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AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES

Estudo Técnico Preliminar 33/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 50500.009795/2025-15

2. Descricao da necessidade

APOIO ADMINISTRATIVO NA SEDE EM BRASILIA, DF

Trata-se da contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de Apoio Administrativo, a ser realizada de forma
continua, com dedicagdo exclusiva de de mao de obra, para atender as necessidades da sede da Agéncia Nacional de Transportes
Terrestres - ANTT.

Cumpre destacar, preliminarmente, que de acordo com a Resolug¢éo n° 5.976, de 7 de abril de 2022, que aprova o Regimento Interno
da ANTT, consta no art. 36, inciso XI, que compete a Superintendéncia de Gestdo Administrativa — SUDEG, administrar os servi¢cos
gerais necessarios ao desempenho das atividades da ANTT.

Dessa forma, o objeto da contratacio visa assegurar o apoio administrativo gerido pela SUDEG, especialmente nas funcbes que
exigem suporte continuo, com o intuito de atender de maneira eficiente e tempestiva as demandas das diversas unidades da ANTT.

Atualmente, a demanda de servigo de Apoio Administrativo é atendida por meio do Contrato n° 05/2023, processo n°® 50500.046706
/2023-50. Diante de uma série de contratempos apresentados pela empresa contratada, a exemplo de: interrupcdes na prestagdo de
servigos, auséncia de pagamento aos trabalhadores contratados, atrasos no pagamento dos beneficios, acarretando, inclusive, em
necessidade de abertura de processos de penalidades pela Agéncia, fica demonstrada a incapacidade da empresa manter a
prestacdo de servigos ao longo do tempo sem falhar no cumprimento das suas obrigagfes trabalhistas e previdenciarias junto aos
funcionarios, resultando, portanto, em prejuizo para essa Contratante.

Assim sendo, justifica-se que a prorrogacéo do atual contrato, por meio do 7° Termo Aditivo (SEI n® 29737060), com término previsto
para 01/03/2026, teve a inclusdo no texto do objeto “prorrogacéo do....ou até conclusdo de nova contratacdo, mediante comunicacao
formal & Contratada com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias, prevalecendo o que ocorrer primeiro”.

Além disso, devido a atualizagdo dos sistemas governamentais, fez-se necessario a realizacéo de ajustes nas especificacdes das
atribuicdes dos postos de trabalho de apoio administrativo.

Considerando as restricdes orgamentdérias impostas a ANTT pelo Decreto n°12.477/2025, as quais determinaram uma reducao de cerca
de 40% no valor previsto para as despesas de custeio, ocorreu a necessidade de revisdo no quantitativo de postos de trabalho do objeto
da pretensa contratacao.

Com base nessa situagdo, a Superintendéncia de Gestdo Administrativa, providenciou os Estudos Técnicos Preliminares para realizar
uma nova contratacdo, em qual contempla os seguintes postos:

Técnico em Secretariado
Secretario Executivo

Assistente Administrativo Janior
Assistente Administrativo Pleno
Assistente Administrativo Sénior

Com a inclusdo de despesas eventuais relacionadas a deslocamentos aéreos e diarias para casos de extrema necessidade.

E importante frisar que o quadro de pessoal da ANTT néo dispde de cargos efetivos destinados exclusivamente para a execucédo de
atividades de Apoio Administrativo. E de acordo com o descrito no ultimo edital de concurso (http://www.cespe.unb.br/concursos/antt_13/arquivos
/EDITAL_N___1_ANTT_2013.PDF) as atividades dos Técnico Administrativo (TADM) e Analista Administrativo (AADM), sdo respectivamente:

® NIVEL INTERMEDIARIO CARGO 16 - TECNICO ADMINISTRATIVO REQUISITO: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de
curso de ensino médio (antigo segundo grau), expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC. DESCRICAO SUMARIA DAS
ATIVIDADES: atribui¢oes de nivel intermedidrio, voltadas para o exercicio de atividades administrativas e logisticas relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais e legais, fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecuc¢ao dessas atividades;
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® NIVEL SUPERIOR ANALISTA ADMINISTRATIVO DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: atribui¢des de nivel superior voltadas
para o exercicio de atividades administrativas e logisticas relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e legais, fazendo uso de todos
os equipamentos e recursos disponiveis para a consecucdo dessas atividades.

Ja para os assistentes administrativos, tem-se como atividades principais AUXILIAR os tipos de servidores acima em atividades
acessorias e que nao estejam dentro das atividades inerentes a servidores.

Com isso, a contratacdo de uma empresa especializada garantira a qualificagdo do servico prestado, com profissionais capacitados e
treinados para atender as necessidades da Agéncia de forma eficaz.

Ademais, é necessario destacar que a contratacdo ndo tem o objetivo de usurpar a competéncia dos servidores da ANTT, mas sim de
dar suporte para que esses profissionais possam focar em suas atividades precipuas, dentro de suas atribuicdes legais, sem
sobrecarregar suas fun¢des com tarefas administrativas auxiliares.

E igualmente relevante ressaltar que a contrataco ora proposta visa contribuir para a continuidade das atividades da ANTT, conforme
preconiza o principio da continuidade dos servigos publicos, assegurando que o 6rgdo tenha a capacidade necessaria para cumprir
sua missao institucional de forma continua e sem interrupgées.

O § 1° do art. 3° do Decreto n° 9.507, de 2018, aplicavel a toda a Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e das
empresas publicas e sociedades de economia mista, explicita que somente poderdo ser objeto de execugédo indireta “Os servigcos
auxiliares, instrumentais ou acessoérios de que tratam os incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a
transferéncia de responsabilidade para a realizacéo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado.”.

Por sua vez, o mesmo art. 3° estabelece a vedagdo de execucdo indireta na Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, dos seguintes servigos: que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento,
coordenacéo, supervisao e controle; 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; que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacao, de
outorga de servigos publicos e de aplicacéo de sancao; e que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos
do 6rgéo ou da entidade, exceto disposi¢édo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do
qguadro geral de pessoal.

Ja a Portaria n°® 443, de 27 de dezembro de 2018, que atende ao disposto no art. 2° do Decreto n® 9.507/2018, estabelece os servigos
gue devem ser preferencialmente objeto de execugéo indireta, possibilitando que outros servigos possam ser realizados de forma indireta,
desde que tratem-se de atividades auxiliares, instrumentais e acessorias, e sejam observadas as vedacdes previstas no Decreto n° 9.507
/2018:

Art. 1° No ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional, serdo preferencialmente objeto de
execugdo indireta, dentre outros, 0s seguintes servigos:

()

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

()

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

()

XXII - servigos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentacao, incluindo manuseio, digitagdo ou
digitalizagdo de documentos e a tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletrbnicos (sistemas de protocolo
eletrénico). Paragrafo Unico. Outras atividades que ndo estejam contempladas na presente lista poderdo ser passiveis de
execucdo indireta, desde que atendidas as vedacdes constantes no Decreto n° 9.507, de 2018.

Registre-se que, a Instrucdo Normativa n® 05/2017 também possibilita a contratagdo de servigos terceirizados de apoio administrativo,
conforme art. 8°, que menciona que podera ser admitida a contratacdo de servico de apoio administrativo, considerando o disposto no
inciso IV do art. 9° daquela Instrugdo Normativa, com a descrigdo no contrato de prestacdo de servigos para cada fungdo especifica das
tarefas principais e essenciais a serem executadas, admitindo-se pela Administracdo, em relacdo a pessoa encarregada da funcéo, a
notificagdo direta para a execugao das tarefas.

Logo, a prestacdo dos servicos ndo gerara vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a Administracdo
CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

Cumpre salientar que esta contratagdo esta em consonancia também com as condi¢des previstas no art. 48 da Lei n°® 14.133/2021, uma
vez que tais servicos se tratam de atividades materiais, acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituam a
area de competéncia legal da ANTT.

Em razao dos motivos acima elencados, resta comprovada a essencialidade e interesse publico da contratacao.

Dimensionamento da forca de trabalho necesséria
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Desse modo, para a contratagdo proposta, dentro da realidade econémica disponivel, o quantitativo minimo previsto para atender as
necessidades da Agéncia encontra-se disposto na tabela abaixo:

FORGA DE TRABALHO NECESSARIA

Postos de Trabalho Quantidade
Técnico em Secretariado 09
Secretario Executivo 10
Assistente Administrativo Janior 102
Assistente Administrativo Pleno 37
Assistente Administrativo Sénior 31

Total de Postos de Trabalho 189

DESPESAS EVENTUAIS NECESSARIAS

Deslocamento aéreo 12

Diéarias de passagem 144

A falta de servidores nas agéncias reguladoras federais € um problema sério que pode comprometer a seguranca e o funcionamento de
servicos essenciais, como de transporte de passageiros, cargas, além de afetar a fiscalizagdo e o licenciamento de atividades. Essa
deficiéncia no quadro funcional tem levado as agéncias a trabalharem no limite da capacidade, com cerca de um ter¢o dos cargos vagos.

Na tentativa de mitigar esse problema a ANTT promove o presente certame licitatorio que visa contratar apoio administrativo de servicos
gerais que sdo essenciais no dia a dia da ANTT e ndo séo as precipuas dos servidores da Agéncia. O que se pretende é otimizar o tempo
e melhorar a organizagao interna. Isso porque o auxiliar ou assistente de apoio administrativo executa servigos de suporte ao setor,
tornando a execucgdo das tarefas basicas mais eficiente e possibilitado um maior aproveitamento do tempo, além do fato de que esse
suporte propicia uma atuacdo mais dinamica da ANTT, ao mesmo tempo em que permite que os servidores do quadro préprio possam
concentrar sua atuacao e atencdo nas atividades fins pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des legais.

A presente contratagdo se encontra em consonancia com o objetivo OE 10 - "Aperfeicoar os processos organizacionais com foco na
entrega de valor", do Planejamento Estratégico desta Agéncia, abrangendo as diretrizes de planejamento, conjunto de contratacdes e o
Sistema de Governanca deste Orgdo Contratante. O planejamento da contratacéo foi realizado com a ciéncia e observancia do
Instrumento de Padronizagdo dos Procedimentos de Contratagdo, conforme parceria técnica entre Advocacia-Geral da Unido e o
Ministério da Gestéo e Inovacdo em Servigos 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.

Por ndo se encaixarem em qualquer dos incisos do art.23 da lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011, as informagdes presentes nos
autos ndo serdo classificadas como ultrassecretas, secretas ou reservadas.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
CHEFE DE GABINETE DA SUDEG MARINA VELOSO DE MELO DOS SANTOS

3de 33



4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
I. JUSTIFICATIVA PARA NAO UTILIZACAO DO CATALOGO ELETRONICO DE PADRONIZACAO

O Catalogo Eletrénico de Padronizacado, disponibilizado e gerenciado pela Secretaria de Gestéao e Inovac¢ao do Ministério da Gestédo e da
Inovagdo em Servigos Publicos, tem como objetivo a padronizacédo de itens (bens e servigcos) a serem contratados pela Administracao
Publica, conforme estabelecido pela Lei n° 14.133, de 2021, e pela Portaria Seges/ME n° 938, de 2022.

O catalogo é utilizado para facilitar a licitagdo de itens com critérios de julgamento baseados no menor pre¢co ou maior desconto, além
das contratacOes diretas previstas na legislacéo.

No entanto, ao consultar o Catalogo Eletrénico de Padronizacéo, observa-se que 0s servigos necessarios para a presente contratacao
ndo estdo previstos ou padronizados, limitando-se as opg¢des de itens como café, aglicar e 4gua mineral sem gés, conforme consulta
realizada no site <https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao>:

ITENS PADRONIZADOS

4 2

Agua mineral natural,

j Cafe e acucar
sem gas

Diante disso, ndo é possivel utilizar o catadlogo para este caso especifico, uma vez que ele ainda ndo contempla os servicos com
dedicacao exclusiva de méo de obra a serem contratados.

Em razéo disso, a contratacdo sera realizada por meio de processo licitatério adequado, respeitando as disposi¢des legais e visando
atender as necessidades especificas da Administragdo de forma eficiente e conforme as normas vigentes.

Il. REQUISITOS MINIMOS DE QUALIDADE

A contratacdo deverd garantir a prestacdo dos servicos com qualidade suficiente para atender as necessidades da ANTT. Critérios
minimos de desempenho serdo definidos para que os servi¢os sejam realizados de maneira eficiente, sem que sejam adotados requisitos
excessivos ou dispendiosos, observando, dentre outros, 0s seguintes requisitos:

a) Qualificagdo e Experiéncia Profissional: Todos os profissionais alocados deverdo comprovar experiéncia compativel com a fungéo
que desempenhardo, atendendo aos requisitos de qualificagdo profissional especificados no termo de referéncia. Esses requisitos
buscam assegurar que os colaboradores possuam habilidades e conhecimentos necessarios para desempenhar suas atribuicdes com
competéncia e autonomia, alinhados aos padr6es operacionais da ANTT.

b) Capacitacdo e Treinamento: A contratada devera oferecer treinamento inicial e periédico para todos os colaboradores, especialmente
guanto a procedimentos internos, seguranca da informacéo, protecéo de dados e atendimento ao publico. Os treinamentos visam manter
a equipe atualizada e preparada para responder de forma eficaz as necessidades da ANTT e devem ser compativeis com as exigéncias
da LGPD e das normas de seguranca da informagao em vigor.

c) Pontualidade e Eficiéncia no Atendimento: Os profissionais alocados deverdo demonstrar pontualidade, presteza e cordialidade no
atendimento a usuarios internos e externos, mantendo a imagem institucional da ANTT.

d) Cumprimento de Normas e Procedimentos de Seguranca da Informacdo: Todos os colaboradores deverdo observar
rigorosamente os protocolos de seguranca da informacgdo e confidencialidade estabelecidos pela ANTT. A empresa contratada deve
garantir que seus colaboradores conhegam e apliguem as normas relacionadas a protecdo de dados pessoais, ao acesso restrito a
documentos e informag@es sensiveis, em conformidade com as diretrizes da LGPD e com a politica interna de seguranca da ANTT.

e) Apresentacdo Pessoal: Os profissionais deverdo apresentar-se de maneira adequada, em conformidade com as diretrizes da ANTT,

utilizando identificagdo, quando exigido. Esse padréo visual contribui para a uniformidade e o profissionalismo no atendimento, mantendo
a coeréncia com a imagem institucional da ANTT.
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f) Garantia de Substituicdo e Cobertura de Faltas: A contratada devera garantir a substituicdo imediata de colaboradores ausentes ou
gue apresentem desempenho abaixo dos padrdes minimos estabelecidos, dispensando-se tal obrigagcdo somente nos casos em que a
unidade entenda ndo ser necessaria a substituicdo. Essa medida visa assegurar a continuidade dos servicos, minimizando qualquer
impacto negativo sobre o funcionamento das unidades.

g) Respeito as Normas de Salde e Seguranca do Trabalho: A empresa contratada devera observar as normas de salde e seguranga
no trabalho, fornecendo condi¢fes adequadas para o desempenho das fungdes, conforme as exigéncias das Normas Regulamentadoras
do Ministério do Trabalho.

Sera firmado entre o 6rgdo/entidade e a empresa contratada o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), ou outro instrumento
substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucédo do servi¢o, ou utilizad-los com qualidade ou quantidade
inferior & demandada.

A utilizagdo do IMR néo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestagao dos servigos.

Requisitos e condicdes da mao de obra a ser empregada na execuc¢éo dos servi¢os

Os padrdes minimos de qualificagdo técnica dos profissionais contratados serdo baseados nas descrigdes das tarefas e competéncias
previstas para cada fungdo Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) a ser contratada, garantindo que as atividades realizadas
correspondam ao que € exigido pela Administracdo. Seguem abaixo os requisitos dos postos a serem contratados:

Cargo Técnico em Secretariado
Cédigo CBO 3515-05

Jornada de Trabalho [|40 horas semanais

Escolaridade Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau completo, conforme Lei n°® 7.377/1985.

Minimo 06 (seis) meses de execucao de atividades de técnico de secretariado, seja pela

Experiéncia . . ~
P Carteira de Trabalho, seja por declara¢do da empresa em que o colaborador tenha trabalhado.

a) Sistema operacional Windows;

b) Navegadores de internet correio eletrénico, editores de textos e de apresentacdes e planilhas

eletrénicas;

Conhecimentos
basicos c) Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens — SCDP;

d) Formalidades, regras e normas de cerimonial publico; e

e) Sistema Eletrdnico de Informacgédo — SEI.

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

b) Motivacao para agir e aprender permanentemente; dinamismo;

¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢gfes novas;

f) presteza no atendimento;

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

atitudes esperadas: |.. . . . . . ) .
i) fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem);
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j) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
k) capacidade de concentragéo;

l) capacidade de comunicacgéo interpessoal;

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

0) saber ouvir atentamente; e

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

Atividades:

| - Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamadas telefénicas (internas e externas);
Il - Receber, encaminhar e enviar correspondéncias fisicas e eletronicas;

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

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

\/ - Agendar os compromissos e reunides, bem como tomar as providéncias necessérias para
reservar e organizar o espaco fisico e equipamentos necessarios, e prestar demais auxilios nas
reunides e apresentacgdes;

VI - Manter documentacéo da area em ordem, registrar entrada de informag8es e documentos e
arquiva-los, quando for o caso;

VIl - Atender publico interno e externo, encaminhando suas demandas aos setores e/ou
pessoas competentes;

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

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

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

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

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

XIV - Elaborar documentos:

a) Redigir e formatar documentos;

b) Elaborar relatérios, convites, convocacgdes, planilhas e gréaficos;

c) Preparar apresentacdes;

d) Anotar informacdes e transcrever textos;

e) Controlar correspondéncias fisicas e eletrbnicas;

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

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

Cargo

Secretario Executivo
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Cdédigo CBO

2523-05

Jornada de Trabalho

40 horas semanais

Escolaridade

a) Ensino Superior completo em Secretariado Executivo (bacharelado ou tecnélogo), de acordo

com o exigido na Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985; e

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

Experiéncia

Minimo 06 (seis) meses em atividades de Secretariado Executivo, seja pela Carteira de
Trabalho, seja por declaragdo da empresa em que o colaborador tenha trabalhado;

Conhecimentos

a) Sistema operacional Windows;

b) Navegadores de internet, correio eletrdnico, editores de textos e de apresentacdes e
planilhas eletrdnicas;

basicos c) Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens — SCDP;
d) Formalidades, regras e normas de cerimonial publico; e
e) Sistema Eletrdnico de Informagéo — SEI.
a) Equilibrio emaocional (tolerancia a critica, a frustragéo, saber lidar com o estresse e com a
presséo do tempo);
b) Motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;
¢) bom humor e boa vontade;
d) discernimento e bom senso;
e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢des novas;
f) presteza no atendimento;
g) postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional,
Habilidades e h) criatividade e iniciava;

atitudes esperadas:

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

k) capacidade de concentracéo;

I) capacidade de comunicacgéo interpessoal;

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

n) manter sigilo das informacgdes;

0) saber ouvir atentamente; e

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

| - Assessorar dirigentes e autoridades a:

a) Administrar a agenda;

b) Marcar/cancelar compromissos;

c) Dar suporte e secretariar reunifes;

d) Administrar pendéncias, despachar e coletar assinaturas;

e) Priorizar compromissos e ligag6es telefonicas.
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Atividades:

Il - Atender publico interno e externo:

a) Recepcionar, orientar e encaminhar pessoas;

b) Fornecer informacdes, atender pedidos e solicitagdes;
c) Atender, filtrar, fazer e encaminhar ligacdes telefonicas;
d) Anotar e transmitir recados;

e) Autorizar a entrada e permanéncia de visitantes e terceiros.

Il - Gerenciar informacdes:

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

b) Pesquisar informag6es, direciona-las e divulga-las quando demandado;
c¢) Consultar profissionais de outras areas;

d) Elaborar base de dados e manter atualizada;

e) Controlar cronogramas e prazos;

f) Acompanhar processos.

IV - Elaborar documentos:

a) Redigir e formatar documentos;

b) Elaborar relatérios, convites, convocagdes, planilhas e graficos;
c) Preparar apresentacdes;

d) Anotar informacgdes e transcrever textos;

e) Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas;

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

V - Organizar eventos e viagens:

a) Providenciar documentacéo legal de dirigentes e autoridades;
b) Pesquisar, reservar e preparar sala/local;

c¢) Enviar convite ou convocacéo e confirmar presenca,;

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

e) Providenciar equipamentos, materiais e servi¢os de apoio;
f) Dar suporte durante eventos;
g) Elaborar lista de presenca;

h) Encaminhar certificados.

VI - Administrar documentos fisicos e eletrdnicos:
a) ldentificar o assunto;

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

8de 33



c¢) Arquivar correspondéncia;

d) Administrar e atualizar arquivos.

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

Cargo Assistente Administrativo Junior
Cdédigo CBO 4110-10
Jornada de .
Trabalho 40 horas semanais.

Escolaridade

Ensino Médio Completo.

Experiéncia

Minimo de 06 (seis) meses na area, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja pela
Carteira de Trabalho, seja por declaracdo da empresa em que o colaborador tenha trabalhado.

Conhecimentos

a) Sistema operacional Windows;

b) Navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e de apresentagdes e planilhas

basicos eletronicas;
¢) Conhecimentos basicos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.
a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracéo, saber lidar com o estresse e com a
presséo do tempo);
b) Motivacdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;
¢) bom humor e boa vontade;
d) discernimento e bom senso;
e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢des novas;
f) presteza no atendimento;
g) postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;
Hak;lliit(lijztlzs © h) criatividade e iniciava;
esperadas:

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

k) capacidade de concentragéo;

I) capacidade de comunicacao interpessoal;

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

n) manter sigilo das informacoes;

0) saber ouvir atentamente; e

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

I. - Auxiliar os assistentes administrativos pleno e sénior, prestando suporte para a coordenacéo eficiente dos
servicos, conforme as demandas da unidade;

IT - Incluir, alterar e/ou consultar dados e informagdes em sistemas informatizados (internos e externos) e em
sitios eletronicos;

IIT - Receber, cadastrar, tramitar, criar e acompanhar processos, documentos e prazos no Sistema Eletronico
de Informacoes (SEI);
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IV - Auxiliar na elabora¢do de minutas de documentos, relatérios, planilhas, apresentagdes, entre outros, para
o atendimento a demandas internas e externas;

V - Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar,
receber, registrar, solicitar e triar documentos;

VI - Realizar cadastros, enviar e-mails, elaborar minuta de oficio simples, de requerimentos, de planilhas, de
relatérios;

VII - Prestar informagdes ao publico interno e externo pertinentes a area de atuagdo dentro da ANTT;
VIII - Acompanhar os prazos administrativos e a execugdo de processos e tarefas;

IX - Apoiar no levantamento de dados e na realizacdo de pesquisas para instru¢do de processos, verificando
inclusive a autenticidade de documentos, quando for o caso;

Atribuicoes X - Auxiliar em trabalhos de pesquisa, em atos normativos e publica¢Oes especializadas, bem como
acompanhar a validade de documentos legais;
XI - Executar atividades de apoio relacionadas aos servicos de arquivo, documentacao, patriménio e
reprografia;
XII - Administrar correios eletrénicos das unidades;
XIII - Atender e/ou providenciar requisicao de material nos sistemas pertinentes;
XIV- Auxiliar na realizacdo de tombamento e arrolamento de bens patrimoniais e acompanhar
remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre areas;
XV - Auxiliar no controle da agenda de atividades da unidade de lotacao;
XVI - Apoiar no agendamento de compromissos e reunides, bem como na organizagdo de eventos;
XVII - Apoiar na eliminacdo de documentos e processos fisicos com base no regulamento pertinente;
XVIII - Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefonicos (internos e externos);
XIX - Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridos, compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungdo.

Cargo Assistente Administrativo Pleno
Cddigo CBO 4110-10

Jornada de Trabalho |40 horas semanais.

Escolaridade

Ensino Superior Incompleto

Experiéncia

Minimo de 02 (dois) anos na area, a ser comprovada no momento da contratagdo, seja pela
Carteira de Trabalho, seja por declaracdo da empresa em que o colaborador tenha trabalhado.

Conhecimentos
béasicos

a) Sistema operacional Windows;

b) Navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e de apresentagdes e
planilhas eletrdnicas;

c) Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracéo, saber lidar com o estresse e com a
presséo do tempo);

b) motivagdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;
¢) bom humor e boa vontade;

d) discernimento e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢gfes novas;
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Habilidades e
atitudes esperadas:

f) presteza no atendimento;

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

h) criatividade e iniciativa;

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

k) capacidade de concentragéo;

l) capacidade de comunicagéo interpessoal;

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

n) manter sigilo das informacgdes;

0) saber ouvir atentamente; e

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

Atribuicbes

I - Auxiliar o assistente administrativo sénior, prestando suporte para a coordenagdo eficiente dos
servicos, conforme as demandas da unidade;

II - Organizar, coordenar e acompanhar as atividades executadas pelo assistente administrativo jtinior;
IIT - Apoiar na elaboracao de relatérios otimizados de atividades e/ou gerenciais;
IV - Elaborar minuta de atos, acompanhar tramita¢des, 0s prazos e as respostas;

V - Apoiar na execucdo das atividades administrativas de organizacdo, controle de procedimentos e
planejamento;

VI - Apoiar no acompanhamento e no tratamento as solicitacdes oriundas de instituicGes ptblicas e
privadas;

VII - Apoiar na elaboragdo de textos padronizados, de maneira preparatdria a andlise de mérito e para
atendimento as atividades do setor;

VIII - Realizar apoio no levantamento de informacoes e dados estatisticos relacionados a produtividade
do setor;

IX - Pesquisar e especificar ferramentas para apoio as solug¢des que otimizem as rotinas administrativas
internas;

X - Apoiar na elaboragdo e na proposicédo de acdes estratégicas de trabalho dentro da area de atuagéo;

XI - Apoiar na realizacdo do levantamento das necessidades da unidade, a fim de que sejam
proporcionados os subsidios necessarios para tomadas de decisdo;

XII - Apoiar no desenvolvimento de painéis de consulta e andlise de dados utilizando ferramentas
tecnoldgicas disponiveis no 6rgao;

XIIT - Apoiar no acompanhamento das publicagOes divulgadas em canais de comunicagdo que sejam
afetos a area de atuagdo;

XIV - Apoiar na elaboragdo de projecoes numéricas e operacionais, de acordo com atividade de cada
setor;

XV - Apoiar na realizagdo de pesquisas legislativas, doutrinérias e jurisprudenciais sobre os fundamentos
das matérias tratadas no setor ;

XVI - Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridas, compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo, bem como todas as descritas no posto de assistente administrativo
jinior.
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Cargo

Assistente Administrativo Sénior

Cdédigo CBO

4110-10

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Escolaridade

Ensino Superior Completo.

Experiéncia

Minimo de 02(dois) anos na &rea, a ser comprovada no momento da contratacdo, seja pela
Carteira de Trabalho, seja por declaracdo da empresa em que o colaborador tenha trabalhado.

Conhecimentos

a) Sistema operacional Windows;

b) Navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e de apresentacdes e

basicos planilhas eletrénicas;
¢) Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.
a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracéo, saber lidar com o estresse e com a
presséo do tempo);
b) Motivacdo para agir e aprender permanentemente; dinamismo;
¢) bom humor e boa vontade;
d) discernimento e bom senso;
e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢gfes novas;
f) presteza no atendimento;
g) postura adequada a cada situac@o, mantendo uma boa imagem profissional;
Habilidades e h) criatividade e iniciativa;

atitudes esperadas:

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

k) capacidade de concentracéo;

I) capacidade de comunicacgéo interpessoal;

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

n) manter sigilo das informacgdes;

0) saber ouvir atentamente; e

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

Atribuicdes

I - Coordenar, organizar e acompanhar as atividades executadas pelos assistentes junior e pleno;

IT - Apoiar o gerenciamento do cumprimento das providéncias quanto as diretrizes estabelecidas pela
unidade organizacional;

IIT - Apoiar na elaboragdo e na proposicdo de acoes de estratégias de trabalho, pertinentes a 4rea de sua
atuacdo;

IV - Apoiar na organizacdo, planejamento e orientagdo quanto ao uso de recursos materiais e tecnolégicos
disponiveis;

V - Apoiar o acompanhar das providéncias, prazos e decisdes quanto aos assuntos afetos ao setor;

VI - Apoiar na realizacdo de mapeamento de risco de area;

VII - Apoiar na realizagdo de planejamento operacional de forma a contribuir para a inovacdo da area;
VIII - Apoiar para que os prazos do setor sejam cumpridos na execucdo de processos e tarefas;

IX - Apoiar na melhoria nos processos administrativos e propor agdes corretivas ou preventivas;
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X - Apoiar a fiscalizagdo do contrato, quando couber, nas atividades de controle de frequéncia e demais
atividades que exijam a necessidade de substitui¢des eventuais na unidade em que atuam;

XI - Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridas, compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcdo, bem como todas as descritas nos postos de assistente administrativo junior e
pleno.

Salario base e demais beneficios dos funcionarios

Conforme andlise dos salarios dos postos de trabalho a serem contratados, praticados em contratos similares aos da Agéncia, no
mercado de Brasilia/DF, restou definido os seguintes valores:

ITEM DESCRICAO VALOR SALARIO (R$)
1 Técnico em Secretariado 4.016,36
2 Secretario Executivo 6.165,90
3 Assistente Administrativo Junior 4.972,85
4 Assistente Administrativo Pleno 7.544,91
5 Assistente Administrativo Sénior 10.637,96

Com base na pesquisa de precos realizada conforme a Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65/2021, buscou-se comparar os valores dos
salarios praticados na contratagéo atualmente vigente de mesmo objeto com os praticados por outros Orgéos. Entretanto, a repactuacio
do contrato n°05/2023 (com exce¢do dos postos de Técnico em Secretariado e Secretaria Executiva, que ja constam com reajuste 2025
com base na CCT da categoria) ocorre com base em Acordo Coletivo de Trabalho geralmente formalizado no més de setembro. Assim,
tendo em vista a necessidade de formalizar a nova contratacdo com a maior brevidade possivel, devido ao risco de agravamento da
situagdo financeira da atual contratada, os valores de salario dos postos de Assistente Administrativo Junior, Pleno e Sénior foram
reajustados em 5,5%, a fim de fundamentar a nova contratacdo com base em valores mais atualizados.

Constatou-se que o valor médio de mercado para os salarios estipulados de cada posto de trabalho é superior ao do contrato vigente de
n°® 05/2023 desta Agéncia, com excec¢do dos valores para os salarios de Assistente Administrativo Pleno e Assistente Administrativo
Sénior, que se apresentaram superiores ao do mercado. Desse modo, para a hova contratacdo, definiu-se que:

Para os postos de Assistente Administrativo Pleno e Sénior, os valores dos salarios foram ajustados ao valor médio praticado para os
salarios estipulados em contratos similares;

Para os demais postos (Técnico em Secretariado, Secretario Executivo e Assistente Administrativo Junior) em que o valor médio
praticado em contratos similares estavam maiores que o praticado na contratacdo vigente desta Agéncia, decidiu-se por manter os
valores atuais de salario do contrato vigente, em respeito ao principio da economicidade da Lei n°® 14.133/2021, pois ser mais vantajoso
para a Administracao.

Os demais beneficios, ndo poderdo ser inferiores aos estabelecidos em sentenca normativa ou lei, Acordo, Dissidio ou Convengédo
Coletiva de Trabalho a qual a Contratada ou profissionais estejam vinculados.

Conforme o disposto na alinea "b", item 1.2 do Anexo VII-B da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, o pagamento dos salarios dos empregados
pela empresa contratada deverd ser feito por depdsito bancario, na conta dos empregados, em agéncias situadas na localidade ou regido
metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servigos.

O deposito dos salarios e todos os beneficios deveréo ocorrer até o 5° dia Gtil do més posterior a execugéo do servi¢co, conforme previsto
na CLT.

O atraso no pagamento dos salarios, décimo terceiro e férias e demais beneficios, além de ensejar a aplicagdo das penalidades
administrativas previstas no contrato, poderd ensejar no pagamento das possiveis multas previstas na Convengéo Coletiva de Trabalho
da categoria, em favor do empregado. Caso a empresa ndo realize o pagamento, 0 mesmo podera ser retido dos créditos da empresa e
pagos diretamente ao funcionario, obedecido em todo caso, o direito ao contraditério e ampla defesa.

A contratada devera colher a assinatura do empregado no holerite, somente apos a efetiva disponibilizagdo de seu pagamento (data em
que o crédito foi efetuado na conta do prestador).

O vale Transporte deverda ser fornecido antecipadamente ao inicio da prestagdo dos servigos, em conformidade com o art. 1° da Lei n°®
7.418/1985 e art. 107 do Decreto n° 10.854/2021.

O vale refeigdo devera ser fornecido antecipadamente ao inicio da prestagdo dos servi¢os, ou concedido no prazo previsto ha Convengao
Coletiva de Trabalho vinculada a categoria.

A contratada devera realizar o pagamento e/ou conceder os demais beneficios dentro dos prazos e condi¢des estabelecidas na proposta
e Convencéo, Acordo ou Dissidio Coletivo utilizada como parametro da proposta.
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Jornada de trabalho, controle de frequéncia e substituicédo

Os funcionarios alocados na execucao dos servigos de Assistente Administrativo (junior, pleno e sénior), Técnico em Secretariado e
Secretario Executivo, deverdo observar a jornada de trabalho semanal de 40 horas, em conformidade com a IN SEGES/MGI n° 190/2024,
com o devido intervalo para alimentacdo, conforme normas trabalhistas e Convengédo Coletiva da Categoria, em jornadas diarias de 08h
de segunda a sexta feira, perfazendo 40h semanais.

Sera expressamente proibida a realizacdo de horas extras na realizagdo dos servicos, devendo a contratada orientar os funcionarios e
realizar o controle da frequéncia e carga horaria na execucao dos servicos.

Também ndo sera permitida a realizacéo de banco de horas, sendo permitido somente o acordo de compensacao previsto em paragrafo
anterior, bem como nos casos de permissao de participagéo de recesso e/ou necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores,
em que ndo se mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos, devendo nestas Ultimas situagdes se observar as
orientacdes e regras previstas no Termo de Referéncia, na Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024 e demais
normas e orienta¢des emitidas pela SEGES/MGI.

O controle do cumprimento da carga horaria dos seus funcionarios sera de inteira responsabilidade da empresa Contratada, cabendo
exclusivamente a mesma, a substituicdo dos funcionarios nas ocorréncias de faltas ou interrup¢des no cumprimento da carga horéria, a
fim de evitar a descontinuidade na prestacao dos servicos.

A contratada devera orientar os prestadores de servigos que em caso de falta, auséncia no local de trabalho, atrasos ou licencas, devera
informar primeiramente a Contratada através de seu preposto, que se incumbird de comunicar o fiscal setorial ou seu substituto, e
providenciar a substituicao.

A Contratada devera instruir seus empregados, que por ocasiao de licenga médica, 0 atestado original devera ser entregue diretamente
na empresa, devendo esta responsabilizar-se pela entrega da copia para a Contratante juntamente aos documentos de medicéo.

Nas faltas dos prestadores de servi¢o, conforme a Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05/2017 e demais alteracdes, a CONTRATADA
deve enviar substituto qualificado no prazo méaximo de 02 (duas) horas, mantendo o posto sempre preenchido, devendo ser cumprido
pelo substituto o restante da carga horéria diaria do posto.

Nos casos em que exista a conveniéncia e oportunidade da Administracdo de ndo ser realizada a cobertura do posto, no caso de
auséncia do colaborador, devera ser realizada a glosa do posto descoberto na medigdo, sem que isto configure descumprimento do
contrato. Da mesma forma, caso haja interesse do trabalhador na compensacao de jornada, ndo havera a glosa de descobertura e
deverdo ser seguidas as condicdes previstas no Termo de Referéncia, na Instru¢do Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de
2024 e demais normas e orienta¢ges emitidas pela SEGES/MGI.

No caso da substituigdo, o(a) substituto(a) devera ser previamente apresentado(a) ao fiscal setorial do contrato e devera usar uniforme
(para os postos que exigem uniforme) e cracha de identificacdo, bem como estar munido do controle de frequéncia ou documento de
apresentagdo de substituto, devendo a contratada encaminhar tal documento na medi¢do para fins de comprovagdo de cobertura do
posto.

A contratada devera substituir, sempre que solicitado e justificado pela contratante, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, qualquer
empregado cuja atuacéo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da
contratante ou ao interesse do Servigo Publico, ou ainda entendida como inadequada para prestacao de servicos.

O funcionario substituto tera direito a receber o seu salério ou a diferenca entre este e o salario do substituido, caso o salario seja maior,

bem como os demais beneficios previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho, devendo tais comprovages serem apresentadas
obrigatoriamente pela contratada no faturamento.

Uniformes

N&o haveréa a necessidade de uso de uniformes.

Férias dos funcionérios
A contratada devera apresentar ao fiscal do contrato uma planilha de programacéo de férias a cada encerramento de periodo aquisitivo.

Em conformidade com o art. 3 do Decreto n® 12.174, de 11 de setembro de 2024, a contratada devera assegurar aos colaboradores a
previsibilidade da época de gozo de suas férias, com vistas a conciliar o direito ao descanso e a garantia do convivio familiar com as
necessidades do servigo.

As férias devem ser comunicadas, com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia aos funcionarios, obedecendo o disposto pela Lei n°
7.414, de 9 de dezembro de 1985.

A copia do recibo de participacdo, conforme art. 135 da citada lei, devera ser encaminhada ao fiscal do contrato nos documentos de
medic&o e faturamento.
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Preposto

A Contratada devera, durante todo periodo de vigéncia do Contrato, manter um preposto com fins de representa-la administrativamente
sempre que necessario e gerenciar operacionalmente os empregados, devendo ser indicado mediante declaragdo, na qual deverdo
constar todos os seus dados necessarios tais como nome completo, nimeros de identidade e CPF, endereco e telefone residencial e
celular, além dos dados relacionados a sua qualificacdo profissional, entre outros.

A indicacédo ou a manutengdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada,
devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

O preposto devera ter escolaridade compativel com a fungdo, demonstrar lideranga, responsabilidade, iniciativa, discernimento,
organizacgao, flexibilidade, fluéncia verbal e escrita.

A Contratada ndo necessitara manter o preposto da empresa no local de execugdo do objeto, no entanto, faz-se necessario o seu
comparecimento, ao local de prestacdo dos servicos ou sempre que requisitado pela gestdo ou fiscaliza¢@o do contrato.

A Contratada devera instruir seu preposto quanto a necessidade de atender prontamente qualquer solicitacdo da Contratante, do Fiscal
do Contrato ou de seu substituto, acatando imediatamente as determinacdes, instru¢cdes e orientagbes deste inclusive quanto ao
cumprimento das Normas Internas, e devendo ainda, tomar todas as providencias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas
na execugdo dos servigos contratados.

Mecanismos de controle interno para riscos de descumprimento de obrigac6es trabalhistas

Em cumprimento ao 82° do art. 18 da IN/SEGES 5/2017, opta-se pela utilizagdo da Conta Depdsito Vinculada bloqueada para
movimentagdo nas contratagdes de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra com o objetivo de mitigar a responsabilizagdo da
Administracdo Publica, garantindo os recursos necessarios para o cumprimento de obrigagbes sociais e trabalhistas, em caso de
inadimplemento da contratada durante a execugéo do contrato, bem como na extingdo ou rescisdo do contrato administrativo.

Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada € isenta de tarifas bancarias em razdo dos termos do Acordo de Cooperagdo
firmado pela ANTT com a institui¢céo financeira do Banco do Brasil.

Além da adogdo da Conta Vinculada, serdo adotados os seguintes controles para mitigacdo dos riscos trabalhistas:

a) o pagamento dos salarios dos empregados pela empresa contratada devera ser feito por depdésito bancério, na conta dos
empregados, em agéncias situadas na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a presta¢éo dos servigos;

b) no momento da assinatura do contrato, a contratada devera autorizar a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia na
forma prevista no subitem 3.1 do Anexo VII-F da IN n°® 05/2017;

¢) no momento da assinatura do contrato, a contratada devera autorizar a contratante a fazer o desconto nas faturas e realizar os
pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢cdes
previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos em até quinze dias dos prazos legais;

d) a contratada deverd viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacéo dos servigcos, a emissao do
Cartdo Cidadao expedido pela Caixa Econdmica Federal para todos os empregados;

€) a contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servicos, 0 acesso de seus
empregados, via internet, por meio de senha prépria, ao sistema da Previdéncia Social, com o objetivo de verificar se as suas
contribui¢cdes previdenciérias foram recolhidas;

f) a contratada devera oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para obtencdo de extrato de recolhimento
sempre que solicitado pela fiscalizagéo;

g) quando néo for possivel a realizacdo dos pagamentos diretamente pela propria Administracdo, os valores serdo retidos
cautelarmente e depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de
salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuigfes sociais e FGTS.

h) somente serdo aceitas propostas que adotem, na planilha de custos e formacao de precos, valor igual ou superior ao or¢ado
pela administragcdo, que correspondera a soma do salario e do auxilio-alimentacéo, em conformidade com o Acérddo TCU n°® 1207
/2024-Plenério e Decreto n° 12.174/2024;

i) a contratada devera cumprir as normas de protecao ao trabalho, inclusive aquelas relativas a seguranga e a saude no trabalho;

j) com a finalidade da erradicag&o do trabalho analogo ao de escravo e do trabalho infantil, a contratada ndo podera:

- submeter trabalhadores a condi¢cdes degradantes de trabalho, jornadas exaustivas, servidao por divida ou trabalhos
forcados;
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- utilizar qualquer trabalho realizado por menor de dezesseis anos de idade, exceto na condi¢cdo de aprendiz, a partir de
guatorze anos de idade, observada a legislacéo pertinente; e

- submeter o menor de dezoito anos de idade a realiza¢éo de trabalho noturno e em condi¢des perigosas e insalubres e a
realizacdo de atividades constantes na Lista de Piores Formas de Trabalho Infantil, aprovada pelo Decreto n°® 6.481, de 12
de junho de 2008;

k) a contratada e a ANTT deverdo recepcionar e tratar as denuncias de discriminacéo, violéncia e assédio no ambiente de
trabalho; e

Subcontratagéo

Dada a natureza essencial dos servigos e a necessidade de padronizacdo e qualidade consistente, a subcontratagdo ndo sera permitida,
sendo necessario que a contratada assuma a execugao integral das atividades, garantindo atendimento pleno aos requisitos de qualidade
e conformidade regulamentar.

Garantia de execugéo

Sera exigida garantia de execucdo no percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor anual do contrato conforme motivos expostos
abaixo.

A exigéncia de uma garantia contratual no valor de 5% do contrato para a prestacéo de servigos de apoio administrativo para a ANTT em
Brasilia se fundamenta no art. 98 da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagfes e Contratos Administrativos) e na Instrucdo Normativa
SEGES/MP n° 5, de 2017. Esta garantia visa mitigar riscos inerentes a execucgao do contrato, proteger os interesses da Administragdo e
garantir a qualidade da prestagdo dos servigos essenciais.

Vistoria

Nao havera necessidade de realizacdo de avaliagdo prévia do local da execucéo dos servigos pela natureza dos servigos contratados e
pelas caracteristicas do objeto, considerando que as informagdes relevantes para a execucao das atividades podem ser adequadamente
detalhadas no termo de referéncia e no edital, dispensando a necessidade de inspecao presencial.

Instalagao de escritorio

Para a adequada execucao dos servicos a serem contratados e pela quantidade de postos, a Contratada devera possuir escritério
instalado, com estrutura administrativa minima, na cidade Brasilia/DF, a fim de promover agilidade na operacionalizagdo do contrato, e
assim receber e solucionar qualquer demanda da Administragdo, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a selegao,
treinamento, admisséo e demissao dos empregados.

Procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato
N&o serdo necessarios procedimentos de transicéo e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.
Requisitos de Habilitagao Juridica

Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os requisitos basicos de habilitagdo juridica previstos na Minuta Padrdo do Termo
de Referéncia da AGU.

Em cumprimento a Lei n°® 14.133/2021, apresentamos abaixo as justificativas quanto a restricdo de participacao de interessados:

a) Consorcios: Nao sera admitida a possibilidade de empresas concorrerem em consorcio, considerando que a experiéncia pratica
demonstra que as licitacdes que permitem essa participacdo sdo aquelas que envolvem servicos de grande vulto e/ou de alta
complexidade técnica, o que ndo é o caso desta contratacdo. No mais, a participacao de consoércio apresentaria a dificuldade em limitar
procedimentos e atribuir responsabilidade em caso de falhas.

Do mesmo modo, o entendimento do TCU (Aco6rddo n® 963/2011-22 Camara, Item 9.2.1) é de que as licitacdes que permitem a
participacédo de empresas reunidas em consércio sédo aquelas que envolvem servigos de grande vulto e/ou de alta complexidade técnica.

b) Cooperativas: Nao devem participar as cooperativas de trabalho, considerando que no objeto ora licitado ndo ha possibilidade de ser
executado com autonomia pelos cooperados, de modo a ndo demandar relagdo de subordinacéo entre a cooperativa e os cooperados,
nem entre a Administracdo e o cooperados.

A execugdo compartilhada ou em rodizio, ainda traria dificuldades significativas no cumprimento de procedimentos internos, na
fiscalizagdo e avaliagdo da execucdo dos servigos, como a identificacdo de responsaveis por eventuais falhas ou descumprimentos nas
obrigacdes contratuais, direcionamento de solicitacdes de informacBes e reclamacdes, perda na eficiéncia esperada quanto ao
atendimento dos prazos e exposicdo ao risco de desnivelamento dos padrdes de qualidade. Outrossim, tal vedacdo vai de encontro ao
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Termo de Conciliagdo Judicial firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a Unido, aplicavel também as licitagbes regidas pela Lei n°
14.133/2021 conforme entendimento do PARECER n. 00002/2023/DECOR/CGU/AGU.

No referido termo, consta que a Unido abster-se-4 de contratar trabalhadores, por meio de cooperativas de méao-de-obra, para a
prestacdo de servigos ligados as suas atividades-fim ou meio, quando o labor, por sua propria natureza, demandar execugdo em estado
de subordinacdo, quer em relacdo ao tomador, ou em relacdo ao fornecedor dos servigcos, constituindo elemento essencial ao
desenvolvimento e a prestagdo dos servicos terceirizados.

O entendimento é corroborado pela Procuradoria Federal junto a Agéncia Nacional de Transportes Terrestres (PF-ANTT), conforme
disposto no item 122 do Parecer Referencial n. 00001/2024/PF-ANTT/PGF/AGU.

c) OSCIP e instituic6es sem fins lucrativos: Nado devem participar organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP,
atuando nessa condicdo (Acérddo n° 746/2014-TCU-Plenario) e instituicdes sem fins lucrativos (paragrafo Gnico do art. 12 da Instrucéao
Normativa Seges/MP n° 5, de 2017).

d) Pessoas fisicas: Em atendimento ao art. 4°, paragrafo Unico da IN SEGES/ME n° 116, de 2021, justifica-se a impossibilidade de
participacdo de pessoa fisica na licitagcdo uma vez que esta contratagdo necessita que o licitante tenha estrutura minima, com
equipamentos, instalagfes e equipe de profissionais ou corpo técnico para a execugéo do objeto, sendo incompativeis com a natureza
profissional da pessoa fisica.

e) Microempreendedor Individual - MEI: Justifica-se a impossibilidade de participacdo de Microempreendedor Individual - MEI tendo
em vista que esta contratacao trata-se de modalidade de cessao ou locacao de mao de obra, sendo vedada a execuc¢édo de tais atividades
por tais empresas, nos termos do art. 112, caput e 88§ 1° a 4° da Resolugéo CGSN n° 140, de 2018.

f) Usufruto do regime de tributacdo do Simples Nacional: Na presente licitagdo, as Microempresas e a Empresas de Pequeno Porte
nado poderdo se beneficiar do regime de tributacdo pelo Simples Nacional, visto que os servigos serdo prestados com disponibilizagédo de
trabalhadores em dedicacéo exclusiva de méo de obra, o que configura cessdo de médo de obra para fins tributarios, conforme art. 17,
inciso XIlI, da Lei Complementar no 123/2006.

Via de regra, uma vez que o contrato preveja o fornecimento de mdo de obra em regime de dedicac¢é@o exclusiva, e o objeto ndo se
enquadre nas excegdes previstas na LC n° 123/2006 e normas regulamentadoras, as licitantes optantes do simples nacional ndo podem
usufruir dos beneficios tributarios em sua planilha de custos, e em vencendo a licitagdo, devem comunicar a sua exclusado obrigatéria a
Receita Federal a partir do més subsequente a assinatura do contrato, conforme previsto no inciso Il, art. 31 da LC n° 123/2006.

Tal entendimento é pacificado pelo TCU em diversos julgados, a exemplo dos Acérdaos 797/2011-TCU Plenario, 2798/2010-TCU-
Plenario, 4023/2020-TCU-Segunda Camara e 1570/2022-TCU-Plenario.

Requisitos de Habilitagdo Fiscal, Social e Trabalhista

Para fins de habilitacdo fiscal, social e trabalhista, devera o licitante comprovar os requisitos basicos previstos na Minuta Padrdo do
Termo de Referéncia da AGU.

Requisitos de Qualificagdo Econémico-financeira

Para fins de Qualificacdo Econdmico-financeira, devera o licitante comprovar os requisitos basicos previstos na Minuta Padrdo do Termo
de Referéncia da AGU.

Requisitos de Qualificagdo Técnico-Operacional

Para fins de qualificacdo técnica, a licitante devera comprovar aptiddo para execugdo de servico de complexidade tecnolégica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagédo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, de que tenha executado servigos por periodo ndo inferior a 03 (trés) anos (
art. 67, 85°, da Lei 14133/21; Anexo VII-A, item 10.6 e item 10.7, IN Seges 5/2017).

Para fins da comprovacao de que trata este topico, os atestados deverdo dizer respeito a contrato(s) executado(s) com as
caracteristicas minimas que serdo descritas no Termo de Referéncia.

Il - CARACTERIZAGAO DOS SERVICOS

O quantitativo a ser contratado foi elaborado pela area solicitante Superintendéncia de Gestdo Administrativa com as demais
Superintendéncias da Agéncia, resultando na tabela abaixo:

Classe ou
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Item (|Descricdo Material ou Servico CATMAT ou CATSER Grupo Unidade de Medida Quantidade
1 Técnico em Secretariado Servico 16578 839 Posto de Trabalho 09
2 Secretario Executivo Servico 16578 839 Posto de Trabalho 10
3 Assistente Adm. Junior Servico 5380 911 Posto de Trabalho 102
4 Assistente Adm. Pleno Servico 5380 911 Posto de Trabalho 37
5 Assistente Adm. Sénior Servico 5380 911 Posto de Trabalho 31
189
Total de postos

A contratacdo enquadra-se na classificagcdo de servicos comuns, nos termos do artigo, 6°, inciso XIll da Lei n° 14.133/2021, uma vez
possui padrbes de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais de
mercado.

Considerando o enquadramento acima e de modo a cumprir as determinagdes da Lei n.° 14.133, de 2021, e da IN SEGES/ME n.° 73, de
30 de setembro de 2022, o processo licitatorio deve ser realizado na modalidade pregéo, na forma eletrénica, do tipo menor precgo.

Os servigos de apoio administrativo nos niveis junior, pleno e sénior, bem como de técnicos em secretariado e secretariado executivo,
objetos da presente contratagdo, consistem em servigos de natureza continuada, em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021, IN SEGES
IME n° 98, de 26 de dezembro de 2022, c/c com a Instrucdo Normativa n° 05/2017/SEGES/MPDG, de 26 de maio de 2017, pois a sua
interrupcdo pode comprometer as atividades desempenhadas pela ANTT, e consequentemente, comprometer o alcance das metas
institucionais. Trata-se, portanto, de atividade que deve ser prestada de maneira continua, ndo devendo sofrer interrupcbes ou
descontinuidade da prestagao.

A planilha de custos e formacéo de precos utilizada na composicdo dos custos da contratacdo sera a constante do Anexo VII-D da
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017.

Os demais requisitos estarao descritos no Edital e seus anexos.

Prazo de vigéncia inicial da contratagao

Quanto ao prazo de vigéncia da contratacao ser de 12 (doze) meses, com a possibilidade de ser prorrogavel até o limite de 10 (dez)
anos, contribui para que a contratagdo em questéo seja considerada mais atrativa para o mercado.

Essa possibilidade de prorrogacdo estd em conformidade com a nova Lei de Licitagdes (Lei n°® 14.133/2021), que, em seus artigos 106 e
107, estabelece que a Administracdo Publica podera estabelecer prazos contratuais mais longos para servigos continuos, com o intuito
de garantir a continuidade da execuc¢édo de servigcos essenciais e a obtencéo de condicdes mais vantajosas, tanto em termos financeiros
guanto operacionais:

Art. 106. A Administracdo podera celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos nas hipéteses de
servicos e fornecimentos continuos, observadas as seguintes diretrizes:

| - a autoridade competente do érgéo ou entidade contratante devera atestar a maior vantagem econdmica
vislumbrada em razdo da contratacdo plurianual,

Il - a Administrac@o deverd atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de créditos
orgamentarios vinculados a contratagéo e a vantagem em sua manutencao;

Il - a Administragdo terd a opcao de extinguir o contrato, sem 6nus, quando ndo dispuser de créditos
or¢camentérios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais Ihe oferece vantagem.

§ 1° A extingdo mencionada no inciso Il do caput deste artigo ocorrera apenas na proxima data de
aniversario do contrato e ndo podera ocorrer em prazo inferior a 2 (dois) meses, contado da referida data.
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§ 2° Aplica-se o disposto neste artigo ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de
informatica.

Art. 107. Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados sucessivamente,
respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade competente
ateste que as condi¢cdes e 0s precos permanecem vantajosos para a Administracdo, permitida a
negociacdo com o contratado ou a extingéo contratual sem dnus para qualquer das partes.

A prorrogacdo do contrato até o limite de 10 (dez) anos visa garantir a continuidade do servigo de forma estavel, sem interrupcdes que
possam comprometer a eficiéncia ou a qualidade dos servicos prestados, respeitando os limites legais e atendendo ao interesse publico.

Portanto, a definicdo de um prazo contratual de 12 (doze) meses, prorrogavel até 10 (dez) anos, esta em conformidade com a legislagéo
vigente, assegurando uma contratagdo mais vantajosa e eficiente para a Administragao.

Regime de Execucgéo
O regime de execuc¢do sera o da empreitada pelo pre¢o unitério.

Esse tipo de regime de execugdo oferece uma melhor flexibilidade e controle por parte da fiscalizagdo, uma vez que o pagamento € feito
com base nas medicdes dos servigos efetivamente realizados.

Além de que, preza pelos principios de eficiéncia e transparéncia, pois facilita a fiscalizagéo e auditoria, ja que o pagamento esta
diretamente ligado as medicdes, o que aumenta a transparéncia e reduz a possibilidade de fraudes.

IV. CRITERIO E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE

Considerando que a promocao do desenvolvimento nacional sustentavel é atualmente um dos trés pilares das licitagcdes publicas, ao lado
da observancia do principio constitucional da isonomia e da sele¢édo da proposta mais vantajosa para a Administracdo, e nos termos da
Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 05/2017, a Contratada devera adotar os critérios e préaticas de sustentabilidade previstos na
Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 01/2010, e no Guia Nacional de Licita¢cdes Sustentaveis, disponivel no site da AGU. Dentre essas
praticas, destacam-se:

a) Implementar praticas de reducdo do consumo de papel, utilizando o padrdo frente e verso na impresséo de relatérios e outros
documentos, bem como utilizar preferencialmente a fonte ecoldgica recomendada pela Advocacia-Geral da Unido, disponivel para
download no seguinte endereco eletrdnico: www.agu.gov.br /ecofont;

b) Orientar seus empregados, de forma constante, para a reducdo do consumo de energia elétrica, do consumo de agua e da produgdo
de residuos solidos, observando as hormas ambientais vigentes;

c) Prever e executar a destinacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou inserviveis, utilizadas por seus empregados nas
dependéncias da Contratante, conforme disposto na Resolu¢cdo CONAMA n° 401, de 4 de novembro de 2008;

d) Respeitar as Normas Brasileiras — NBR, publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, relativas aos residuos solidos;

e) Orientar seus empregados para a correta destinagdo dos residuos reciclaveis, utilizando os coletores de residuos reciclaveis existentes
nas dependéncias da Contratante.

Para tanto, a equipe responsavel pela prestacdo do servigo devera ser instruida sobre a importancia das politicas de sustentabilidade,
tanto nos aspectos que regulam a interacdo do homem com a natureza em atividades cotidianas, considerando que 0s recursos naturais
sdo finitos, quanto na questdo social, com atencéo especial aos direitos trabalhistas e a protecédo dos direitos humanos.

Importante ressaltar também, que para a presente contratagdo, por se tratar de servico com dedicacao exclusiva de mao de obra, sao
aplicaveis também requisitos de sustentabilidade social, com a adog¢&o de praticas de gestdo que assegurem aos profissionais alocadas
direitos legalmente previstos, bem como obrigagdes para com a contratante. Dentre as praticas a serem adotadas pela CONTRATADA,
destacam-se:

a) Proibicdo de atos de preconceito de raca, cor, sexo, orientagdo sexual, idade ou estado civil na selecdo de empregados no quadro da
empresa;

b) Conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a prevencdo de
adversidades ao meio ambiente e a saude dos trabalhadores e envolvidos na prestacéo dos servicos;

¢) a contratada devera cumprir as normas de protecdo ao trabalho, inclusive aquelas relativas a seguranca e a salde no trabalho;

d) A contratacéo observara o Decreto n° 11.430/2023, que regulamenta a Lei n® 14.133/2021 e dispbe sobre a exigéncia, em
contratag6es publicas, de percentual minimo de méo de obra constituida por mulheres vitimas de violéncia doméstica.
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® aexecucdo seguird os procedimentos descritos no fluxo de implementagéo constante no Caderno de Logistica — Decreto n° 11.430
/2023.

A dimensao social da sustentabilidade promove, portanto, o equilibrio social, reduzindo a pobreza, fomentado o bem estar social, os
direitos fundamentais de cidadania, a inclusdo e responsabilidade social, 0 empoderamento e inclusdo de minorias (pessoas com
deficiéncia -PCD'’s, indigenas, mulheres, negros, pessoas de baixa renda, idosos e populacdo LGBTQIAPN+), o0 aumento da equidade
intra e intergeracional e a aptiddo para o desenvolvimento das potencialidades humanas. A presente contratagdo traz, dessa forma,
importantes contribuigfes socioecondmicas locais, ao promover a sustentabilidade social no entorno da localidade da contratacdo, com
maior geracao de empregos locais, utilizando profissionais da regido.

5. Levantamento de Mercado

O mercado apresenta duas solugdes para esse tipo de prestagéo de servico, sdo elas:
Solugdo 01: Utilizacdo de M&o de Obra Interna (Servidores).

Descricdo: Esta solucdo consiste na utilizacdo de servidores efetivos da Agéncia para a execucdo das atividades de apoio
administrativo, técnico de secretariado e de secretario executivo na Sede da ANTT, em Brasilia. A adocdo desta solucdo exigiria a
alocacéo de pessoal do quadro permanente para desempenhar fun¢des de suporte.

Incompatibilidade: Considerando o cenario atual, a aplicacdo é inviavel e incompativel com as necessidades da ANTT, devido ao
reduzido quadro de pessoal da Agéncia, onde a for¢a de trabalho é prioritariamente direcionada para as atividades-fim, como fiscalizagao
e regulacdo. Além disso, a designacdo de servidores com atribuicées técnicas e regulatérias para a realizacao de servicos de apoio
administrativo e de secretaria pode configurar desvio de fungéo, expondo a Administracdo Publica a riscos juridicos, como acgdes
trabalhistas. Por fim, a alocacéo de servidores especialistas para a execucdo de atividades acessoérias e instrumentais compromete a
eficiéncia da Agéncia, desviando o foco do seu propdsito institucional e diminuindo a capacidade de atuagdo nas &reas estratégicas.

Solugao 02: Contratacdo de Empresa Especializada.

Descricéo: Esta solucdo consiste na contratacdo, por meio de licitacdo, de uma empresa especializada na prestacédo de servigos de apoio
administrativo e de técnico de secretariado e secretario executivo. A empresa vencedora deverd comprovar sua capacidade técnica e
fornecer profissionais com dedicacdo exclusiva de méo de obra para atuar nas dependéncias da ANTT. A contratacao por licitacao
assegura que a mao de obra alocada atendera aos padrfes de produtividade e qualidade definidos em edital, garantindo o melhor uso
dos recursos publicos e a continuidade do suporte necessario.

Compatibilidade: Esta solugdo é a mais viavel, vantajosa e compativel com as necessidades da ANTT. A escolha se justifica pelos
seguintes pontos:

® As atividades de apoio administrativo e transporte séo classificadas como atividades-meio. Conforme o art. 2° do Decreto n° 9.507
/2018 e a Portaria n°® 443/2018, essas atividades séo preferencialmente objeto de execucéo indireta, alinhando a contratagdo com
a legislagéo vigente.

® A ANTT nédo possui um quadro de servidores proprio e suficiente para atender a essa demanda. A contratacéo terceirizada é a
Unica alternativa para garantir o bom funcionamento das diversas unidades organizacionais permitindo que os servidores se
concentrem em suas atividades-fim.

® O levantamento de mercado realizado demonstrou que o mercado fornecedor para esses servi¢cos € bem consolidado. A pesquisa
em outros orgdos federais confirmou a existéncia de diversas empresas capacitadas para atender a demanda. Essa
disponibilidade de fornecedores garante um cenario competitivo na licitacdo, promovendo a disputa de precos e gerando
economia para a Administragéo Publica.

Com base em todos esses fatores, e no modelo do contrato atual, a contratacdo de empresa especializada com dedicacéo exclusiva € a
solugdo que melhor atende as necessidades da ANTT.

Desta feita, a contratagdo similar por outros entes publicos foi analisada como a mais adequada para representar a realidade do mercado
de terceirizagdo na Administracdo Publica, tendo em vista que grande parte dos 6rgdos que compde a pesquisa também passaram por
procedimento similar para justificar os dados de suas contratacgoes.

A Instrugdo Normativa n® 05/2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, no Art. 24, Inciso VI, define a necessidade
de realizacdo de pesquisa de pre¢os nos estudos preliminares para aquisicdo de bens e contratacédo de servicos em geral nos processos
licitatorios.

Para esse proposito, foram conduzidas consultas em contratagfes similares de diferentes érgédos da Administragdo Publica.

Essas andlises buscaram postos de trabalho semelhantes em termos de cargo, requisitos e atribuicbes conforme descritos neste

documento. O objetivo foi estimar o valor dos cargos e determinar salarios base que estejam alinhados com os padrdes vigentes na
Administragao Publica Federal.
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Para se estipular salarios condizentes com os praticados no mercado de Brasilia-DF, buscou-se comparar os valores dos salarios
praticados na contratacdo atualmente vigente na Agéncia de mesmo objeto com os praticados por outros Orgaos.

Em levantamento de mercado, a Equipe de Planejamento concluiu que as principais atividades exercidas por um auxiliar ou assistente
administrativo na iniciativa privada sdo os seguintes:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA ECONOMIA PRIVADA

Organizacdo e arquivamento de documentos:

Manutengdo de arquivos fisicos e digitais, incluindo a digitalizacdo de documentos.

Atendimento telefonico e por e-mail:

Recebimento e direcionamento de chamadas, além de resposta a e-mails.

Elaboracdo e digitacdo de documentos:

Criacdo de documentos como cartas, e-mails, relatérios, entre outros, utilizando editores de texto.

Controle de materiais:

Gestdo de estoque, organizacdo de materiais de escritério e solicitacdo de compras quando necessario.

Suporte a diferentes setores:

Auxilio em tarefas administrativas para diversos departamentos da empresa, conforme a demanda.

Controle financeiro:

Lancamento de informacdes em sistemas e planilhas, acompanhamento de contas a pagar e receber, emissdo de notas fiscais, e outras tarefas
relacionadas.

Organizacdo de agendas e compromissos:

Agendamento de reunides, controle de prazos e organizacdo de compromissos para a equipe.

Preparagdo de reunides e eventos:

Auxilio na organizacdo de reunides, eventos corporativos e outras atividades.

Atendimento a clientes e fornecedores:

Recepcdo e direcionamento de clientes e fornecedores, tanto pessoalmente quanto por telefone/e-mail.

Atualizacdo de sistemas e planilhas:
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Insercdo e atualizacdo de dados em sistemas e planilhas, garantindo a precisdo das informagdes.

Elaborac@o de relatérios:

Criagdo de relatérios administrativos diversos para acompanhamento e anélise.

Jé as necessidades da ANTT sdo as apresentadas abaixo:

Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOR

a. Auxiliar o assistente administrativo pleno e sénior, prestando suporte para a coordenagao eficiente dos servicos, conforme as demandas da unidade;

b. Incluir, alterar e/ou consultar dados e informagdes em sistemas informatizados (internos e externos) e em sitios eletronicos;

c. Receber, cadastrar, tramitar, criar e acompanhar processos, documentos e prazos no Sistema Eletrénico de Informagoes (SEI);

d. Auxiliar na elaboragdo de minutas de documentos, relatérios, planilhas, apresentacdes, entre outros, para o atendimento a demandas internas e
externas;

e. Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos;

f. Realizar cadastros, enviar e-mails, elaborar minuta de oficio simples, de requerimentos, de planilhas, de relatérios;

g. Prestar informacdes ao publico interno e externo pertinentes a area de atuagdo dentro da ANTT,;

h. Acompanhar os prazos administrativos e a execugdo de processos e tarefas;

i. Apoiar no levantamento de dados e na realiza¢do de pesquisas para instrucdo de processos, verificando inclusive a autenticidade de documentos,
quando for o caso;

j. Auxiliar em trabalhos de pesquisa, em atos normativos e publica¢Ges especializadas, bem como acompanhar a validade de documentos legais;

k. Executar atividades de apoio relacionadas aos servigos de arquivo, documentacéo, patrimonio e reprografia;

1. Administrar correios eletronicos das unidades;

m. Atender e/ou providenciar requisicdo de material nos sistemas pertinentes;

n. Auxiliar na realizagdo de tombamento e arrolamento de bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobilidrios e equipamentos entre areas;

0. Auxiliar no controle da agenda de atividades da unidade de lotagdo;

p. Apoiar no agendamento de compromissos e reunides, bem como na organizagdo de eventos;
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g. Apoiar na elimina¢do de documentos e processos fisicos com base no regulamento pertinente;

r. Atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefonicos (internos e externos);

s. Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridos, compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Requisitos para o posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOR:

a. Escolaridade: Ensino Médio Completo.

b. Experiéncia: Minimo de 06 (seis) meses de execucdo de atividades na drea de apoio administrativo, a ser comprovada no momento da contratacao,
seja por Carteira de de Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

c. Conhecimentos basicos: Sistema operacional Windows; Navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletronicas; Conhecimentos basicos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerdncia a critica, a frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo); motivagdo para
agir e aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com
situacdo novas; presteza no atendimento; postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia
verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e tomada de decisdo;
capacidade de concentragdo; capacidade de comunicacdo interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes; manter
sigilo das informac0es; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO

a. Auxiliar o assistente administrativo sénior, prestando suporte para a coordenacao eficiente dos servigos, conforme as demandas da unidade;

b. Organizar, coordenar e acompanhar as atividades executadas pelo assistente administrativo junior;

c. Apoiar na elaboracdo de relatérios otimizados de atividades e/ou gerenciais;

d. Elaborar minuta de atos, acompanhar tramita¢oes, os prazos e as respostas;

e. Apoiar na execucdo das atividades administrativas de organizacdo, controle de procedimentos e planejamento;

f. Apoiar no acompanhamento e no tratamento as solicitagdes oriundas de institui¢des ptiblicas e privadas;

g. Apoiar na elaboracao de textos padronizados, de maneira preparatdria a analise de mérito e para atendimento as atividades do setor;

h. Realizar apoio no levantamento de informacées e dados estatisticos relacionados a produtividade do setor;

i. Pesquisar e especificar ferramentas para apoio as solu¢des que otimizem as rotinas administrativas internas;

j. Apoiar na elaboracdo e na proposicao de acOes estratégicas de trabalho dentro da area de atuagdo;
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k. Apoiar na realizacdo do levantamento das necessidades da unidade, a fim de que sejam proporcionados os subsidios necessérios para tomadas de
decisdo;

1. Apoiar no desenvolvimento de painéis de consulta e anélise de dados utilizando ferramentas tecnolégicas disponiveis no érgao;

m. Apoiar no acompanhamento das publica¢des divulgadas em canais de comunicagdo que sejam afetos a area de atuacdo;

n. Apoiar na elaboracdo de projecdes numeéricas e operacionais, de acordo com atividade de cada setor;

0. Apoiar na realizacdo de pesquisas legislativas, doutrinérias e jurisprudenciais sobre os fundamentos das matérias tratadas no setor;

p. Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridas, compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, bem como todas as
descritas no posto de assistente administrativo juinior.

Requisitos para o posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO:

a. Escolaridade: Ensino Superior Completo.

b. Experiéncia: Minimo de 02 (dois) anos de execugdo de atividades na area de apoio administrativo, a ser comprovada no momento da contratagdo,
seja por Carteira de de Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

c. Conhecimentos bésicos: Sistema operacional Windows; Navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletronicas; Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo); motivagdo para
agir e aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com
situacdo novas; presteza no atendimento; postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia
verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e tomada de decisdo;
capacidade de concentracdo; capacidade de comunicacdo interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes; manter
sigilo das informac0es; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

Atividades atribuidas ao posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR

a. Coordenar, organizar e acompanhar as atividades executadas pelos assistentes junior e pleno;

b. Apoiar o gerenciamento do cumprimento das providéncias quanto as diretrizes estabelecidas pela unidade organizacional;

c. Apoiar na elaboracdo e na proposicao de acdes de estratégias de trabalho, pertinentes a area de sua atuacao;

d. Apoiar na organizacao, planejamento e orientagdo quanto ao uso de recursos materiais e tecnolégicos disponiveis;

e. Apoiar o acompanhar das providéncias, prazos e decisdes quanto aos assuntos afetos ao setor;

f. Apoiar na realizacdo de mapeamento de risco de érea;

g. Apoiar na realizacdo de planejamento operacional de forma a contribuir para a inovacao da érea;
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h. Apoiar para que os prazos do setor sejam cumpridos na execucdo de processos e tarefas;

i. Apoiar na melhoria nos processos administrativos e propor agdes corretivas ou preventivas;

j. Apoiar a fiscalizacdo do contrato, quando couber, nas atividades de controle de frequéncia e demais atividades que exijam a necessidade de
substitui¢Oes eventuais na unidade em que atuam;

k. Executar outros trabalhos correlatos, conforme lhe sejam requeridas, compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do, bem como todas as
descritas nos postos de assistente administrativo junior e pleno.

Requisitos para o posto de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR:

a. Escolaridade: Ensino Superior Completo.

b. Experiéncia: Minimo de 02(dois) anos de execucdo de atividades na 4rea de apoio administrativo, a ser comprovada no momento da contratagao,
seja por Carteira de de Trabalho, seja por declaracdo da empresa contratante;

c. Conhecimentos bésicos: Sistema operacional Windows; Navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas
eletronicas; Conhecimentos sobre os sistemas utilizados pelo Governo Federal.

d. Habilidades e atitudes: Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo); motivagdo para
agir e aprender permanentemente; dinamismo; bom humor e boa vontade; discernimento e bom senso; flexibilidade, adaptabilidade para lidar com
situacdo novas; presteza no atendimento; postura adequada a cada situacdo, mantendo uma boa imagem profissional; criatividade e iniciativa; fluéncia
verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem); rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e tomada de decisdo;
capacidade de concentragdo; capacidade de comunicacdo interpessoal; capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes; manter
sigilo das informag0es; saber ouvir atentamente; e gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.

O que se conclui, portanto, é que as habilidades/experiéncias exigidas na Agéncia sdo maiores que as usuais de mercado e,
consequentemente, emanam melhor remuneragéo.

Conforme demonstrado na planilha comparativa abaixo, verificou-se que apds o reajuste supracitado, os salarios dos postos de
Assistente Administrativo Pleno e Sénior ficaram acima da média de salario obtida no mercado em contratos de outros Orgéos. Assim,
visando proporcionar a adequacdo dos salarios a pratica do mercado, em atendimento a legislagdo vigente, e em observancia ao
principio da economicidade, previsto na Lei n° 14.133/2021, foi considerada a média de mercado para a estimativa de custos da
contratagdo proposta para estes postos, sendo considerados os valores da contratacdo atualmente vigente para os demais, uma vez que
se encontram abaixo da média de mercado, portanto, mais vantajosos para a Administragdo Publica, considerando que a implementacéo
dos novos valores sugeridos pela pesquisa de precos aumentariam os custos de forma que impactaria negativamente a gestdo dos
recursos desta Agéncia.

Instrumento || Salrio Média Salério do Contrato vigente n° 05
POSTO UASG (Pregiio) (RS) Salério /2023 (R$) c/ reajuste dos Observacao
g (R%) Assistentes Administrativos
| 40003 |[90007/2025 | 4.833,37 |
Técnicode || 80001 |[90038/2024](4.940,50 | Saldrio do contrato vigente inferior &
. 4.574,60 4.016,36 média praticada em contratos similares da
Secretariado | 50001 ”00069/ 2023 ” 4.910,41 | Administracao Publica
| 974002 |[90021/2025 || 3.614,10 |
| 929539 |[90009/2024 | 8.260,73 |
| 974002 ” 90021/2025 ” 5.648,08 | Salério do contrato vigente inferior a
Secretario Executivo CcCT 6.613,10 6.165,90 média praticada em contratos similares da
DF000045 ) 5.930,48 Administracao Publica
/2025
| 393003 |[90107/2024 |[5.507,25 |
900026
Assistente 443033 2024 4.570,80 Salério do contrato vigente inferior a
Administrativo i I I | 5.297,91 4.972,85 média praticada em contratos similares da
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Jtinior 410003 ||90015/2024|| 5.500,00 | Administragdo Piblica.
393001 |[90017/2024 | 5.613,59 |
393003 |90107/20247.617,36 |
Assistente 390004 ” 90005/2025 ” 7.868,08 | ’Sa'lério dp contrato vigente sgpérior a
7.544,91 8.786,37 média praticada em contratos similares da

Administrativo Pleno|| 410003 |(90015/2024][7.500,00 |

393001 |[90017/2024(7.194,21 |
393003 |[90107/2024(10.551,92]

Administracdo Publica.

Assistente Salério do contrato vigente superior a
Administrativo || 410003 |[90015/2024[10.700,00](10.637,96 11.003,35 média praticada em contratos similares da
Sénior 393001 ” 90017/2024 ||10.661,95| Administracdo Publica

Com base na pesquisa de precos realizada conforme a Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021, constatou-se que o valor de
mercado para os SALARIOS ESTIPULADOS para cada posto de trabalho é superior ao praticado no contrato n° 5/2023, com excec¢&o
dos valores para os SALARIOS de Assistente Administrativo Pleno e Assistente Administrativo Sénior, o que tiveram, para a nova
contratagdo, seus valores ajustados ao valor médio, praticado em contratos similares. Quanto aos outros cargos (Postos de Técnico em
Secretariado, Secretario Executivo e Assistente Administrativo JUnior ) em que os valores pesquisados estdo maiores que os praticados
no citado contrato, em respeito ao principio da economicidade da Lei n® 14.133/2021, decidiu-se manté-los , pois é mais vantajoso para a
Administragéo.

Dessa forma, entende-se que essa decisdo se mostra adequada, garantindo a continuidade do servico com a preservacédo do equilibrio
econdmico-financeiro, em conformidade com os principios de vantajosidade e eficiéncia, conforme estabelece a Lei n® 14.133/2021.

ITEM CARGO CLASSIFICAGAO BRASILEIRA DE OCUPACOES - CBO |[SALARIO BASE || AUXILIO-ALIMENTAGCAO CONVENCAO
1 Técnico em Secretariado 3515-05 R$ 4.016,36 R$ 44,70 DF000045/2025
2 Secretario Executivo 2523-05 R$ 6.165,90 R$ 44,70 DF000045/2025

3 ﬁ;iil;;eme Administrativo 4110-10 R$ 4.972,85 R$ 44,30 DF000042/2025

4 ﬁlseizteme Administrativo 4110-10 R$ 7.544,91 RS 44,30 DF000042/2025

5 égziztreme Administrativo 4110-10 R$10.637,96 R$ 44,30 DF000042/2025

Nesse tocante, registra-se que segundo o art. 5° VI, da IN SEGES/MP n° 05/2017, em regra, configura ingeréncia indevida na
administragdo da contratada a definicdo, em edital, do valor de remuneracdo a ser paga aos trabalhadores da empresa alocados a
prestacdo dos servigos contratados, devendo ser adotados como minimo obrigatério, quando houver, os beneficios e valores previstos
em Acordo, Convencgédo ou Dissidio Coletivo de Trabalho. Excepcionalmente, contudo, admite-se esse tipo de previsdo em "casos
especificos em que se necessitam de profissionais com habilitagcéo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados
pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente”.

Todos os postos de servicos ndo estdo contemplando o valor estabelecido no piso salarial das categorias em virtude de serem muito
baixos, com relagcdo ao mercado local e as atividades consideradas fundamentais a serem realizadas na ANTT, comprovado pela
pesquisa salarial realizada com outros érgdos da Administragdo Publica.

Verificou-se incompatibilidade na estrita aplicacdo da Classificagcdo Brasileira de Ocupacdes, disponibilizada pelo Ministério do Trabalho
como parametro para a determinacdo dos precos a serem implementados, considerando a maior exigéncia no periodo prévio de
experiéncia e conhecimento na operacionalizagdo de diversos Sistemas de Governo a exemplo do Sistema Eletronico de Informagdes,
Sistema de Concesséo e Diarias e Passagens, Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedor, entre outros.

Diante disso, acredita-se ser mais adequado a utilizagdo das similaridades existentes entre as atividades descritas nos Termos de
Referéncia analisados e as atividades que serdo executadas.
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Por conta disso, houve a necessidade do grau de aprimoramento em se tratando da contratagdo de servicos com maiores niveis de
qualidade e conhecimento e, por conseguinte, maior exigéncia nas questdes remuneratérias, jA que em sua maioria, 0S cargos exigem
periodo prévio de experiéncia e grau de escolaridade superior aos de quem est& em inicio de carreira.

Dessa monta, ndo é interessante a aplicacao dos pisos salariais das categorias, posi¢cdo que pode sacrificar principalmente a qualidade
dos servigos prestados, aumentar a rotatividade e promover inclusive o baixo resultado quantitativo das atividades essenciais.

A aplicacdo dos pisos salariais da categoria selecionam profissionais sem experiéncia e sem as habilidades requeridas para o
desenvolvimento dos servigos e no desenvolver das atividades caracteristicas a esfera de sua atuacéo, esta Superintendéncia requer que
o servico prestado seja em qualidade superior ao que geralmente é oferecido por profissionais de inicio de carreira, sendo exigido
experiéncia anterior nos servigcos a serem desenvolvidos.

E exigida uma boa capacidade de expresséo verbal na Lingua Portuguesa, boa habilidade para o manuseio, organizagéo e guarda de
documentos, facilidade para manter a concentracdo em ambientes de trabalho coletivo, facilidade para atuar em equipes de trabalho, boa
organizacéo pessoal, capacidade de manter o equilibrio emocional diante de pressdes, criticas, frustracdes e estresse, e capacidade de
cumprir prazos. Todos estes requisitos séo considerados basicos para desenvolvimento das atividades.

Além disso, a empresa poderia sofrer san¢8es, no caso de ter dificuldade em disponibilizar bons profissionais que afetassem a qualidade
dos servicos, ja que na contratacdo em tela disporemos também de um Instrumento de Medicao de Resultados que visard a mensuragdo
qualitativa dos servigos, aplicando penalidades monetarias quando os indices fugirem dos parametros admitidos e pré-definidos no Termo
de Referéncia. Isso poderia afetar a saude financeira da empresa, além do risco de se ter uma licitagdo deserta, visto que o setor privado
nao teria interesse em pactuar com uma instituicdo que busca terceirizagdo fora do pre¢o usualmente praticado em mercado similar.

Continuando, salienta-se que ndo cabe ao 6rgdo o treinamento, nem capacitagdo desses profissionais, por tratar-se de contratagdo
indireta, devendo a empresa vencedora da licitacdo dispor com condi¢des de realizar estas tarefas. Ratifica-se, ainda, que os valores
apresentados se encontram dentro do praticado pela Administragdo Publica Federal para cargos analogos conforme célculo da média,
excluindo eventuais picos salariais (para mais ou para menos).

Nesse sentido e de acordo com a pesquisa realizada, existem diversas empresas que tém a capacidade de fornecer os servicos
solicitados & ANTT. Isso significa que pode haver competi¢éo significativa no processo de licitacdo, o que possibilitara alcanc¢ar o principio
da eficiéncia econdmica para a Administragao Publica.

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

Os servicos a que se pretende ndo podem ser determinados por produto ou resultado objetivamente mensuravel, ndo havendo unidade
guantitativa de servigo prestado.

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

Portanto, entende-se que a escolha do tipo de solucédo a contratar, de apenas um grupo e remuneracgao por posto de trabalho é a opcao
mais viavel e vantajosa para a Administracéo.

6. Descricao da solucao como um todo

Detalhamento da Solucéo

A solugdo consiste na contratagdo de empresa especializada na prestacao de servicos terceirizados, com dedicacéo exclusiva de méo de
obra, para as fun¢bes de apoio administrativo nos niveis janior, pleno e sénior, bem como de recepcionistas, técnicos em secretariado e
secretario executivo, visando atender as demandas da Sede da ANTT, localizada em Brasilia/DF.

Os servigos serdo realizados por profissionais qualificados, em conformidade com as necessidades administrativas da ANTT, e
contratados por meio de licitacdo, com previsdo de vigéncia inicial de 12 (doze) meses, prorrogavel até o limite legal de 10 (dez) anos. A
modelagem da contratagdo prevé o regime de empreitada por precgo unitario, o que possibilita maior controle orgamentério e qualidade na
execucdo do objeto.

A prestacdo dos servigos sera pautada por padrdes minimos de qualidade, contemplando requisitos técnicos, operacionais e
administrativos, além de critérios de sustentabilidade e conformidade com normas legais e regulamentares aplicaveis.

Objetivo da Solucéo
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O principal objetivo da solugdo é garantir a continuidade e a qualidade das atividades de apoio administrativo nas unidades da Sede da
ANTT, promovendo eficiéncia no atendimento as demandas institucionais com vistas a assegurar suporte administrativo eficaz as
diretorias e departamentos da ANTT, além de elevar a qualidade e a tempestividade dos servigos prestados.

Descri¢cdo dos Servigos

Os servicos a serem contratados compreendem:

Técnico em Secretariado
Secretario Executivo

Assistente Administrativo Junior
Assistente Administrativo Pleno
Assistente Administrativo Sénior

Os postos a serem contratados atenderdo as especificidades das atividades desempenhadas em cada unidade.

Classificacdo das Ocupacfes

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

CATEGORIA PROFISSIONAL CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPACOES - CBO
Técnico em Secretariado 3515-05
Secretéaria Executivo 2523-05
Assistente Administrativo Junior 4110-10
Assistente Administrativo Pleno 4110-10
Assistente Administrativo Sénior 4110-10

Com a execugdo desta solugdo, a ANTT mantém seu compromisso com a exceléncia administrativa e a gestéo eficiente de recursos
publicos, garantindo suporte técnico e administrativo de alta qualidade para o desempenho de suas fungdes institucionais.

Demais detalhes est@o descritos no item 4, descricdo dos requisitos da contratagdo e no Termo de Referéncia.

EXIGENCIAS DE QUALIFICACAO TECNICA E ECONOMICA

Considerando o namero significativo de postos e o valor estimado da contratacdo, as qualificacdes exigidas pela Administracdo Publica
sao0 essenciais para que o licitante possa demonstrar de forma inequivoca que possui as condi¢cdes necessarias para cumprir o acordo a
ser firmado com a Administracao.

E através dessa aprovacdo que se verificam as condicdes dos licitantes para executarem as atividades pertinentes ao futuro contrato.
Além disso, implica na constatacao de que a empresa, como unidade juridica e econdmica, participara anteriormente de contrato cujo
objeto era similar ao previsto para a contratacdo almejada pela Administracdo Publica. Pois, somente € possivel demandar do licitante
aquilo que é verdadeiramente suficiente e necessario para executar o objeto do contrato em questéao.
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7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

A definicAo do quantitativo de postos para atendimento das necessidades desta contratacdo, bem como a estimativa de demandas
necessarias de deslocamento e diarias foi definido pela &rea demandante da pretensa contratac&o.

FORGA DE TRABALHO NECESSARIA

Postos de Trabalho Quantidade
Técnico em Secretariado 09
Secretéario Executivo 10
Assistente Administrativo Junior 102
Assistente Administrativo Pleno 37
Assistente Administrativo Sénior 31
Total de Postos de Trabalho 189

DESPESAS EVENTUAIS NECESSARIAS
Deslocamento aéreo 1

Diarias 12

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 31.692.960,60

Valor maximo da Contratagcao

Foi apurado que o valor estimado e maximo da contratacdo para 12 (doze) meses é de R$ 31.692.960,60 (trinta e um milhGes
seiscentos e noventa e dois mil novecentos e sessenta reais sessenta centavos), tendo os valores definidos no quadro-resumo

abaixo:
VALOR
VALOR MENSAL | VALOR ANUAL
QTD MENSAL DE TOTAL TOTAL
ITEM DESCRICAO POSTOS | CADA POSTO
(R$) (R$) (R9)
[A] [B] [C]=[A] X [B] [D] =[C] X 12
1 [Técnico em Secretariado 9 R$ 006548 |R$ 8158932 |R$  979.071,84
2 |secretario Executivo 10 R$ 1335552 |R$ 13355520 |R$  1.602.662,40
ASSi te A inistrati
3 J;:iif" eAdminisirativo 102 |R$ 1104422 |R$ 112651044 |R$ 13518.12528
Assistente Administrativo
ZR 37 R$ 1617508 |R$ 59847796 |R$  7.181.73552
Assistente Administrativo
5 | 31 R$ 2234523 |R$ 69270213 |R$ 831242556

SUBTOTAL - DESPESAS FIXAS

R$ 2.632.835,05

R$ 31.594.020,60

DESPESASEVENTUAIS

oTD VALOR VALOR MENSAL | VALOR ANUAL
TEM DESCRICAO MENSAL UNITARIO TOTAL TOTAL
(R9) (R9) (R9)
[A] [B] [C]=[A] X[B] [C] =[A] X [B]
6 |Deslocamento aéreo 1 R$ 327064 |R$ 327064 |R$ 39.247,68
7 |Diarias 12 R$ 41453 |R$ 497436 |R$ 59.692,32
SUBTOTAL DESPESASEVENTUAIS R$ 824500 [R$ 98.940,00

VALOR TOTAL ESTIMADO (DESPESAS FIXAS + DESPESAS
EVENTUALIS)

R$ 2.641.080,05

R$ 31.692.960,60
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

O parcelamento do objeto de uma contratacdo visa, em regra, ampliar a competitividade do certame e permitir maior participacdo de
fornecedores especializados em partes especificas do objeto. No entanto, ap6s analise técnica e econdmica detalhada, concluiu-se que o

parcelamento da solucdo proposta ndo € aplicavel no caso da contratacdo dos servigcos de recepgdo, assisténcia administrativa,
secretariado técnico e executivo para as unidades da ANTT em Brasilia/DF.

Justificativa Técnica

a) Natureza Integrada dos Servicos: Os servicos contemplados no objeto possuem carater complementar e interdependente. O
desmembramento em itens ou lotes distintos dificultaria a gestao contratual, ja que a interacdo constante entre as atividades de recepc¢ao,
apoio administrativo e secretariado é essencial para o pleno atendimento das necessidades institucionais da ANTT.

b) Gestdo Unificada de M&o de Obra: A execucdo do objeto demanda um planejamento integrado de alocagdo de mé&o de obra e
supervisdo, o que € melhor atendido por um Unico contratado. O parcelamento criaria dificuldades na coordenacdo entre diferentes
empresas, aumentando o risco de falhas operacionais, como sobreposicéo de responsabilidades e descontinuidade de servigos.

c) Padrao de Qualidade: A unificacdo dos servigos sob a responsabilidade de um Unico contratado favorece a implementagdo de
padrdes de qualidade homogéneos e a uniformizagdo de processos administrativos, promovendo maior eficiéncia na execu¢do do
contrato. No modelo parcelado, cada fornecedor poderia adotar praticas distintas, comprometendo a consisténcia e a qualidade geral dos
servigos

Justificativa Econdmica

a) Reducdo de Custos Administrativos: A gestdo de um contrato Unico reduz custos administrativos relacionados a fiscalizagao,
acompanhamento e controle, evitando duplicidade de esfor¢cos e despesas. No caso de parcelamento, seria necessario gerenciar
multiplos contratos, o que resultaria em maior complexidade operacional e aumento dos custos indiretos para a Administracéo.

b) Economia de Escala: A contratagdo unificada permite que a empresa vencedora otimize seus recursos, aproveitando economias de
escala para reduzir os custos globais. No modelo parcelado, os fornecedores tenderiam a repassar custos adicionais para a
Administragcdo, como despesas com logistica, supervisao e infraestrutura duplicadas.

¢) Mitigagdo de Riscos Financeiros: O parcelamento poderia levar a participacdo de empresas com menor capacidade econdmico-
financeira para atender partes do objeto, aumentando o risco de inadimpléncia ou interrup¢do contratual. A contratagdo unificada
assegura maior robustez financeira e operacional do fornecedor, garantindo estabilidade na prestacéo dos servigos.

Importante esclarecer que é notdrio e sabido que as empresas prestadoras deste tipo de servico, estdo preparadas para atender em um
Unico contrato todos 0s servigos, 0 que ndo ocasionaria restricdo da competicdo em caso de parcelamento e sim aumentaria o custo
operacional. Esta simples analise nos leva a declarar a necessidade de ndo parcelamento do objeto, buscando otimizar a prestagdo dos
servicos e garantir eficiéncia e ganho em escala.
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Dessa forma, a decisdo de ndo aplicar o parcelamento do objeto é respaldada por aspectos técnicos e econdmicos, pois a fragmentacao
dos servicos comprometeria a eficiéncia, a qualidade e a economicidade da contratacdo. A abordagem unificada atende de forma
completa as necessidades da ANTT, assegurando a continuidade e a exceléncia dos servigos, a0 mesmo tempo em gque promove a
racionalizacdo na alocagdo dos recursos publicos e simplifica os processos de gestdo contratual.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Como contratacdo correlata, destaca-se o atual Contrato, n® 05/2023, Processo n° 50500.046706/2023-50 de mesmo objeto, que sera
substituido diante da formalizagdo da nova contratacéo proposta.

Entretanto, embora exista contrato vigente com o mesmo objeto, ndo serd necessdria a promocao da transicdo contratual pelas
contratadas, com a transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, em razdo das caracteristicas dos servigcos a serem
executados.

Cumpre ressaltar que ndo se configuram contrata¢des interdependentes em relagéo a esta contratagao.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025, nos termos da Deliberagdo n° 18, de 27 de janeiro de 2025,
item 1.12, cuja descrigdo é a contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servicos de méo de obra exclusiva para realizagao
de atividades de suporte e apoio administrativo na sede da ANTT, em Brasilia/DF, e esta disponivel no link https://anttlegis.antt.gov.br
/action/ActionDatalegis.php?acao=abrirTextoAto&tipo=DLB&numeroAto=00000018&seqAto=000&valorAno=2025&0rgao=DG/ANTT
IMT&codTipo=&desltem=&desltemFim=&cod_menu=5408&cod_modulo=161&pesquisa=true.

Entretanto, em razdo da atual situacdo da empresa contratada, no &mbito do processo n° 5/2023, entendeu-se pela necessidade da
realizacdo de nova contratacdo, assim, o item sera modificado/adaptado na proxima revisdo do PCA 2025 da ANTT.

O objeto da contratacdo também esta consoante o Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS da ANTT (2024-2027), disponivel no
portal da ANTT <https://www.gov.br/antt/pt-br/acesso-a-informacaol/institucional/programa-prorev/ciclo-esg-1/plano-diretor-de-logistica-
sustentavel-PLS-%202024-2027/copy4_of_PlanoDiretordeLogsticaSustentvelPLS.pdf>.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratagdo de servicos terceirizados para os postos de apoio administrativo nos niveis junior, pleno e sénior, bem como de técnicos
em secretariado e secretariado executivo, na Sede da ANTT em Brasilia/DF, visa alcancar beneficios diretos e indiretos, com énfase na
efetividade, eficiéncia e no desenvolvimento nacional sustentavel, conforme os principios da economicidade e da melhor alocacédo de
recursos publicos. A seguir, sdo apresentados os ganhos diretos e indiretos dessa contratacdo, em termos de economicidade, eficacia,
eficiéncia e melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

Além disso, pretende-se alcangar também os seguintes resultados:

® Melhoria na efetividade e gualidade dos servicos: A contratacdo de profissionais capacitados e especializados promove maior
rapidez e precisdo na execucéo de atividades administrativas, secretariado, assegurando atendimento tempestivo e de qualidade
as demandas internas e externas.

® Contribuicdo ao Desenvolvimento Nacional Sustentavel: A exigéncia de critérios de sustentabilidade ambiental no contrato, como
gestdo adequada de residuos sdlidos e eficiéncia energética, alinha a contratacéo as diretrizes da Politica Nacional de Residuos
Solidos (Lei n® 12.305/2010) e contribui para o uso responsavel dos recursos naturais. Assim, como a promocao de politicas
afirmativas, como a priorizacdo de mulheres vitimas de violéncia doméstica (Decreto n® 11.430/2023), fomenta a equidade de
género e a inclusdo de grupos vulneraveis no mercado de trabalho.

® Incentivo & economia local e nacional: A contratacdo gera oportunidades para empresas locais e nacionais, contribuindo para o
fortalecimento do setor e a geragdo de empregos diretos e indiretos. Nota-se também que a demanda por profissionais
qualificados promove a valorizagdo da capacitacdo técnica e o aprimoramento de competéncias no mercado de trabalho.

Esses resultados sédo fundamentais para a otimizacdo das atividades administrativas da instituicdo, assegurando que 0S recursos
publicos sejam utilizados de forma eficiente e eficaz, em beneficio da qualidade dos servicos oferecidos.
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13. Providencias a serem Adotadas

Nao existem providéncias a serem adotadas previamente ao processo licitatorio.

14. Possiveis Impactos Ambientais

A contratacdo de servicos terceirizados para sede da ANTT em Brasilia/DF pode gerar impactos ambientais indiretos, decorrentes das
atividades cotidianas dos prestadores e do uso de recursos materiais e energéticos, tais como:

Producdo de residuos comuns (papel, embalagens plasticas, copos descartaveis) durante a execugdo dos servigos
administrativos e de recepgéo.

Potencial descarte inadequado de residuos reciclaveis ou nao reciclaveis.

Uso excessivo de energia elétrica e agua durante o funcionamento das instalacdes e no desempenho das atividades diarias.
Consumo de materiais descartaveis, como papel, impactando diretamente o uso de recursos florestais.

Emissdes indiretas relacionadas ao deslocamento dos trabalhadores e ao transporte de materiais ou insumos necessarios as
atividades.

Entretanto, a ANTT, a empresa, e 0s colaboradores deverdo observar as boas praticas como medida de tratamento ou mitigagdo, como
exemplo:

Implementagcdo de pontos de coleta seletiva em todas as unidades atendidas pela contratacdo, incentivando a separacéo e
destinacdo adequada de residuos reciclaveis e nao reciclaveis.

Incentivo ao uso de materiais reutilizaveis, como canecas e copos permanentes, em substituicao a itens descartaveis.

Adotar préticas de digitalizacdo de documentos e incentivo a impressdo consciente, utilizando preferencialmente papel reciclado
ou com certificacdo ambiental.

Campanhas internas para conscientizacdo sobre o uso eficiente de equipamentos elétricos, como o desligamento de
computadores e luzes em periodos de inatividade.

Instalacdo de dispositivos economizadores, como torneiras com temporizadores ou arejadores, nas dependéncias da institui¢ao.
Incentivar os prestadores a utilizar transporte publico ou formas alternativas, como bicicletas, para reduzir a pegada de carbono
associada ao deslocamento.

Planejamento racional do transporte de insumos, buscando minimizar viagens e emissdes associadas.

Inclusdo de treinamentos sobre praticas sustentaveis e responsabilidade ambiental, com foco na minimizacdo de impactos
ambientais durante o desempenho das atividades.

O uso eficiente de energia, agua e materiais pode gerar economia financeira para a Administragcao, promovendo a economicidade
sem prejuizo a qualidade do servigo.

15. Responsaveis

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

2020.

MARCIO XAVIER DE ARAUJO

Membro da Equipe de Planejamento

CANDIDA MACHADO PEREIRA OLIVEIRA

Membro da Equipe de Planejamento
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16. Declaracdo de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

16.1. Justificativa da Viabilidade

Como o objeto o presente estudo ndo se encaixa nas vedagoes do Decreto n.° 9.507, de 21 DE setembro de 2018, que dispde sobre a execucdo indireta,
mediante contratacdo, de servicos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido; seu valor pode ser estimado, conforme os preceitos do artigo 23 da Lei n® 14.133/2021, regulamentado na IN
SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021; e por existirem diversas empresas do ramo de terceirizagdo, que atuam no mercado da capital federal;
declaramos ser viavel a citada contratagdo.
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