiéncia e seguranga;

Reportar imediatamente ao preposto da empresa ou, na falta daquele, ao Fiscal do Contrato, qualquer desconformidade observada
no ambiente de trabalho ou nos servicos que possa colocar sob risco, dificultar ou comprometer a eficiéncia, a eficacia, a
seguranca ou a regularidade de sua prestacdo.

E vedada ao pessoal da Contratada, alocado na execucdo do objeto contratual, pratica de quaisquer atos que atentem contra
imagem, o patrimonio, os recursos, as operagdes, as informagdes e o pessoal da Contratante. Considera-se pessoal para efeito do
cumprimento deste dispositivo todo qualquer agente que preste servicos a Agéncia de maneira estdvel ou transitoria.

Também fica vedado ao preposto e aos ocupantes dos postos de trabalhado alocados pela Contratante no local de prestacdo dos
Servigos:

O uso de vestimentas, cal¢ados ou acessorios inadequadas para o respectivo ambiente de trabalho, tais como, mas ndo limitado a:
minissaias, shorts, trajes de banho, camisetas de times esportivos ou com apelo politico partidario, bermudas ou camisetas regatas
para homens, pecas de vestudrio total ou parcialmente transparentes ou que deixem o abdémen ou o torso descobertos, bem como
chinelos e bonés, admitida, porém, vestimenta religiosa de expressdo tradicional que ndo ofenda a ordem piiblica brasileira, nem
impega ou dificulte a perfeita identificacdo da pessoa.

A expressdo, por quaisquer meios, inclusive simbdlicos, em roupas, aderecos ou veiculos, que promova 6dio, intolerancia,
xenofobia, ufanismo, discriminacdo racial, social, politica, de preferéncia sexual, de género, ou qualquer outra, bem como
evangelizacdo ou doutrinagdo religiosa, ou que implique louvor ou ofensa quaisquer grupos étnicos, religiosos, politicos ou de
absenteismo religioso, resguardado o direito de uso de roupas cortes de cabelo étnicos como mera expressdo da identidade
individual;

O tréansito pelas dependéncias externas ou internas da Contratante em alta velocidade, com ou sem veiculo préprio, ou de modo a
exporem pedestres ou bens, sejam puiblicos ou particulares, ao risco de dano;
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Dar causa, por atos, palavras ou gestos, a problemas de convivio na respectiva equipe de trabalho, constrangimento ou atentado
contra a imagem, o pudor pessoal, a inviolabilidade fisica ou a dimensado psicolégica de qualquer pessoa, animosidades com
colegas do proprio ou de outro Contratante, bem como com o publico externo atendido;

O comparecimento ou a permanéncia no ambiente de trabalho sob o efeito de 4lcool, drogas ilicitas ou qualquer substancia de
natureza entorpecente, bem como fumar fora dos locais apropriados para tanto;

A realizagdo de rituais religiosos, o exercicio habitual do comércio ou a prética esportiva, em desacordo com as normas da
Contratante relativas aos dias, locais e horarios adequados para tais atividades, caso existam, ou sob quaisquer circunstancias,
diante da inexisténcia de tais normas;

O uso da estrutura e dos insumos da Contratante para o exercicio de outra atividade laboral, ndo constituindo violagdo dessa regra
a mera prestacdo de informacoes a terceiros mediante uso de telefone particular, em carater eventual e por motivo urgente ou
inadiavel, a respeito de outro oficio exercido habitualmente fora do local e dos horérios de trabalho, desde que isso ndo acarrete
prejuizo ao cumprimento da jornada de trabalho, nem perturbe as atividades executadas pelo proprio trabalhador ou pela
respectiva equipe, vedada em qualquer hipétese a recepcdo de clientes nas dependéncias da Contratante;

Permitir que situagOes de carater particular interfiram na realizacdo de suas atividades ou causem perturbagdo aos trabalhos do
respectivo setor, devendo comunicar imediatamente ao preposto da Contratada a necessidade de falta ou saida antecipada para
atendimento de situacdo urgente inadiavel, assegurada posterior compensacdo das horas faltantes, conforme entendimentos
mantidos entre o Fiscal Administrativo e a Contratada.

Diante da violagdo de qualquer proibicdo descrita, o Contratante comunicara imediatamente o fato a Contratada, para que esta
adote medidas corretivas, conforme a gravidade do fato.

Visando o melhor rendimento e a correcdo de falhas na prestacdo do servico, a fiscalizacdo do contrato podera solicitar a
qualquer momento substituicdo de colaboradores.

Nao sera admitida a participagcdo de cooperativa, devido a execugdo do servigo ter carater continuo, com dedicacdo exclusiva de
mao de obra e subordinagdo hierdrquica dos trabalhadores a empresa vencedora da licitacao.

Nao serdo admitidas no certame empresas reunidas em consorcio, tendo em vista que o tamanho da licitacdo ndo sugere a
necessidade de abertura a esse nicho empresarial.

Dos Atores da Gestao do Contrato

O contrato sera acompanhado por servidores designados pela ANTT, nos termos da Lei n® 14.133/2021 e da Instrucdo Normativa
n° 05/2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, para atuarem como gestor, fiscal
técnico e fiscal administrativo.

Mecanismos de Comunica¢do

Os meios de comunicagdo que serdo utilizados para contato entre contratante e contratada serdo os seguintes:
Telefone;

Correio Eletronico;

Reunioes;

Correspondéncias;

Da unidade de Medida

A unidade de medida é por posto de trabalho.

Dos Mecanismos de Controle

A fiscalizagdo da execucdo do objeto contratado serd feita por meio dos seguintes mecanismos de controle, sem prejuizo de
outros meios que permitam a ANTT assegurar o efetivo cumprimento das obrigacGes contratuais:

Consulta aos dados governamentais relativos ao cumprimento de obrigacdes trabalhistas, previdencidrias, fiscais e outros dados
relativos as obrigacdes contratuais.
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Consulta aos dados oriundos do Registro de Ponto dos profissionais contratados.
Por quaisquer outros meios em direito admitidos, que possibilitem a afericdo das obrigages contratuais.
Forma de afericao/medicdo dos servicos

Os servicos deverdo ser executados com base nos pardmetros minimos e critérios de medicdo de resultado, identificando
indicadores, metas, mecanismos de célculo, forma de acompanhamento e adequagdes de pagamento por eventual atendimento das
metas, conforme estabelecido no Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR, disposto no anexo III, que devera ser inserido no
respectivo Termo de Referéncia.

A aplicagdo dos ajustes no pagamento decorrentes da medicdo dos servigos ndo substitui nem elimina as sang¢des e penalidades
previstas em contrato ou na Lei n® 14.133/2021.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

O quantitativo estimado visa atender as necessidades descritas na NOTA TECNICA SEI N° 2654/2024/SC/COLOG/GELOG
/SUDEG/DIR/ANTT (22522822), onde consolida as demandas de diversas areas, e busca suprir a ANTT/SC e escritrios
vinculados com o apoio necessario para execucao das atividades administrativas e finalisticas. A demanda foi definida conforme
0 numero processos, operacdes, usudrios e estimativas de cada drea demandante, e ajustada para disponibilidade orcamentéria de
2024, conforme Despacho SUDEG 23818827. A proposta também procura atender as orientacdes da GELOG/SUDEG, no
sentido de padronizar e aparelhar os escritdrios de fiscalizacdo com apoio administrativo, e suprir as COLOGs com apoio de
nivel superior, devendo ser considerado a quantidade de servidores lotados no local, infraestrutura disponivel e viabilidade
técnica, conforme reestruturagdo promovida pela Resolugdo n°® 5.977/2022.

ANALISE DA DEMANDA MENSURADA

A principio todas as coordenagdes e escritdrios da drea finalistica teria um auxiliar administrativo, mas apés analise das
atividades, reorganizacdo da unidade e estudo para compartilhamento de colaboradores, ficou definido que a COROD/SC,
ESREGROD-ITAPEMA, ESREGROD-PORTO ALEGRE, ESROD-PELOTAS, ESREGFIS-FLORIANOPOLIS, ESFER-
PORTO ALEGRE, seriam atendidos com um auxiliar administrativo para realizar atividades administrativas vinculadas as areas
técnicas, auxiliando e/ou executando as atividades de baixa e média complexidades, consideradas acessérias e instrumentais, para
contribuir para ocorrer a dedicacdo dos servidores técnicos as atividades fiscalizatérias e de inspecdo. Os colaboradores
executaram principalmente atendimento ao usudrio, presencialmente e via telefone, triagem dos processos eletronicos, controle
de entradas, saidas, conclusdes e o tratamento que deve ser dado as diferentes demandas. Auxiliardo, também, no controle e na
gestdo de suprimentos demandados pelos servidores, bem como o controle dos termos de responsabilidade, termos de
recebimento e termos de devolugdo de coletes balisticos, aparelhos celulares, notebooks e pecas de uniforme e acessérios
utilizados nas atividades de fiscalizacdo. Auxiliardo também no controle dos veiculos oficiais e demais bens patrimoniais.

COLOG/SC - Com a reestruturacdo, em maio/2022, houve a diminuicdo da equipe da COLOG/SC no percentual de 60%,
passando esta a ter somente 2 servidores lotados na coordenacdo. Embora tenha havido essa reducdo do quadro funcional, as
atividades administrativas sob responsabilidade da COLOG/SC permaneceram praticamente inalteradas, passando apenas as
atividades de gestdo de pessoas e financeiras para a Sede em Brasilia. No periodo de maio 2022 a junho/2023, o estado do Rio
Grande do Sul passou para responsabilidade da COLOG/SC, com a extin¢do da URRS. Dessa forma COLOG/SC ficou com a
responsabilidade pelo bom funcionamento da estrutura organizacional instalada nos dois estados (SC e RS). Conforme descrito,
com a reestruturagdo organizacional houve a centralizacao de algumas atividades na Sede da ANTT em Brasilia, dentre elas, as
atividades financeiras, que eram realizadas exclusivamente por dois servidores da extinta URRS, e as atividades de gestdo de
pessoas, que demandavam pouco suporte do apoio administrativo, sendo realizado por uma servidora que migrou para a geréncia
de pessoal. Assim, a descontinuidade dessas atividades na Regional pouco impactou na quantidade de trabalho que permanece a
cargo da COLOG/SC, outros servidores foram desvinculados da coordenacdo, ficando suas atividades sob responsabilidade dos
servidores que permaneceram na area. A COLOG/SC realiza a gestdo de 09 (nove) contratos administrativos continuados, sendo
04 (quatro) sem dedicagdo exclusiva de mao de obra e 5 (cinco) com dedicagado exclusiva de mao de obra. Também é responsavel
para afericdo, atesto e formatacdo de processo de pagamento de taxas de condominio, dgua e energia elétrica da unidade sede e
escritérios vinculados, assim, mensalmente, o apoio administrativo auxilia os dois servidores que atuam na fiscalizacdo e gestdo
destes contratos e faturas. As atividades relacionadas sdo de fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas,
acompanhamento da execucdao do objeto contratado, medi¢do dos niveis de qualidade, conferéncia dos documentos que
compordo os processos de pagamento, instruc¢do de processo para liberacdo de recursos de conta depésito-vinculada, auxilio nos
processos de prorrogacdo, aditivos, rescisdes, notificagGes, penalidades, além do recebimento e controle de materiais vinculados
a prestacao dos servicos. Outra atividade relacionada a COLOG/SC é o protocolo de documentos, o recebimento de fornecedores
e de materiais, encaminhados via Correios ou pessoalmente, o controle e apoio na utilizacdo de sala de reunido e auditério e
o atendimento telefénico do ramal tronco da unidade. A COLOG/SC realiza também a gestdo de materiais de almoxarifado e de
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bens patrimoniais. Acerca dos materiais de consumo, faz-se necessario o controle de estoque, processos de aquisi¢do de
materiais, o recebimento, a manutencdo da organizacdo dos materiais e o atendimento de requisi¢des. Quanto aos bens
patrimoniais, se faz necessario, além do controle de onde se localizam os bens, efetuar as transferéncias quando necessario, de
forma fisica e em sistema informatizado de modo a evitar extravios, furtos e desorganizacdo do patriménio ptblico, realizar as
incorporagdes e instruir processos de desfazimento. O apoio a essas atividades serdo distribuidas entre 4 (quatro) postos de
trabalho de auxiliar administrativo e 2 (dois) de assistente administrativo que realizam outras atividades conjuntamente. As
atividades de maior complexidade sdo repassadas para os colaboradores de nivel superior, enquanto as de menor complexidade
para os colaboradores de nivel médio. Abaixo seguem as tabelas com os quantitativos de bens patrimoniais, saidas (diarias) e
horas extras demandadas no periodo compreendido de janeiro de 2024 a junho de 2024.

BENS PATRIMONIAIS Quantidade de
Movimentagoes
Movimentagoes de bens entre unidades da ANTT/SC - janeiro de 2024 a
. 279
junho de 2024

A gestdo da frota de veiculos, atualmente composta por 27 (vinte e sete) viaturas, envolve o gerenciamento logistico das
demandas pelos servicos de transporte, a escala de motoristas, o controle de manutengdes, revisdo de orcamentos no sistema, o
acompanhamento de envio e retirada de veiculos de oficinas, o preenchimento e acompanhamento de requisi¢des de veiculos e
autorizagdes de saida de veiculos, o controle de credenciais para conduzir veiculos, a interposicdo tempestiva de defesas e
recursos contra a aplicacdo de infragGes de transito em veiculos oficiais, o controle e acompanhamento de sinistros e o controle
de utilizacdo de veiculos inclusive de combustiveis - essas atividades sdo desenvolvida por 2 auxiliares que realizam outras
atividades conjuntamente.

PLACA RENAVAN DESCRIGAO DO VEICULO EMPLACADO
AVY1056 485701588 PEUGEOT/207PASSION XS A RS
SGQ6J08 1332245363 L 200 - TRITON DF

Jju2i81 232338965 RENAUT - MASTER 13M3 25DCl sc
RED7F85 1227393005 GM - S10 ADV FD4 DF
IMM1186 854919619 Toyota Corolla XEl RS
J3U3681 232348715 RENAUT - MASTER 13M3 25DCI RS
PBJ1639 1151089416 GM - S10 ADV FD2 DF
PBJ8498 1155915469 GM - S10 ADV FD3 DF
PAF3693 1047882903 NISSAN - SENTRA 20SV RS
RED7F93 1227393536 GM - S10 LT FD2A sc
SGQ6J75 01332268282 L 200 - TRITON DF
RED7F92 1227393463 GM - S10 LT FD2A sc
PBJ-8497 1155915442 GM - S10 ADV FD2 DF
SGT2F06 1337890372 L 200 - TRITON DF
RED7F88 1227393250 GM - 510 ADV FD5 DF
PAF3478 1048208092 MMC - L200 TRITON 2.4 RS
SGQ6J8L 1332270716 MMC - L200 TRITON SPO GLSA DF
SDR7G71 1304654912 TOYOTA - HILLUX CDSR A4FD PR
SEP-1B89 1352700805 L200 TRITON PR
SEP-1B90 1352700821 L200 TRITON PR
SDT4J86 1317720013 TOYOTA - HILLUX CDSR A4FD PR
RDT3HO5 1231738720 TOYOTA - HILLUX CDSR A4FD sc
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REA4I84 1231751980 TOYOTA - HILLUX CDSR A4FD sc
JCG7I72 1362000547 TOYOTA - HILLUX CDSR A4FD RS
JCG776 1361357891 TOYOTA - HILLUX CDSR A4FD RS
IZF3F91 01187218046 VW/AMAROK CD 4X4 RS
IZF3F92 01187218925 VW/AMAROK CD 4X4 RS

Os servicos de transporte atendem as dreas administrativa e técnicas, atuando no transporte de pessoas, materiais e mobiliario.
Com o fim do contrato do servico de taxigov, em outubro/2022, todas as atividades que demandam deslocamento por meio de
veiculo serdo realizadas por meio de veiculo oficial e servico de motorista terceirizado. Com a reestruturacdo organizacional, as
atividades que demandam o servigo de motorista terceirizado foram intensificadas, em parte por conta da nova malha rodoviéria
sob supervisdo da COROD/SC, como também por conta do apoio logistico que é fornecido a Diretoria da ANTT quando em
atividade institucional administrativa ou técnica, em que sdo inspecionados trechos das rodovias concedidas, bem como pelo
apoio logistico fornecido a outras regionais, geréncias, superintendéncias e ao Ministério dos Transportes. Também houve
intensificacdo das atividades em virtude dos eventos climaticos que assolaram o estado do Rio Grande do Sul, com as equipes da
ANTT trabalhando em diversas frentes, e demandado fortemente o apoio logistico da COLOG/SC, principalmente no quesito
motoristas e didrias, visando o deslocamento das equipes de fiscalizagdo, transporte de bens, manutencdo da frota e trabalho
humanitério de ajuda as vitimas das enchentes.

Deslocamentos com Didrias para atendimento das demanda da ANTT/SC e Escritérios Vinculados
Localidade Jan/23 || Fev/23 || Mar/23 || Abr/23 [| Mai/23 || Jun/23 [ Jul/2023 | Toetal
Santa Catarina 3 16,5 16 25 39,5 30,5 10,5 140
Rio Grande do Sul 1,5 4,5 3 3 3 7,5 3,5 24,5
Total 164,5

Durante a gestdo dos veiculos oficiais, conjugados aos servigos de transportes, a area de logistica da COLOG/SC necessita
solicitar o remanejamento de viagens, ou até mesmo informar a impossibilidade de atendimento de demandas, por
indisponibilidade de motorista terceirizado. Na unidade sede, destaca-se que as duas coordenagdes (COROD E COFER) e os
escritérios da ESREGFIS e ESFER, também apresentam grande demanda local para utilizam os servios de motorista para as
atividades de fiscalizacdo e inspecdo, intensificando a demanda pelos servigos.

Quantidade de saidas de Transporte na ANTT/SC com frota oficial
176 Saidas

Os servicos de transporte terceirizado também demandam trabalho em horério extraordindrio, viagens a servico com pernoite fora
do domicilio do funciondrio terceirizado e deslocamento por meio rodovidrio em algumas situagdes. No decorrer do contrato a
COLOG/SC atua em conjunto com o prestador para fazer o descarregamento do banco de horas, de modo que os setores nao
fiquem sem a prestacdo dos servicos e que ndo haja despesas com horas adicionais no contrato. Dessa forma também
demandando o trabalho de 1 auxiliar administrativo, que faz essa atividade em conjunto com outras atividade da area.

E relevante apontar que a série histérica de contratacdes da ANTT/SC vem passando por mudancas e ajustes, motivados pelas
mudancas na estrutura da agéncia, modernizagdo das atividades, e ajustes orcamentdrios. Entre 2022/2023 a ANTT/SC possuia
17 colaboradores (Contrato 041/2019 e 045/2019); o atual Contrato 010/2023 possui 22 colaboradores; e o futuro contrato foi
dimensionado para 19 colaboradores, isso em funcio da do ajuste orcamentario e da demanda justificada na NOTA TECNICA
SEI N° 2654/2024/SC/COLOG/GELOG/SUDEG/DIR/ANTT (22522822), sendo que o melhor desenho para atendimento ficou
estabelecido no quantitativo demonstrado neste estudo.

Com relacdo ao quantitativo considerado para despesas eventuais, adicional noturno e horas extras, os estudos apontaram que que
ndo ha necessidade para os postos administrativos, visto que o histérico de contratagoes também ndo utilizou desta despesa, e que
as atividades ndo demandam prestacdo de servico fora no horario administrativo da agéncia. J& no caso dos motoristas o
quantitativo de despesas com adicional noturno e horas extras foram estimadas em quantidade minima, visando a cobertura de
eventos excepcionais, e considerando que a futura contratagdo adotara o regime de banco de horas para os colaboradores destes
postos, pratica corrente na unidade. Diarias e deslocamentos foram calculados com base no uso médio do dltimo ano, sendo que o
item deslocamentos, item 10, recebeu corregdo pelo indice médio do tltimo ano (13,64%) para transporte interestadual

DESPESAS FIXAS Quant.

Iltem
Categoria Profissional Mensal
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1 Assistente Administrativo Il (nivel superior) - Florianépolis/SC (CBO - 4110-10) 2
2 Auxiliar Administrativo - Florian6polis/SC - (CBO - 4110-05) 6
3 Auxiliar Administrativo - Itapema/SC - (CBO - 4110-05) 1
4 Auxiliar Administrativo - Porto Alegre/RS - (CBO - 4110-05) 3
5 Auxiliar Administrativo - Pelotas/RS - (CBO - 4110-05) 1
6 Motorista - Florianopolis/SC (Sede) - (CBO - 7823-10) 2
7 Motorista - Itapema/SC - (CBO - 7823-10) 1
8 Motorista - Porto Alegre/RS - (CBO - 7823-10) 2
9 Motorista - Pelotas/RS - (CBO - 7823-10) 1
DESPESAS EVENTUAIS - para Motorista Florianépolis SC (sede).
6.1 |Adicional Noturno (horas) 3
6.2 [Horas Extras (50%) (horas) 27
6.3 Horas Extras (100%) (horas) 9
6.4 [Horas Extras (50% com ad. noturno) (horas) 3
6.5 Horas Extras (100% com ad. noturno) (horas) 3
6.6 [Diarias (Dias) 15
DESPESAS EVENTUAIS PARA Motorista - Itapema/SC
7.1  |Adicional Noturno (horas) 1
7.2 Horas Extras (50%) (horas) 9
7.3  |Horas Extras (100%) (horas) 3
7.4 Horas Extras (50% com ad. noturno) (horas) 1
7.5 [|Horas Extras (100% com ad. noturno) (horas) 1
7.6 Diérias (Dias) 8
DESPESAS EVENTUAIS PARA Motorista - Porto Alegre/RS
8.1 [Adicional Noturno (horas) 2
8.2 |Horas Extras (50%) (horas) 18
8.3 Horas Extras (100%) (horas) 6
8.4  |Horas Extras (50% com ad. noturno) (horas) 2
8.5 Horas Extras (100% com ad. noturno) (horas) 2
8.6 |Diérias (Dias) 15
DESPESAS EVENTUAIS PARA Motorista - Pelotas/SC
9.1 [Adicional Noturno (horas) 1
9.2 Horas Extras (50%) (horas) 9
9.3 [Horas Extras (100%) (horas) 3
9.4 Horas Extras (50% com ad. noturno) (horas) 1
9.5 [Horas Extras (100% com ad. noturno) (horas) 1
9.6 Diérias (Dias) 8
10 Deslocamentos R$ 316,39

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.445.674,44

O valor estimado acima estd em consondncia com a planilha de formagdo de custos inserida como anexo II deste Estudo
Preliminar. Os valores foram apurados conforme pardmetros da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021,
fazendo uso de contratagGes similares feitas pela Administragdo Federal, em execucdo ou concluidas no periodo de 1 ano, com a
atualizagdo dos valores remuneratérios, conforme CCT's de referéncia, para cada categoria a ser contratada. Também foi utilizado
o valor da mediana para os indices de lucratividade, custos indiretos, uniformes, e seguro de acidente de trabalho, visto que a
pesquisa com entidades federais, constantes no processo, apresentou variagao superior a 25% nestes valores. Com relagdo ao
valor atribuido para diérias de viagem foi considerado o valor estipulado na CCT-RS002738/2023, visto que se trada de valor
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fixado para categoria, é a moda estatistica das contratagdes pesquisadas, e que nas demais CCTs de referéncia ndo estipulam
valor especifico para este evento.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Conforme previsto no art. 40, §3° da Lei 14.133/2021, o objeto deste estudo ndo serd parcelado, visto que a contratacao
consolidada proporciona economia de escala, reduz os custos de gestdo de contratos e possui uma boa oferta de concorrentes para
possivel participacdo do certame. Essa maxima ja vinha sendo defendida anteriormente, na vigéncia da Lei 8.666/1993, em
consondncia com a Decisdo 348/1999, Plenario do TCU:

“Na forma do art. 23, § 1° da Lei 8666/1993, deve a Administragao 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.
Néo se pode esquecer que a licitagdo 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

Administragdo Publica. ”

Desta forma, visando a economia de escala e reducdo dos custos de gestdo de contratos, este estudo conclui pelo ndo
parcelamento do objeto.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao existem contratagdes correlatas e/ou interdependentes para esse processo de contratagado.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A presente contratacao se encontra em consonancia com o Planejamento Estratégico, as diretrizes de planejamento conjunto de
contratacdes e o Sistema de Governanca deste Orgdo Contratante, e o planejamento da contratacdo foi realizado com a ciéncia e
observancia do Instrumento de Padronizacdo dos Procedimentos de Contratagdo, conforme parceria técnica entre Advocacia-
Geral da Unido e o Ministério da Gestdo e Inovacdo em Servicos Publicos, constante no link https://www.gov.br/compras/pt-br
/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/guia-de-padronizacao-dos-procedimentos-de-contratacao.pdf.

A demanda foi prevista no Plano de Contratacdes Anual de 2024, conforme Deliberacdo N° 93, de 1° de Abril de 2024, que em
seu art.1° aprova a alteragdo do anexo da Deliberacdo n° 141, de 22 de maio de 2023 e entra em vigor na data de sua publicacdo.
A previsdo estd identificada no item II1.35 "Servicos de apoio administrativo, motoristas, copeiragem, limpeza, e recepgdo para as

unidades regionais, sede em Brasilia e postos de fiscalizacdo". Cujo valor global estimado é de R$ 3.600.000,00 (Trés milhdes e
seiscentos mil reais), conforme consta nos documentos SEI 22578015 e 23184427.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Fomentar o apoio administrativo na unidade ANTT/SC e escritérios vinculados, de forma que o publico obtenha melhorias no
servico ptblico prestado e fortaleca a imagem da ANTT, além de reduzir custos para Administragdo com o uso do trabalho dos
servidores em atividades mais especializadas.

13. Providencias a serem Adotadas

A demanda ndo exige providéncias a serem adotadas para o atendimento da necessidade.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

Conforme consulta ao Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis, ndo foi identificado impacto ambiental relevante para a
futura contratacdo, visto que se trata de contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de mao de obra
exclusiva para realizacdo de atividades de suporte e apoio administrativo. Mesmo com essa percepgao, o futuro contrato devera
focar na menor utilizacdo de recursos naturais, menor presenca de materiais perigosos, maior vida titil, e possibilidade de
reciclagem, contribuindo com o menor volume de residuos e impactos no meio ambiente, conforme preconiza o Art. 18, I, § 1°,
XII da Lei 14.133/2021, visando o equilibrio entre economicidade e reducdo do impacto ambiental para obtencdo do menor preco.

15. Declaracao de Viabilidade

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

Conforme constatado no presente estudo, os servicos demandados sdo classificados como comuns de natureza continuada,
sendo oferecido por diversas empresas do ramo e de contratagcdo habitual em diversas entidades, sendo que seus valores foram
estabelecidos conforme pesquisa que atende aos critérios da Instru¢do Normativa SEGES /ME n.° 65, de 7 de julho de 2021, e as
caracteristicas da contratagdo podem ser inseridas no Edital da licitacdo. Com relacdo aos riscos identificados neste estudo, estes
sdo administraveis, e estdo apontados na matriz de Gerenciamento de Riscos, desta forma, declaramos ser vidvel a contratagdo
em referéncia.

16. Responsaveis

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

Despacho: De acordo.

FABIANA CARVALHO DA SILVA

Equipe de Planejamento da Contratagao

Despacho: De acordo.

DANIEL PEREIRA COELHO

Equipe de Planejamento da Contratacdo

Despacho: De acordo.

MARCIA BRITTO DE ALMEIDA
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Equipe de Planejamento da Contratacdo
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AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES
GERENCIA DE RECURSOS LOGISTICOS
COORDENAGAO REGIONAL DE APOIO LOGISTICO SC

NOTA TECNICA SEI N2 2654/2024/SC/COLOG/GELOG/SUDEG/DIR/ANTT
Interessado: ANTT/SC

Referéncia: Processo n2 50500.088858/2024-19

Assunto: Contratacdo de empresa para a prestacdao de servicos de apoio administrativo e transporte -
ANTT/SC e Escritorios Vinculados (SC/RS).

1. APRESENTACAO

1.1. Considerando que o Contrato Administrativo n2 010/2023, de responsabilidade da
empresa A3 Locag¢do de Mao de Obra e Servigos Ltda (50500.038841/2024-11), encerra-se em
17/07/2024 e que o prestador declarou ndo ter interesse na prorrogagdo do contrato;

1.2. Considerando que o presente contrato atende Santa Catarina e o Rio Grande do Sul
com servigos continuados de auxiliar administrativo e de transporte, com disponibilizacdo de mao
de obra em regime de dedicacao exclusiva;

1.3. Considerando a diretriz contida no e-mail GELOG 15257478, definindo que, na
medida do possivel, todos os escritdrios sejam contemplados com apoio administrativo e motorista,
devendo ser levada em consideracao a quantidade de servidores lotados no local, infraestrutura
disponivel, viabilidade técnica;

1.4. A presente Nota Técnica tem como objetivo demonstrar e justificar a necessidade de
contratacdao de empresa especializada na presta¢dao de servigcos comuns de apoio administrativo e
transporte, a serem executados de forma continua com dedicacdo exclusiva de mao de obra, para
atender as necessidades da unidade ANTT/SC e escritdrios vinculados em Santa Catarina e Rio
Grande do Sul.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A ANTT/SC é composta por 70 servidores/colaboradores, distribuidos em 03 (trés)
coordenacbes e 08 (oito) escritorios nos estados de Santa Catarina e Rio Grande do Sul. A
contratacdo dos servicos de apoio administrativo e transportes é justificada pelo fato dos servicos
de apoio serem indispensaveis ao desenvolvimento das atividades da ANTT, visto que a contratacao
destas atividades acessdrias, instrumentais e complementares contribuem para uma percepcao
publica positiva dos servigos prestados e para o alcance pleno das metas institucionais da Agéncia.

2.2. Também justifica a contratacdo o fato de ser uma continuidade para os servigos
atualmente prestados, que visam a celeridade para conclusdo dos processos, economicidade e
melhoria na qualidade dos servicos, em virtude da utilizacdo dos servidores em atividades mais
complexas, e pelo cumprimento de prazos no atendimento das demandas, que refletem no
desempenho das atividades da ANTT/SC e dos escritérios vinculados (SC e RS).

2.3. O foco destes servicos terceirizados sdo as seguintes atividades: realizacdo de
atendimento telefonico, preparacao de minutas, relatérios e planilhas, execucdo de servicos da area
de escritorio (malotes, controle, acompanhamento de processos e tramitacdo), secretariar em
reunides, executando a redacdo de atas, atendimento a usuarios no local ou a distancia, coleta de



orcamentos, facilitacdo ao acesso do cidadao as instancias administrativas, conducdo de
inspecdo da frota, dentre outras.

veiculos,

3. DEMANDA
3.1. O atual Contrato Administrativo 010/2023 possui a seguinte estrutura:
DESPESA FIXA
QUADRO RESUMO
DESCRICAO QTD POSTOS Atuagdo
Recepcionista - Floriandépolis SC 1 ANTT/SC
Assistente Administrativo Il - Florianépolis SC 2 COLOG/SC
Auxiliar Administrativo - Floriandpolis SC 3 COLOG/SC
Auxiliar Administrativo - Florianépolis SC 1 COROD/SC
Auxiliar Administrativo - Floriandpolis SC 1 COFER/SC
Auxiliar Administrativo - Florianépolis SC 1 ESREGFIS/FLN
Auxiliar Administrativo - itapema SC 1 ESREGROD/ITAPEMA
Auxiliar Administrativo - Porto Alegre RS 1 ESREGFIS/POA
Auxiliar Administrativo - Porto Alegre RS 1 ESREGROD/POA
Auxiliar Administrativo - Porto Alegre RS 1 ESFER/POA
Auxiliar Administrativo - Porto Alegre RS 1 COLOG/SC
Auxiliar Administrativo - Pelotas RS 1 ESROD/PELOTAS
Motorista - Floriandpolis - SC 3 ANTT/SC




Motorista - Itapema - SC 1 ESREGROD/ITAPEMA
Motorista - Porto Alegre RS 2 ESNC(SQ;E(;EIIS S_ﬁ‘gr
Motorista - Pelotas RS 1 ESROD/PELOTAS
Total 22
DESPESAS EVENTUAIS
~ TD
DESCRICAO MSNSAL

Adicional Noturno (horas) Florianépolis SC. 3
Horas Extras (segunda a sabado) 50% - Floriandpolis SC 27
Horas Extras (Domingos e Feriados) - Floriandpolis SC 9
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) - Florianépolis SC

Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) - Floriandpolis SC 3
Didrias Motorista - Floriandpolis SC 23
Adicional Noturno (horas) Itapema SC. 1
Horas Extras (segunda a sabado) 50% - Itapema SC 9
Horas Extras (Domingos e Feriados) - Itapema SC 3
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) - Itapema SC 1
Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) - Itapema SC 1
Didrias Motorista - Itapema SC 8
Adicional Noturno (horas) Porto Alegre RS. 2
Horas Extras (segunda a sdbado) 50% - Porto Alegre RS. 18
Horas Extras (Domingos e Feriados) - Porto Alegre RS. 6
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) -Porto Alegre RS.

Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) -Porto Alegre RS. 2
Didrias Motorista - Porto Alegre RS. 15
Adicional Noturno (horas) Pelotas RS. 1
Horas Extras (segunda a sdbado) 50% - Pelotas RS. 9
Horas Extras (Domingos e Feriados) - Pelotas RS. 3
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) - Pelotas RS. 1
Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) - Pelotas RS. 1
Diarias Motorista - Pelotas RS. 8
Gastos com deslocamento (passagens) - Mensal RS 290,16

3.2. Considerando as justificativas apresentadas no item 2 desta Nota Técnica, em

conjunto a diretriz contida no e-mail GELOG 15257478, o entendimento é que a forga de trabalho
dimensionada no presente contrato atende as necessidades da ANTT/SC e Escritérios Vinculados,
devendo ser mantido para futura contratacdo.

3.3. Visando esclarecer as atribuicbes e necessidades que serdo atendidas, segue
descricdo e principais requisitos para cada posto de trabalho da tabela do item 3.1:
3.3.1. Posto de trabalho RECEPCIONISTA (CBO - 4221-05):

3.3.1.1. Atividades atribuidas ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:



a) Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas
informatizados;

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

c) Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadaos e representantes de
instituicdes publicas e privadas na unidade;

d) Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;
e) Prestar informacgGes sobre o funcionamento das unidades;

f) Acionar a drea de seguranca, de forma imediata, no caso da constatacdo de
atitude suspeita nas dependéncias da ANTT,;

g) Prestar servicos de recepcdo em eventos realizados pela ANTT;

h) Realizar outras atividades relacionadas a recep¢do dos cidaddos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.

3.3.1.2. Requisitos ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:
a) Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;
b) Grau de instrugao: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;
c) Conhecimento de Sistemas Operacionais Windows (Word, Excel);
d) Habilidades:
e Comunicacdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

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

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

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

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

e) Atitudes:
e Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

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

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

e Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a



3.3.2.

frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Posto de trabalho MOTORISTA (CBO - 7823-10):

3.3.2.1. Atividades atribuidas ao posto de trabalho MOTORISTA:

a) Dirigir e manobrar veiculos de fiscalizacdo em sua localidade e em viagens de
comandos de fiscalizacdo, observando sempre o determinado pela Lei nQ.
9.503/97 — Cédigo de Transito Brasileiro e os normativos da Contratante;

b) Ter disponibilidade para fazer viagens que exijam pernoite em localidade
diversa da de sua lotacdo (neste caso serdo pagas pela Contratada e ressarcidas
pela Contratante, didrias com pernoite);

c) Ter disponibilidade para execucdo de horas extras eventuais, as quais poderdao
ser compensadas no banco de horas, quando couber;

d) Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condicdes;
e) Manter os veiculos oficiais abastecidos com combustivel adequado;
f) Acompanhar a necessidade de troca de dleo e filtros;

g) Comunicar ao fiscal do contrato designado pela ANTT qualquer problema
mecanico, elétrico e de funilaria;

h) Levar os veiculos para manutengdo e/ou limpeza, sempre que necessario e em
local indicado pelo fiscal do contrato;

i) Prezar pelas normas de seguranca, higiene, qualidade e protecio ao meio
ambiente;

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

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

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

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

n) Manter sempre limpos os para-brisas das viaturas.

3.3.2.2. Requisitos ao posto de trabalho MOTORISTA:

a) Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;
b) Grau de instrucdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

c) 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 funcdo.

d) Habilidades:
e Concentracgdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

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

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

e Comunicacdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com



desenvoltura, coeréncia e objetividade.
e) Atitudes:
e Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

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

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

e Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatid3ao e regularidade;

e Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.
3.3.3. Posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO - 4110-05):
3.3.3.1. Atividades atribuidas ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
a) Distribuir documentos internamente;

b) Auxiliar no levantamento de dados para a instrucdo de processos e
documentos;

c) Atender requisicao de material no almoxarifado;

d) Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar
remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre areas;

e) Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;

f) Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas
informativos;

g) Operar sistema de producdo e gestdo de documentos e processos eletrénicos
utilizado pela Contratante;

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

i) Redigir documentos de mero expediente;

j) Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclama¢bes dos cidaddos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

k) Auxiliar na organizacao e realizacao de reunides e eventos;
I) Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

m) Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos
produtos e servigos;

n) Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execu¢do dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.



3.3.3.2. Requisitos ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
a) Jornada de trabalho: 44 horas semanais;
b) Grau de instrucdo: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

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

d) Habilidades:
e Comunicacao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

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

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

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

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

e) Atitudes:
e Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

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

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

e Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.
3.3.4. Posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il (nivel superior) (CBO - 4110-
10):

3.34.1. Atividades atribuidas ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
I

a) Elaborar relatdrios;
b) Apoio a atividades Gerenciais;
c) Assessorar atividades de fiscalizagdo de contratos administrativos;

d) Conduzir processos operacionais e na interface com demais setores (publico
interno e externo da Contratante);

e) Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizadas;



f) Assessorar os coordenadores com questoes praticas da rotina de trabalho;

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

h) Distribuir documentos internamente;

i) Auxiliar no levantamento de dados para a instrucdo de processos e
documentos;

j) Atender requisicdo de material no almoxarifado;

k) Auxiliar na realizacdo de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar
remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre areas;

I) Operar maquinas de reproducdo de documentos, telefones e outros;

m)Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas
informativos;

n) Operar sistema de produgdo e gestdao de documentos e processos eletrénicos
utilizado pela Contratante;

o) 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;

p) Redigir minutas de documentos oficiais;

g) Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacgdes dos cidaddos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

r) Organizar e realizar, conforme necessidade, reunides e eventos;
s) Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

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

u) Realizar outras atividades de complexidade compativel ao posto na execugao
dos processos relacionados aos produtos e servicos das unidades.

3.3.4.2. Requisitos ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO llI:
a) Jornada de trabalho: 44 horas semanais;

b) Grau de instrucdo: Ensino superior completo em cursos da area de Ciéncias
Sociais Aplicadas (cursos correlatos a drea administrativa);

c) Experiéncia minima de 1 (um) ano na funcao;

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

e) Nocgdes intermedidrias de informatica;
f) Conhecimento em redag¢do de documentos oficiais;
g) Habilidades:
e Comunicagao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

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



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

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

e Resolugdo de problemas — capacidade de percepcao e criacao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

h) Atitudes:

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

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

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

e Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

e Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honrdveis, padrdes, ética e bom carater;

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

4. ANALISE SOBRE A DEMANDA DESCRITA

4.1. A demanda de apoio administrativo e motorista, constante na tabela no item 3.1
deste relatdrio, visa a continuidade da prestacdo dos servicos conforme a diretriz contida no e-mail
GELOG 15257478, considerando que "todos os escritérios sejam contemplados com apoio
administrativo e motorista. Para tanto, nesse primeiro momento, os COLOGs devem avaliar essa
possibilidade, sempre considerando a quantidade de servidores lotados, infraestrutura disponivel,
viabilidade técnica etc".

4.2. Nesse contexto, a COLOG/SC distribuiu a forca de trabalho terceirizada para as areas
finalisticas considerando os pontos elencados no aludido e-mail, as restricdes orcamentdrias e
também a localizacdo geografica dos escritérios, considerando que alguns ficam no mesmo
endereco das coordenacdes.

4.2.1. A distribuicdo da forca de trabalho de apoio administrativo para auxiliar/reforcar a
equipe da COLOG/SC, foi baseada nos seguintes eventos:

4.2.1.1. Aumento no volume de trabalho apds a reestruturacdo ocorrida na Agéncia,
demonstrado pela estatistica retirada em pesquisa no SElI (DOC SEl n222522577), onde
demonstra numeros de 2022 e 2023. A conclusdao é que foi de que ocorreu um aumento de
27,3% de processos gerados e um aumento de 29,5% de processo tramitados na COLOG/SC
entre 2022 e 2023;

4.2.1.2. Com relagdo a 2024, estimasse um leve incremento de 10% no numero de
processos, considerando que na presente data a média de processos ja supera essa marca e
gue a atual forca de trabalho tem condicdes de atender esse incremento de demanda.

4.2.1.3. Outro ponto a considerar é que a COLOG/SC é responsavel pela gestdo e/ou
fiscalizacdo dos contratos de Santa Catarina e Rio Grande do Sul, hoje atuando nos seguintes
contratos, conforme tabela:



Contratos da ANTT/SC N2 do contrato

AMPLA - LIMPEZA E CONSERVAGAO LTDA 018/2019
WJ SERVICOS TERCEIRIZADOS EIRELI ME 030/2019
PROTEPAR - AR CONDICIONADO LTDA. 017/2020
LINCE SEGURANCA PATRIMONIAL LTDA 021/2020

ALIANCA AR CONDICIONADO E ELETRICA EIRELI - ME 019/2020
PRIME CONSULTORIA E ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA 031/2021

Ol S/A (EM RECUPERACAO JUDICIAL) 036/2021
AR EXECUCAO DE SERVICOS E COMERCIO LTDA- ME 032/2021
A3 LOCACAO DE MAO DE OBRA E SERVICOS LTDA 010/2023
4.2.1.4. A gestdo patrimonial no sistema SIADS também é de competéncia da

COLOG/SC nos dois estados, bem como os pagamentos de condominios, despesas contratuais,
acompanhamentos dos termos de cessoes, gestdo de frota e fornecimento de materiais;

4.2.1.5. Atualmente a ANTT/SC é responsavel por 3 CoordenacGes e 9 Escritdrios de
Fiscalizacdo vinculados, além do suporte para ag¢bes da GELOG e demandas das
Superintendéncias de Brasilia no apoio logistico.

4.2.1.6. A gestdo predial do imdvel ocupado pela ANTT/SC também é uma atividade que
demanda uma atenc¢do consideravel, tendo em vista que esta atividade é necessdria para
garantir a seguranca e conserva¢dao da edificagdo, dos bens mdveis e insumos em maior
volume;

4.2.1.7. As atividades desenvolvidas na COLOG/SC exigem pesquisas e analises
detalhadas, de forma que requerem o apoio administrativo em diversos niveis para
proporcionar melhor eficiéncia e eficacia nas a¢des realizadas.

4.2.2. Diante do exposto, para o bom desempenho das atividades da ANTT/SC é essencial a
manutencdao dos postos de trabalhos descritos, os requisitos descritos no item 3.3.4 deste
documento, e por 3 (trés) Auxiliares Administrativo - nivel médio - (CBO 4110-05), com atividades e
requisitos descritos no item 3.3.3 desta nota técnica.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

5.1. Apresentada a demanda da ANTT/SC e Escritérios, com base nas justificativas
evidenciadas e considerando que o novo certame visa asubstituicdo do Contrato n¢
010/2023 (50500.154642/2023-60), segue a indicacdo da fonte de recurso para cobrir o referido
custo:

5.1.1. Saldo da Nota de Empenho: 2023NE000567, inclusdo, no valor de R$ 612.531,25
(Seiscentos e doze mil quinhentos e trinta e um reais e vinte e cinco centavos), que atende o atual
contrato 010/2023, com previsdo de reforgo, visto que a contratacdo também previa prorrogacao;

5.1.2. Dessa forma, embora a demanda nao esteja prevista como substituicao de contrato
no Plano de Contratagdes Anual 2024, estava prevista sua prorrogacao, sendo plausivel o uso destes
recursos para a nova contratagdo;

5.2. Considerando o exposto nesta Nota Técnica, encaminhamos para andlise o presente
processo, visando que seja autorizada a realizacdo de licitacdo para a contratacdo dos servicos de
apoio administrativo e transporte para ANTT/SC e Escritérios Vinculados (SC/RS).

Elaborado por:

(assinado eletronicamente)
DANIEL PEREIRA COELHO



Analista Técnico - Administrativo

(assinado eletronicamente)
FABIANA CARVALHO DA SILVA
Coordenadora Regional de Apoio Logistico - COLOG/SC
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INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

Indicador n2 01

Prazo para Atendimento para Reposi¢cdao de Mao de Obra

Item

Descricao

Finalidade

Garantir que o recrutamento, selecio e encaminhamento a darea
demandante dos profissionais necessarios a realizagdo dos servigos,
ocorra no prazo previsto no contrato.

Meta a cumprir

Prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a solicitagdo para
conclusdo da contratacdo e encaminhamento do profissional
contratado a drea demandante.

Instrumento de

Ordem de Servico (OS) enviada a empresa pela Fiscalizagdo do

medigdo contrato via e-mail, ou entregue em mados ao preposto.
Forma de Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias oficiais trocadas
acompanhamento | entre a fiscalizagao do contrato e a empresa. Contagem de prazo de

atendimento: Inicio — Data da Ordem de Servico (OS) ou mensagem
eletronica da fiscalizacdo do contrato contendo a solicitagdo; Fim —
Comprovacgdo formal, pela drea demandante ou por documento
apresentado pela empresa (OS ou outro), da data em que o
profissional foi encaminhado a drea demandante.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de
Calculo

Média ponderada do tempo de atendimento para as Ordens de
Servigco emitidas no més, sendo a unidade minima de medida = 24
horas (01 dia). Quantidade total de horas para atendimento de todas
as OS / Quantidade total de OS = X

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste no

0 < X< 72:100% do valor da fatura mensal; 72 < X < 240: 95% do

pagamento valor da fatura mensal; X > 240: 90% do valor da fatura mensal.
Descontos Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd
Adicionais - aplicado desconto adicional de 5% sobre a Nota Fiscal. Sera

Reincidéncia

considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu
causa a ajuste na faixa de pagamento no més anterior.

Observacoes

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a
fiscalizacdo do contrato devera ser comunicada imediatamente, por
escrito, visando avaliar as medidas necessarias ao saneamento do
problema e a ndo incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuracao dos
resultados alcangados pelo Instrumento de Medicdao de Resultado -
IMR.




Indicador n2 02

Prazo para de Cobertura de Posto de Trabalho

Item

Descrigao

Finalidade

Garantir que a substituicdo dos profissionais titulares ausentes,
necessdria para evitar interrup¢do dos servigos, ocorra no prazo
previsto no contrato.

Meta a cumprir

Prazo maximo de 03 (trés) horas apds a solicitacdo para efetivar a
substituicdo do titular, com encaminhamento do profissional de
cobertura a area demandante.

Instrumento de

Solicitagdo enviada a empresa pela fiscalizagdo do contrato via e-

medicdo mail, ou entregue em maos ao Preposto.
Forma de Mensagens eletrbnicas e/ou correspondéncias trocadas entre a
acompanhamento | fiscalizacdo do contrato e a empresa. Contagem de prazo de

atendimento: Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia
contendo a solicitacdo da fiscalizacdgo do contrato; Fim -
Comprovacao formal da data em que a resposta foi encaminhada
pela empresa a fiscalizacdo do contrato.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de
Calculo

Média ponderada do tempo de atendimento das solicitacGes
encaminhadas pela fiscalizacdo do contrato ao Preposto no més,
sendo a unidade minima de medida = 03 horas. Quantidade total de
horas para atendimento de todas as solicitagcdes / Quantidade total
de solicitagdes =Y.

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato

Faixas de ajuste no

0<Y<06:100% do valor da fatura mensal; 06 <Y < 12: 95% do valor

pagamento da fatura mensal; Y > 12: 90% do valor da fatura mensal.
Descontos Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd
Adicionais - aplicado desconto adicional de 5% sobre a Nota Fiscal. Sera

Reincidéncia

considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu
causa a ajuste na faixa de pagamento no més anterior

Observacoes

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a
fiscalizacdo do contrato devera ser comunicada imediatamente, por
escrito, visando avaliar as medidas necessarias ao saneamento do
problema e a ndo incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuracao dos
resultados alcancados pelo Instrumento de Medi¢ao de Resultado -
IMR.




Indicador n2 03

Prazo de Atendimento de Solicitacdo do Fiscal do Contrato

Item

Descrigao

Finalidade

Garantir um atendimento célere da empresa as demandas da
fiscalizagdo do contrato.

Meta a cumprir

Prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas para atendimento das
solicitagdes do Fiscal do contrato relativas a execugdo do mesmo.

Instrumento de

Solicitagdo enviada a empresa pela fiscalizacdao do contrato via e-

medicdo mail, ou entregue em maos ao Preposto.
Forma de Mensagens eletrbnicas e/ou correspondéncias trocadas entre a
acompanhamento | fiscalizacdo do contrato e a empresa. Contagem de prazo de

atendimento: Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia
contendo a solicitacdo da fiscalizagdo do contrato; Fim -
Comprovacdo formal da data em que a resposta foi encaminhada
pela empresa a fiscalizacdo do contrato.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de
Calculo

Média ponderada do tempo de atendimento das solicitacdes
encaminhadas pela fiscalizacdo do contrato ao Preposto no més,
sendo a unidade minima de medida = 24 horas (01 dia). Quantidade
total de horas para atendimento de todas as solicitacbes /
Quantidade total de solicitagdes = Z.

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste no

0 < Z < 30: 100% do valor da fatura mensal; 30 < Z < 100: 95% do

pagamento valor da fatura mensal; Z > 100: 90% do valor da fatura mensal.
Descontos Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd
Adicionais - aplicado desconto adicional de 5% sobre a Nota Fiscal. Sera

Reincidéncia

considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu
causa a ajuste na faixa de pagamento no més anterior.

Observacgdes

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a
fiscalizacdo do contrato devera ser comunicada imediatamente, por
escrito, visando avaliar as medidas necessarias ao saneamento do
problema e a ndo incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuracao dos
resultados alcancados pelo Instrumento de Medi¢ao de Resultado -
IMR.




Item

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de

medicao

Forma de
acompanhamento

INSTRUMENTO DE MEDIGCAO DE RESULTADO (IMR)

(Resumo)

INDICADOR N.2 01
Prazo para Atendimento para Reposicdao de Mao de Obra
Descrigcao
Garantir que o recrutamento, selecdo e encaminhamento a drea demandante dos profissionais necessarios a
realizacdo dos servicos, ocorra no
prazo previsto no contrato.
Prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a solicitagdo para conclusdo da contratagao e

encaminhamento do profissional contratado a

area demandante.

Ordem de Servico (OS) enviada a empresa pela Fiscalizagdo do contrato via e-mail, ou entregue em maos ao
Encarregado-Geral.

Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias oficiais trocadas entre a fiscalizagdo do contrato e a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:

Inicio — Data da Ordem de Servico (OS) ou mensagem eletrénica da fiscalizacdo do contrato contendo a
solicitacdo;



Periodicidade

Mecanismo de

Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste
no pagamento

Descontos

Adicionais -

Reincidéncia

Observacoes

Fim — Comprovagdo formal, pela drea demandante ou por documento apresentado pela empresa (OS ou outro),
da data em que o profissional foi encaminhado a drea demandante.

Mensal.
Média ponderada do tempo de atendimento para as Ordens de Servico emitidas no més, sendo a unidade

minima de medida = 24 horas (01 dia).

Quantidade total de horas para atendimento de todas as OS / Quantidade total de OS = X.

Inicio da vigéncia do contrato.

0<X<72:100% do valor da fatura mensal; 72 < X < 240 : 95% do valor da fatura mensal; X > 240 : 90% do valor
da fatura mensal.

Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, sera aplicado desconto adicional de 5% sobre a Nota
Fiscal.

Sera considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a ajuste na faixa de pagamento
no més anterior.

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizagdo do contrato devera ser comunicada
imediatamente, por escrito, visando avaliar as medidas necessarias ao saneamento do problema e a ndo
incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para acompanhamento pela fiscalizacdo do
contrato e mensuracao dos



Item

Finalidade

Meta a cumprir
Instrumento de

medigao

Forma de
acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de
Calculo

resultados alcancados pelo Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR.
INDICADOR N.2 02
Prazo para de Cobertura de Posto de Trabalho
Descricao

Garantir que a substituicdao dos profissionais titulares ausentes, necessaria para evitar interrupgao dos servicos,
ocorra no prazo previsto no contrato.

Prazo maximo de 03 (trés) horas apds a solicitacdo para efetivar a substituicdo do titular, com encaminhamento
do profissional de cobertura a area demandante.

Solicitacdo enviada a empresa pela fiscalizagdo do contrato via e-mail, ou entregue em maos ao Preposto.

Mensagens eletrdnicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizagdo do contrato e a empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitagdo da fiscalizagdo do contrato;

Fim — Comprovagdo formal da data em que a resposta foi encaminhada pela empresa a fiscalizagdo do contrato.
Mensal.
Média ponderada do tempo de atendimento das solicitagdes encaminhadas pela fiscalizagdo do contrato ao

Preposto no més, sendo a unidade minima de medida = 03 horas. Quantidade total de horas para atendimento
de todas as solicitagdes / Quantidade total de solicitagdes =Y.



Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste
no pagamento

Descontos
Adicionais

Observacoes

Inicio da vigéncia do contrato.

0<Y<06:100% do valor da fatura mensal; 06 < Y < 12 : 95% do valor da fatura mensal; Y > 12 : 90% do valor da
fatura mensal.

Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, sera aplicado desconto adicional de 5% sobre a Nota
Fiscal.

Sera considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a ajuste na faixa de pagamento no
més anterior.

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizagdo do contrato devera ser
comunicada imediatamente, por escrito, visando avaliar as medidas necessdrias ao saneamento do
problema e a ndo incidéncia de ajustes no pagamento.

2.  Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para acompanhamento pela fiscalizacdo
do contrato e mensuracdo dos resultados alcancados pelo Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR.



INDICADOR N.2 03

Prazo de Atendimento de Solicitagdo do Fiscal do Contrato
Item Descrigcao
Finalidade Garantir um atendimento célere da empresa as demandas da fiscalizagdo do contrato.

. Prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas para atendimento das solicitagdes do Fiscal do contrato
Meta a cumprir . . ~
relativas a execu¢ao do mesmo.
Instrumento de Solicitagdo enviada a empresa pela fiscalizagcdo do contrato via e-mail, ou entregue em maos ao
medicdo Preposto.
Mensagens eletronicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizagdo do contrato e a
empresa.
Contagem de prazo de atendimento:
Forma de acompanhamento o o L S
Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitagdo da fiscalizagdo do contrato;
Fim — Comprovacdo formal da data em que a resposta foi encaminhada pela empresa a fiscalizagdo
do contrato.

Periodicidade Mensal.



Mecanismo de

Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento

Descontos Adicionais -

Reincidéncia

Observacoes

Média ponderada do tempo de atendimento das solicitagdes encaminhadas pela fiscalizagdo do
contrato ao Preposto no més, sendo a unidade

minima de medida = 24 horas (01 dia). Quantidade total de horas para atendimento de todas as
solicitagdes / Quantidade total de solicitacdes = Z.

Inicio da vigéncia do contrato.

0<2Z2<30:100% do valor da fatura mensal; 30 < Z < 100 : 95% do valor da fatura mensal; Z > 100 :
90% do valor da fatura mensal.

Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, sera aplicado desconto adicional de 5%
sobre a Nota Fiscal.

Sera considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a ajuste na faixa de
pagamento no més anterior.

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizacdo do contrato devera ser
comunicada imediatamente, por escrito, visando avaliar as medidas necessarias ao
saneamento do problema e a ndo incidéncia de ajustes no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para acompanhamento pela
fiscalizacdo do contrato e mensuracao dos resultados alcangcados pelo Instrumento de
Medicdo de Resultado - IMR.



