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Estudo Técnico Preliminar 14/2023

1. Informações Básicas

Número do processo: 50500.063285/2023-21

2. Descrição da necessidade

APOIO ADMINISTRATIVO NORDESTE.

Por determinação da Resolução nº 5.977 de 7 de abril de 2022 (15951955), foram extintas as Unidades Regionais do Maranhão
(URMA) e de Pernambuco (URPE), e a gestão dos contratos vinculados às citadas Regionais passaram para a responsabilidade
da Coordenação Regional de Apoio Logístico no Ceará (COLOG/CE).

Tendo em vista a necessidade de manutenção dos Escritórios de Fiscalização vinculados às Regionais extintas, os contratos já
existentes naquelas Regionais foram mantidos até que se fizessem adequações nos quantitativos e se fizesse nova licitação para
aglutiná-los em só um instrumento contratual.

Portanto, considerando que:

- o Contrato n° 011/2018,  com vigência até 01/06/2023,  não tem possibilidade de prorrogação, havendo risco de possível
ausência de mão de obra terceirizada;

- O Contrato n° 010/2019, com vigência até 03/06/2023, encontra-se em fase de prorrogação contratual pelo período de 12 meses
ou até a conclusão da nova contratação, prevalecendo o que ocorrer primeiro;

- a diretriz contida no e-mail GELOG (15952046), definindo que, na medida do possível, todos os escritórios sejam
contemplados com apoio administrativo e motorista, devendo ser levada em consideração a quantidade de servidores lotados no
local, infraestrutura disponível, viabilidade técnica;

- a necessidade de readequação do quantitativo e da lotação dos postos e da inclusão de postos de apoio administrativo de nível
superior;

- a necessidade de readequação no quantitativo das despesas eventuais (diárias) para os postos de motorista; e

- considerando que a existência de um único instrumento para contratação de serviços continuados de apoio administrativo e de
transportes para ANTT/CE e Escritórios vinculados à COLOG/CE  proporcionaria uma maior racionalização e otimização da
gestão e fiscalização contratual, conforme disposto no item 2.6 da NOTA TÉCNICA SEI Nº 1371/2023/CE/COLOG/GELOG
/SUDEG/DIR/ANTT (15834119), abaixo transcrita:

"Destaque-se que a gestão contratual demanda vultoso tempo e dedicação dos servidores lotados na COLOG/CE e que a fusão
dos Contratos nº 011/2018, nº 010/2019 e nº 021/2022 é fundamental para otimizar o desempenho das atividades da equipe da
COLOG/CE, pois essa centralização possibilitará inclusive a redução nos custos de gestão processual, além da redução dos
custos de várias licitações." (grifo nosso)

Partindo dessas premissas fez-se necessário a  instrução de novo processo licitatório, com o objetivo de atender a necessidade
conjunta dos três contratos citados, que resulte na unificação dos três objetos em uma única contratação de empresa especializada
na prestação de serviços comuns de apoio administrativo e de transporte, a serem executados de forma contínua com dedicação
exclusiva de mão de obra, para atender as demandas das Coordenações Regionais da ANTT no Ceará, em Fortaleza/CE, e nos
Escritórios de Fiscalização vinculados em São Luís/MA, Teresina/PI, Fortaleza/CE, João Pessoa/PB e Recife/PE, conforme
demanda redimensionada e readequada em relação ao quantitativo de colaboradores junto às Coordenações de Fiscalizações
(COFIS/NE e COFER/CE), em substituição aos Contratos nº 011/2018, nº 010/2019 e nº 021/2022.
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3. Área requisitante

Área Requisitante Responsável
COLOG/CE FRANCISCA VERÔNICA JUCÁ DE MORAIS

4. Descrição dos Requisitos da Contratação

SUSTENTABILIDADE

Por de tratar de uma contratação de apoio administrativo, não foi possível identificar critérios de sustentabilidade a serem
inseridos nas características do objeto.

INDICAÇÃO DE MARCAS OU MODELOS.

Por se tratar de uma contratação de apoio administrativo, na presente contratação não serão indicadas quaisquer marcas.

DA VEDAÇÃO DE UTILIZAÇÃO DE MARCA/PRODUTO NA EXECUÇÃO DO SERVIÇO

Diante das conclusões extraídas do presente processo, e das características do objeto,  a Administração não
solicitará fornecimento que quaisquer produtos com indicação de marcas.

SUBCONTRATAÇÃO

Não será admitida a subcontratação do objeto contratual.

GARANTIA DA CONTRATAÇÃO

Será exigida a garantia da contratação conforme da Lei n.º 8666, de 1993, no percentual e condições descritas nas cláusulas do
contrato.

Em caso opção pelo seguro-garantia, a parte adjudicatária terá prazo de um mês, contado da data de homologação da licitação,
para sua apresentação, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

A garantia, nas modalidades caução e fiança bancária, deverá ser prestada em até 10 dias úteis após a assinatura do contrato.

VISTORIA

A avaliação prévia do local de execução dos serviços é imprescindível para o conhecimento pleno das condições e peculiaridades
do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realização de vistoria prévia, acompanhado por servidor
designado para esse fim, de segunda à sexta-feira, das 9:00. horas às 17:00 horas, com agendamento prévio.  

serão disponibilizados data e horário diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

Para  a vistoria, o representante legal da empresa ou responsável técnico deverá estar devidamente identificado, apresentando
documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitação para a realização da vistoria

A não realização da vistoria não poderá embasar posteriores alegações de desconhecimento das instalações, dúvidas ou
esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestação dos serviços, devendo o contratado assumir os ônus dos serviços
decorrentes.

5. Levantamento de Mercado

Segundo estabelece o Decreto n.º 9.507, de 21 DE setembro de 2018 que dispõe sobre a execução indireta, mediante contratação,
de serviços da administração pública federal direta, autárquica e fundacional e das empresas públicas e das sociedades de
economia mista controladas pela União, mais precisamente em seu Art. 3º "Não serão objeto de execução indireta na
administração pública federal direta, autárquica e fundacional, os serviços: I - que envolvam a tomada de decisão ou
posicionamento institucional nas áreas de planejamento, coordenação, supervisão e controle; II - que sejam considerados
estratégicos para o órgão ou a entidade, cuja terceirização possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e
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tecnologias; III - que estejam relacionados ao poder de polícia, de regulação, de outorga de serviços públicos e de aplicação de
sanção; e IV - que sejam inerentes às categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do órgão ou da entidade, exceto
disposição legal em contrário ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no âmbito do quadro geral de pessoal. O
§ 1º do mesmo artigo relata, também, que os serviços auxiliares, instrumentais ou acessórios de que tratam os incisos do caput 
poderão ser executados de forma indireta, vedada a transferência de responsabilidade para a realização de atos administrativos ou
a tomada de decisão para o contratado.

Além do disposto acima, a  PORTARIA n.º 443, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2018, que estabelece os serviços que serão
preferencialmente objeto de execução indireta, em atendimento ao disposto no art. 2º do Decreto nº 9.507, de 21 de setembro de
2018, corrobora com o descrito no parágrafo anterior, pois inclui dos seguintes itens: XVIII - recepção, incluindo recepcionistas
com habilidade de se comunicar na Linguagem Brasileira de Sinais - Libras; XXII - serviços de escritório e atividades auxiliares
de apoio à gestão de documentação, incluindo manuseio, digitação ou digitalização de documentos e a tramitação de processos
em meios físicos ou eletrônicos (sistemas de protocolo eletrônico); e XXVIII - transportes.

O Objeto da contratação proposta é o de serviços auxiliares, instrumentais ou acessórios (apoio administrativo) e, portanto, não se
incluem na vedação terceirização, podendo ser executado de forma indireta.

Pesquisando em contratações de outros órgãos da administração, como os ministérios, e em outras autarquias, como Antaq,
Anatel, Anvisa, percebe-se que a execução na necessidade apresentada no presente processo é feita preferencialmente de forma
indireta, por meio de terceirização de mão de obra.

Conforme pesquisa inserida como anexo ao presente instrumento, existem nas localidades indicadas, diversas empresas que
podem e têm capacidade para contratar com a ANTT os serviços solicitados, podendo, portanto, haver ampla concorrência no
certame licitatório, possibilitando se atingir o princípio da economicidade para a Administração Pública.

6. Descrição da solução como um todo

Condições de execução

A execução do objeto seguirá a seguinte dinâmica:

Início da execução do objeto: 15 (quinze) dias da emissão da ordem de serviços. 

Descrição detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequência e periodicidade de execução do
trabalho  abrange a prestação do serviço de atividades de apoio e suporte administrativo  para  os escritórios da região
nordeste vinculados à COLOG/CE, da Agência Nacional de Transportes Terrestres - ANTT. Os serviços de apoio administrativo
mencionados se estruturam de acordo com as atividades previstas para os seguintes postos de trabalho:

Posto de trabalho de  (CBO - 4221-05):RECEPCIONISTA 

Atividades atribuídas ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informações em sistemas informatizados;

Comunicar, solicitar, registrar a autorização para entrada de cidadãos e representantes de instituições públicas e privadas na
unidade;

Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadãos e representantes de instituições públicas e privadas na unidade;

Identificar e registrar a entrada e a saída de objetos nas unidades;

Prestar informações sobre o funcionamento das unidades;

Acionar a área de segurança, de forma imediata, no caso da constatação de atitude suspeita nas dependências da ANTT;

Prestar serviços de recepção em eventos realizados pela ANTT;

Realizar outras atividades relacionadas à recepção dos cidadãos e representantes de instituições públicas e privadas nas unidades.

Requisitos ao posto de trabalho RECEPCIONISTA:

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

c)Conhecimento de Sistemas Operacionais Windows (Word, Excel);

d) Habilidades:

Comunicação - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coerência e objetividade;

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

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

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

Resolução de problemas – capacidade de percepção e criação de estratégias efetivas para resolver situações novas ou mal
definidas

e) Atitudes:

Altruísmo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em benefício de outras pessoas ou do interesse público;

Disposição - capacidade de estar sempre alerta e disponível, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

Profissionalismo - capacidade de demonstrar excelência, valores honráveis, padrões, ética e bom caráter;

Equilíbrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressão, resistência à frustração, maturidade e resiliência.

 

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

Atividades atribuídas ao posto de trabalho MOTORISTA:

a) Dirigir e manobrar veículos de fiscalização em sua localidade e em viagens de comandos de fiscalização, observando sempre o
determinado pela Lei nº. 9.503/97 – Código de Trânsito Brasileiro e os normativos da Contratante;

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

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

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

e) Manter os veículos oficiais abastecidos com combustível adequado;

f) Acompanhar a necessidade de troca de óleo e filtros;

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

h) Levar os veículos para manutenção e/ou limpeza, sempre que necessário e em local indicado pelo fiscal do contrato;

i) Prezar pelas normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente;

j) Conduzir os veículos oficiais de forma a garantir a integridade física dos ocupantes;

k) Conduzir os veículos oficiais de forma a garantir a integridade da imagem da ANTT;
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l) Preencher planilhas de controle dos veículos, como quilômetros rodados e abastecimentos;

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

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

Requisitos ao posto de trabalho MOTORISTA:

a) Jornada de Trabalho: 44 horas semanais;

b) Grau de instrução: Ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

c) Possuir carteira nacional de habilitação no mínimo da categoria B e com a observação de que exerce atividade remunerada
(EAR),além de curso de direção defensiva e experiência mínima de 1 (um) ano na função.

d) Habilidades:

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

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

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

Comunicação - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coerência e objetividade.

e) Atitudes:

Altruísmo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em benefício de outras pessoas ou do interesse público;

Disposição - capacidade de estar sempre alerta e disponível, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

Profissionalismo - capacidade de demonstrar excelência, valores honráveis, padrões, ética e bom caráter;

Equilíbrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressão, resistência à frustração, maturidade e resiliência.

III - Posto de trabalho   (CBO - 4110-05):AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atividades atribuídas ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

a) Distribuir documentos internamente;

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

c) Atender requisição de material no almoxarifado;

d) Auxiliar na realização de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobiliários e equipamentos
entre áreas;

e) Operar máquinas de reprodução de documentos, telefones e outros;

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

g) Operar sistema de produção e gestão de documentos e processos eletrônicos utilizado pela Contratante;

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

i) Redigir documentos de mero expediente;
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j) Atender, orientar e registrar solicitações e reclamações dos cidadãos e dos representantes de instituições públicas e privadas;

k) Auxiliar na organização e realização de reuniões e eventos;

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

m) Prestar informações sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e serviços;

n) Realizar outras atividades de nível básico relacionadas à execução dos processos relacionados aos produtos e serviços das
unidades.

Requisitos ao posto de trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO :

a) Jornada de trabalho: 44 horas semanais;

b) Grau de instrução: cursando ensino superior;

c) Conhecimento em Sistema Operacional Windows, navegadores de internet, ferramentas de busca, correio eletrônico, editores
de textos e apresentações e planilhas eletrônicas.

d) Habilidades:

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

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

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

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

Resolução de problemas – capacidade de percepção e criação de estratégias efetivas para resolver situações novas ou mal
definidas.

e) Atitudes:

Altruísmo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em benefício de outras pessoas ou do interesse público;

Disposição - capacidade de estar sempre alerta e disponível, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

Profissionalismo - capacidade de demonstrar excelência, valores honráveis, padrões, ética e bom caráter;

Equilíbrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressão, resistência à frustração, maturidade e resiliência.

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

Atividades atribuídas ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

a) Elaboração de relatórios;

b) Auxílio à elaboração de Relatórios Gerenciais;

c) Auxílio à atividade de fiscalização de contratos administrativos;

d) Auxilio à condução dos processos operacionais e na interface com demais setores (público interno e externo da Contratante);

e) Manter arquivos e cadastros de informações atualizadas;



UASG 393001 Estudo Técnico Preliminar 14/2023

7 de 14

f) Assessorar os coordenadores com questões práticas da rotina de trabalho;

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

h) Distribuir documentos internamente;

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

j) Atender requisição de material no almoxarifado;

k) Auxiliar na realização de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobiliários e equipamentos
entre áreas;

l) Operar máquinas de reprodução de documentos, telefones e outros;

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

n) Operar sistema de produção e gestão de documentos e processos eletrônicos utilizado pela Contratante;

o) Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar,
solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formulários, ofícios, quadros, planilhas, relatórios e tabelas;

p) Redigir minutas de documentos oficiais;

q) Atender, orientar e registrar solicitações e reclamações dos cidadãos e dos representantes de instituições públicas e privadas;

r) Auxiliar na organização e realização de reuniões e eventos;

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

t) Prestar informações sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e serviços;

u) Realizar outras atividades de complexidade compatível ao posto na execução dos processos relacionados aos produtos e
serviços das unidades.

Requisitos ao posto de trabalho ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

a) Jornada de trabalho: 44 horas semanais;

b) Grau de instrução: Ensino superior completo em cursos da área de Ciências Sociais Aplicadas (cursos correlatos à área
administrativa, como administração de empresas, economia, ciencias contábeis);

c) Conhecimento em Sistema Operacional Windows, navegadores de internet, ferramentas de busca, correio eletrônico, editores
de textos e apresentações e planilhas eletrônicas;

d) Noções intermediárias de informática;

e) Conhecimento em redação de documentos oficiais;

f) Habilidades:

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

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

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

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

Resolução de problemas – capacidade de percepção e criação de estratégias efetivas para resolver situações novas ou mal
definidas.
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g) Atitudes:

Altruísmo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em benefício de outras pessoas ou do interesse público;

Disposição - capacidade de estar sempre alerta e disponível, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

Profissionalismo - capacidade de demonstrar excelência, valores honráveis, padrões, ética e bom caráter;

Equilíbrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressão, resistência à frustração, maturidade e resiliência.

 

Tabela  – Classificação das Ocupações

 

CATEGORIA PROFISSIONAL  CLASSIFICAÇÃO BRASILEIRA DE OCUPAÇÕES - CBO

Recepcionista 4221-05

Auxiliar Administrativo 4110-05

Motorista 7823-10

Assistente Administrativo II 4110-10

 

Locais da prestação dos serviços

Os serviços serão executados conforme os endereços indicados na tabela abaixo:

DESCRIÇÃO QTD 
DE POSTOS

ENDEREÇOS

 

Recepcionista – Fortaleza CE

 

01 Anexo 2 do SERPRO – Av. Pontes Vieira, 
832 – Bairro São João do Tauape CEP: 

60.130-240 – Fortaleza/CE

Assistente Administrativo II - 
Fortaleza CE

 

02 Anexo 2 do SERPRO – Av. Pontes Vieira, 
832 – Bairro São João do Tauape CEP: 

60.130-240 – Fortaleza/CE

Auxiliar Administrativo - Fortaleza 
CE

04
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  Anexo 2 do SERPRO – Av. Pontes Vieira, 
832 – Bairro São João do Tauape CEP: 

60.130-240 – Fortaleza/CE

Motorista – Fortaleza - CE 03 Anexo 2 do SERPRO – Av. Pontes Vieira, 
832 – Bairro São João do Tauape CEP: 

60.130-240 – Fortaleza/CE

Auxiliar administrativo - São Luís 
MA

 

01 Av. Kennedy, nº 150, Centro, São Luís/MA, 
CEP 65025-001

 

01 Terminal Rodoviário de São Luis/MA – Av. 
dos Franceses, S/N  - Bairro Santo 
Antonio  CEP: 65.036-284  - Sl/MA

Motorista -  São Luis MA 01 Terminal Rodoviário de São Luis/MA – Av. 
dos Franceses, s/N  - Bairro santo 
Antonio  CEP: 65.036-284 - Sl/MA

Auxiliar Administrativo - Teresina PI

 

01 Terminal Rodoviário Governador Lucídio 
Portela, BR-343, S/Nº, Bairro Redenção

 

Auxiliar Administrativo - João 
Pessoa PB

 

01 Terminal Rodoviário Severino Camelo, Rua 
Francisco Londres, S/Nº, Bairro Varadouro

 

Auxiliar Administrativo - Recife PE

 

02 R. da Aurora, 1259 - Santo Amaro, Recife - 
PE

 

Motorista - Recife PE 01 R. da Aurora, 1259 - Santo Amaro, Recife - 
PE

Rotinas a serem cumpridas

A execução contratual observará as rotinas abaixo:

Os serviços deverão ser prestados dentro da rotina e dos parâmetros estabelecidos, com alocação de mão-de-obra e, ainda, a
observância às recomendações aceitas pela boa técnica, normas e legislação aplicável.

A prestação dos serviços dar-se-á, preferencialmente, nos dias úteis, entre 7 horas e 20 horas.
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Excepcionalmente, por interesse e conveniência a Contratante e mediante sua prévia autorização, poderão ser executados serviços
em horário diverso do convencionado neste Termo de Referência, a fim de serem evitados transtornos ao funcionamento normal
da Autarquia.

Os serviços deverão ser executados por profissionais que atendam às especificações contidas neste Termo de Referência.

Cada Posto de Trabalho envolverá 01 (um) profissional em jornada de 44 (quarenta) horas semanais.

A jornada de trabalho dos ocupantes dos postos de trabalhos alocados na prestação dos serviços obedecerá ao estabelecido pela
legislação em vigor ou por convenção, acordo ou dissídio coletivo aplicável à respectiva categoria.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

As quantidades inicialmente estimadas pela equipe da  Coordenação Regional de Apoio Logístico no Ceará - ANTT e as
memórias de cálculo acerca das quantidades a serem contratadas e dos documentos que lhe dão suporte foram inseridos no
ANEXO VI SEI ANTT -15834119 Nota Técnica, dos presentes estudos.

Após pedido de disponibilidade orçamentária para se fazer frente aos gastos com a contratação nos moldes da referida nota
técnica, a Área de orçamento da ANTT sugeriu a redução de alguns postos para que se adequasse às restrições do orçamento
anual da Agência, o que resultou nos quantitativos abaixo discriminados:

DESPESAS FIXAS

ITEM DESCRIÇÃO

QTD POSTOS

[A]

1 Recepcionista - Fortaleza CE 1

2
Assistente Administrativo II - 

Fortaleza CE
2

3
Auxiliar Administrativo - Fortaleza 

CE
4

4 Motorista - Fortaleza CE 3

5
Auxiliar administrativo - São Luís 

MA
2

6 Motorista - São Luís MA 1

7 Auxiliar Administrativo - Teresina PI 1

8
Auxiliar Administrativo - João 

Pessoa PB
1

9 Auxiliar Administrativo - Recife PE 2

10 Motorista - Recife PE 1

DESPESAS EVENTUAIS

ITEM DESCRIÇÃO

QTD MENSAL

[A]

4.1
Adicional Noturno (horas) Fortaleza 

CE
1

4.2
Horas Extras (segunda a sábado) 

50% - Fortaleza CE
1

4.3
Horas Extras (Domingos e 

Feriados) -Fortaleza CE
1

4.4
Horas Extras 50% (Com Adicional 

Noturno) - Fortaleza CE
1

4.5
Horas Extras 100 %(Com Adicional 

Noturno) -Fortaleza CE
1

4.6 Diárias Motorista - Fortaleza CE 25
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6.1 Adicional Noturno (horas) São Luís 
MA.

4

6.2
Horas Extras (segunda a sábado) 

50% -São Luís MA.
1

6.3
Horas Extras (Domingos e 
Feriados) - São Luís MA.

1

6.4
Horas Extras 50% (Com Adicional 

Noturno) - São Luís MA.
1

6.5
Horas Extras 100 %(Com Adicional 

Noturno) - São Luís MA.
1

6.6 Diárias Motorista - São Luís MA. 10

10.1 Adicional Noturno (horas) Recife PE 6

10.2
Horas Extras (segunda a sábado) 

50% -Recife PE
9

10.3
Horas Extras (Domingos e 

Feriados) - Recife PE
10

10.4
Horas Extras 50% (Com Adicional 

Noturno) - Recife PE
1

10.5
Horas Extras 100 %(Com Adicional 

Noturno) - Recife PE
1

10.6 Diárias Motorista - Recife PE 10

11 Deslocamento para todos os postos 1

 

 

 

 

 

8. Estimativa do Valor da Contratação

Valor (R$): 1.160.318,64

 

QUADRO RESUMO

DESPESAS FIXAS

ITEM DESCRIÇÃO

QTD 
POSTOS

VALOR 
MENSAL DE 
CADA POSTO

VALOR 
MENSAL TOTAL

VALOR ANUAL 
TOTAL

(R$) (R$) (R$)

[A] [B] [C] = [A] X [B] [D] = [C] X 12

1 Recepcionista - Fortaleza CE 1  R$       3.475,15  R$        3.475,15  R$            41.701,80

2 Assistente Administrativo II - Fortaleza CE 2  R$       6.945,91  R$      13.891,82  R$          166.701,84

3 Auxiliar Administrativo - Fortaleza CE 4  R$       4.623,96  R$      18.495,84  R$          221.950,08

4 Motorista - Fortaleza CE 3  R$       4.485,95  R$      13.457,85  R$          161.494,20
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5 Auxiliar administrativo - São Luís MA 2  R$       4.497,73  R$        8.995,46  R$          107.945,52

6 Motorista - São Luís MA 1  R$       3.800,87  R$        3.800,87  R$            45.610,44

7 Auxiliar Administrativo - Teresina PI 1  R$       4.326,04  R$        4.326,04  R$            51.912,48

8 Auxiliar Administrativo - João Pessoa PB 1  R$       4.541,58  R$        4.541,58  R$            54.498,96

9 Auxiliar Administrativo - Recife PE 2  R$       4.224,25  R$        8.448,50  R$          101.382,00

10 Motorista - Recife PE 1  R$       5.030,99  R$        5.030,99  R$            60.371,88

SUBTOTAL - DESPESAS FIXAS  R$      84.464,10  R$       1.013.569,20

DESPESAS EVENTUAIS

ITEM DESCRIÇÃO

QTD 
MENSAL

VALOR 
UNITÁRIO

VALOR 
MENSAL TOTAL

VALOR ANUAL 
TOTAL

(R$) (R$) (R$)

[A] [B] [C] = [A] X [B] [D] = [C] X 12

4.1 Adicional Noturno (horas) Fortaleza CE 1  R$            19,53  R$             19,53  R$                 234,36

4.2
Horas Extras (segunda a sábado) 50% - Fortaleza 

CE
1  R$            24,41                    24,41                       292,92

4.3
Horas Extras (Domingos e Feriados) -Fortaleza 

CE
1  R$            32,55  R$             32,55  R$                 390,60

4.4
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) - 

Fortaleza CE
1  R$            31,64  R$             31,64  R$                 379,68

4.5
Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) -

Fortaleza CE
1  R$            40,94  R$             40,94  R$                 491,28

4.6 Diárias Motorista - Fortaleza CE 25  R$          225,25  R$        5.631,25  R$            67.575,00

6.1 Adicional Noturno (horas) São Luís MA. 4  R$            21,24  R$             84,96  R$              1.019,52

6.2
Horas Extras (segunda a sábado) 50% -São Luís 

MA.
1  R$            26,55  R$             26,55  R$                 318,60

6.3
Horas Extras (Domingos e Feriados) - São Luís 

MA.
1  R$            35,40  R$             35,40  R$                 424,80

6.4
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) - 

São Luís MA.
1  R$            34,41  R$             34,41  R$                 412,92

6.5
Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) - 

São Luís MA.
1  R$            44,53  R$             44,53  R$                 534,36

6.6 Diárias Motorista - São Luís MA. 10  R$          246,14  R$        2.461,40  R$            29.536,80

10.1 Adicional Noturno (horas) Recife PE 6  R$            23,10  R$           138,60  R$              1.663,20

10.2 Horas Extras (segunda a sábado) 50% -Recife PE 9  R$            28,88  R$           259,92  R$              3.119,04

10.3 Horas Extras (Domingos e Feriados) - Recife PE 10  R$            38,50  R$           385,00  R$              4.620,00

10.4
Horas Extras 50% (Com Adicional Noturno) - 

Recife PE
1  R$            37,42  R$             37,42  R$                 449,04

10.5
Horas Extras 100 %(Com Adicional Noturno) - 

Recife PE
1  R$            48,32  R$             48,32  R$                 579,84

10.6 Diárias Motorista - Recife PE 10  R$          226,47  R$        2.264,70  R$            27.176,40

11 Deslocamentos para todos os Postos. 1  R$          627,59  R$           627,59  R$              7.531,08

SUBTOTAL - DESPESAS EVENTUAIS  R$      12.229,12  R$          146.749,44
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VALOR TOTAL ESTIMADO  R$      96.693,22  R$       1.160.318,64

9. Justificativa para o Parcelamento ou não da Solução

Conforme exposto na Lei 8666/93 e no entendimento de Marçal Justen Filho, em sua obra
Comentários a Lei de Licitações e Contratos Administrativos, 13ª edição, o objetivo maior da
obrigatoriedade do parcelamento do objeto é a ampliação das vantagens econômicas para a
Administração, na medida em que se reduzem as despesas administrativas. Para referido autor
“a possibilidade de participação de maior número de interessados não é objetivo imediato e
primordial, mas via instrumento de se obter melhores ofertas (em virtude do aumento da
competitividade). Logo, a Administração não pode justificar um fracionamento que acarretar
elevação de custos através do argumento de benefício a um número maior de particulares.”
Isso implica em dizer que, embora a Lei tenha adotado como regra o parcelamento do objeto,
ele somente se justifica e fundamenta quando houver viabilidade técnica e, principalmente,
ganho econômico para a Administração Pública. Todavia, essa orientação exige que o
parcelamento somente seja efetuado quando não resultar em perda de economia de escala.
Não se pode esquecer que a licitação é procedimento administrativo que visa, entre outros
aspectos, a que a Administração contrate de forma mais vantajosa possível. Logo, não seria
razoável, além de ser ilegal, que o parcelamento venha ocasionar perda de economia de
escala e, por via de consequência, maiores custos para a Administração Pública. Nesse
diapasão informamos que como o processo em análise se trata de contratação de serviços
terceirizados, com existência de diversos fornecedores capazes de atender a necessidade
como um todo e por esse motivo decidiu-se pela contratação sem seu parcelamento para que
se possa ter ganho de escala e economia com a administração e fiscalização de apenas um
contrato administrativo resultante do processo licitatório.

10. Contratações Correlatas e/ou Interdependentes

Não existem Contratações Correlatas e/ou Interdependentes para o presente processo de instrução de licitação.

11. Alinhamento entre a Contratação e o Planejamento

Esta demanda está inserida no   item II-44" Serviços  de apoio administrativo, motoristas, copeiragem, limpeza e recepção -
Escritórios de Fiscalização e Sedes das 8 Unidade Regionais", o valor de 10.333.200,00 (dez milhões, trezentos e trinta e três mil
e duzentos reais) da Deliberação n.º 142, de 22 de maio de 2023, que aprova a alteração do anexo da Deliberação n.º 70, de 13 de
março de 2023, do Plano de Contratações Anual - PCA 2023.

 

12. Benefícios a serem alcançados com a contratação

Reduzir o número de contratos de terceirização de apoio administrativo, a serem, após a conclusão do presente certame, 
administrados por apenas um escritório regional, para que se possa obter redução de custos administrativos e melhor fiscalização 
de sua execução.

13. Providências a serem Adotadas

Não existem providências a serem adotadas no presente processo de instrução de contratação.
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14. Possíveis Impactos Ambientais

Por se tratar de contratação de serviços de apoio administrativo, não se vislumbraram possíveis impactos ambientais relevantes a 
ocorrerem após a assinatura do respectivo contrato.

15. Declaração de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara  esta contratação.viável

15.1. Justificativa da Viabilidade

Como existem diversas empresas do ramo similar ao objeto pretendido  no mercado, seus
valores podem ser estabelecidos em pesquisa que atenda aos critérios do art. 5º da Instrução

 e as características da contratação podem serNormativa ME N° 73, de 05 de agosto de 2020
inseridas no Edital da licitação, declaramos ser viável a contratação em referência.

16. Responsáveis

Todas as assinaturas eletrônicas seguem o horário oficial de Brasília e fundamentam-se no §3º do Art. 4º do Decreto nº 10.543, 
.de 13 de novembro de 2020

Despacho: INTEGRANDE DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO

 

 

MARCIO XAVIER DE ARAUJO
Membro da comissão de contratação

 Assinou eletronicamente em 17/08/2023 às 09:53:49.

 

 

 

 

CANDIDA MACHADO PEREIRA OLIVEIRA
Membro da comissão de contratação

 

 

 

 

FRANCISCA VERÔNICA JUCÁ DE MORAIS
Membro da comissão de contratação

 

 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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AGÊNCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES
GERÊNCIA DE RECURSOS LOGÍSTICOS

COORDENAÇÃO REGIONAL DE APOIO LOGÍSTICO CE
 

NOTA TÉCNICA SEI Nº 1371/2023/CE/COLOG/GELOG/SUDEG/DIR/ANTT

 

Interessado: GERÊNCIA DE RECURSOS LOGÍSTICOS

 

Referência: Processo nº 50500.063285/2023-21

 

Assunto: DEMANDA DE APOIO ADMINISTRATIVO E TRANSPORTE ANTT/CE

 

1. APRESENTAÇÃO

1.1. Considerando a extinção das Unidades Regionais do Maranhão (URMA) e de Pernambuco (URPE) da Agência Nacional de Transportes Terrestres, por determinação da
Resolução nº 5.977 de 7 de abril de 2022 (15951955), passando a gestão dos contratos vinculados às extintas URMA e URPE para a responsabilidade da Coordenação Regional de Apoio
Logístico no Ceará;

1.2. Considerando que após a reestruturação da ANTT, conforme Resolução nº 5.977/2022, os contratos já existentes foram mantidos;

1.3. Considerando a existência dos 3 (três) contratos no âmbito desta COLOG/CE, abaixo relacionados, para prestação de serviços continuados de apoio administrativo e de
transporte com mão de obra em regime de dedicação exclusiva:

1.4. Considerando a diretriz contida no e-mail GELOG (15952046), definindo que, na medida do possível, todos os escritórios sejam contemplados com apoio administrativo e
motorista, devendo ser levada em consideração a quantidade de servidores lotados no local, infraestrutura disponível, viabilidade técnica;

1.5. Considerando que a existência de um único instrumento para contratação de serviços continuados de apoio administrativo e de transportes para ANTT/CE e Escritórios
vinculados a COLOG/CE proporcionará uma maior racionalização e otimização da gestão e fiscalização contratual;

1.6. Considerando a necessidade de readequação do quantitativo e da lotação dos postos e da inclusão de postos de apoio administrativo de nível superior;

1.7. Considerando a necessidade de readequação no quantitativo das despesas eventuais (diárias) para os postos de motorista;

1.8. Considerando que o Contrato n° 011/2018, com vigência até 01/06/2023, não tem possibilidade de prorrogação, havendo risco de possível ausência de mão de obra
terceirizada;

1.9. Considerando que o Contrato n° 010/2019, com vigência até 03/06/2023, está em fase de prorrogação contratual pelo período de 12 meses ou até a conclusão da nova
contratação, prevalecendo o que ocorrer primeiro;

1.10. E considerando que o Contrato n° 021/2022, com vigência até 06/09/2023, está no primeiro ano do contrato;

1.11. A presente Nota Técnica tem como objetivo demonstrar e justificar a necessidade da contratação de empresa especializada na prestação de serviços comuns de apoio
administrativo e de transporte, a serem executados de forma contínua com dedicação exclusiva de mão de obra, para atender as demandas das Coordenações Regionais da ANTT no
Ceará, em Fortaleza/CE, e nos Escritórios de Fiscalização vinculados em São Luís/MA, Teresina/PI, Fortaleza/CE, João Pessoa/PB e Recife/PE, conforme demanda redimensionada e
readequada em relação ao quantitativo de colaboradores junto às Coordenações de Fiscalizações (COFIS/NE e COFER/CE) em substituição aos Contratos nº 011/2018, nº 010/2019 e nº
021/2022.
 

2. JUSTIFICATIVA

2.1. De acordo com a Resolução nº 5.977/2022, COMPETE à Coordenação Regional de Apoio Logístico do Ceará - COLOG/CE, vinculada à Gerência de Recursos Logísticos:

2.1.1. consolidar e avaliar demandas e elaborar estudos técnicos e minutas de projetos básicos para contratação de serviços e aquisição de bens, observadas
as competências e as alçadas das demais unidades;

2.1.2. promover estudos e ações para racionalizar e aperfeiçoar o gasto administrativo e a prestação de serviços contratados, na sua área de atuação;

2.1.3. acompanhar e controlar a execução dos serviços de administração predial, transporte de pessoas e cargas, impressão e reprografia, gestão documental
na respectiva área de atuação, serviços de apoio administrativo, limpeza e conservação, vigilância, controle de acesso, distribuição de vagas de garagem, reparos e
conservação de bens móveis e imóveis, em consonância com os padrões definidos pela Gerência;

2.1.4. adotar procedimentos relativos à prevenção de acidentes, à proteção ambiental e à segurança pessoal e patrimonial;

2.1.5. realizar estudos e propor alternativas referentes à distribuição e à otimização de espaço físico;

2.1.6. planejar e adotar providências, em articulação com a Gerência, para o suprimento de material de consumo, especialmente quanto a recebimento,
catalogação, reposição, estoque, distribuição e baixa;

2.1.7. prover e controlar os registros dos bens, notadamente a movimentação física, a utilização, a conservação, o inventário, os desfazimentos e as
alienações.

2.2. Aos Escritórios de Fiscalização, outrossim, foram designadas as seguintes atribuições comuns:

2.2.1. auxiliar as Coordenações Regionais de Apoio Logístico na gestão dos bens patrimoniais instalados no Escritório, incluindo o recebimento, a guarda e a
prestação das informações, quando solicitado;

2.2.2. prestar auxílio às Coordenações Regionais de Apoio Logístico na gestão de contratos, como o recebimento de notas fiscais, o ateste de recibos, envio
das informações e demais providências de apoio à gestão contratual;

2.2.3. auxiliar na interlocução entre os responsáveis pelos bens que a unidade utiliza e os representantes da ANTT, quando necessário;

2.2.4. coordenar e orientar a execução das atividades de respectiva competência;

2.2.5. auxiliar os superiores na definição de diretrizes técnicas relacionadas à área de competência, bem como no monitoramento e na avaliação das ações do
Escritório;

2.2.6. instruir processos, realizar as análises necessárias e se manifestar conclusivamente em relação às atividades de respectiva competência; e

2.2.7. realizar as demais atividades relativa às funções do cargo, que lhe forem atribuídas.

2.3. A citada  Resolução determina, ainda, que todas as Coordenações têm como competências comuns a instrução de processos, realização de análises necessárias e
manifestações conclusivas em relação às atividades de sua competência.

2.4. Do exposto acima, depreende-se que  a presença de uma equipe de colaboradores para auxiliar e dar suporte na execução das atividades administrativas descritas  é
indispensável no desenvolvimento das atividades das Coordenações Regionais e dos Escritórios de Fiscalização da Agência Nacional de Transportes Terrestres no Nordeste.

2.5. A contratação dos serviços destas atividades acessórias, instrumentais e complementares contribuem para uma percepção pública positiva dos serviços prestados e para o
alcance pleno das metas institucionais da Agência. Justificando-se pela celeridade com que os processos poderão ser concluídos, pela economicidade e melhoria na qualidade dos
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serviços em virtude da utilização dos servidores em atividades mais complexas, pelo cumprimento de prazos de atendimento das demandas e pela melhoria no desempenho das
atividades de apoio nas Coordenações Regionais do Nordeste e dos Escritórios de Fiscalização, que visam o desenvolvimento das atividades finalísticas da Agência.

2.6. Destaque-se que a gestão contratual demanda vultoso tempo e dedicação dos servidores lotados na COLOG/CE e que a fusão dos Contratos nº 011/2018, nº 010/2019 e
nº 021/2022 é fundamental para otimizar o desempenho das atividades da equipe da COLOG/CE, pois essa centralização possibilitará inclusive a redução nos custos de gestão
processual, além da redução dos custos de várias licitações.

2.7. Note-se, ainda, que aos Escritórios de Fiscalização foram designadas atividades de auxílio administrativo às COLOG's, conforme descrito no item 2.2 deste
documento, portanto necessitam do serviço de apoio administrativo e de transporte para um melhor aproveitamento dos servidores nas atividades finalísticas desta Agência, além de
um melhor uso dos recursos intelectuais.

2.8. Diante disso, foi definido pela GELOG que, na medida do possível, todos os Escritórios fossem contemplados com apoio administrativo e motorista, levando-se em conta a
quantidade de servidores lotados no local, a viabilidade técnica e a infraestrutura disponível.

2.9. A ANTT/CE dispõe, atualmente, em sua estrutura organizacional, de 46 servidores, distribuídos entre 3 (três) Coordenações Regionais no Ceará e 14 (quatorze) Escritórios
de Fiscalização localizados em 9 (nove) Estados da Federação, sendo eles: Maranhão, Piauí, Ceará, Rio Grande do Norte, Paraíba, Pernambuco, Alagoas, Sergipe e Tocantins.

2.10. Desses 14 (quatorze) Escritórios, 6 (seis) não serão contemplados com apoio administrativo e motorista nesse primeiro momento, devido a:

I - 2 (dois) Escritórios ainda não estão implantados por falta de servidor lotado (ESFIS-Imperatriz/MA e ESFIS-Petrolina/PE) e

II - 4 (quatro) Escritórios possuem apenas 1 (um) servidor lotado (ESFIS-Natal/RN, ESFIS-Maceió/AL, ESFIS-Aracaju/SE e ESFER-Palmas/TO)

2.11. Por conseguinte, a fim de mitigar o volume de trabalho e assim diminuir a incidência de alocação de servidores para execução de tarefas operacionais que comprometem
a eficiência e eficácia no cumprimento das ações finalísticas da ANTT/CE, o acréscimo destes profissionais de apoio administrativo e transporte beneficiará o desempenho das seguintes
atividades, dentre outras:

a) Realizar atendimento telefônico;

b) Preparar minutas, relatórios e planilhas;

c) Executar serviços da área de escritório (malotes, controle, acompanhamento de processos e tramitação);

d) Secretariar em reuniões, executando a redação de atas;

e) Atender a usuários externos no local ou à distância, inclusive para coleta de orçamentos;

f) Facilitar o acesso do cidadão às instâncias administrativas;
 

3. QUANTITATIVOS E ESPECIFICAÇÕES ATUAIS

3.1. Os contratos sob responsabilidade da COLOG/CE, nº 011/2018, nº 010/2019 e nº 021/2022, anteriores à reestruturação da Agência, possuem os seguintes quantitativos e
especificações:

4. NOVOS QUANTITATIVOS E ESPECIFICAÇÕES 

4.1. DESPESAS FIXAS PROPOSTAS

4.1.1. Considerando a diretriz da GELOG sobre a alocação de equipe de apoio administrativo e transporte para os Escritórios de Fiscalização, levando-se em consideração o
quantitativo de servidores lotados no local, a infraestrutura disponível e a viabilidade técnica, demonstrados no Item 2 desta Nota Técnica, apresentamos a seguir os quadros de
demandas com as novas ESPECIFICAÇÕES E QUANTITATIVOS para a ANTT/CE.

4.1.2. Lembramos, conforme descrito no item 2.10 desse documento, que os Escritórios localizados nos Estados do Rio Grande do Norte (ESFIS-NAT/RN),  Alagoas (ESFIS-
MAC/AL), Sergipe (ESFIS-AJU/SE) e Tocantins (ESFER-PAL/TO), contam atualmente com apenas um servidor lotado na unidade organizacional e por isso não serão contemplados nesse
primeiro momento.
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4.2. DESPESAS EVENTUAIS PROPOSTAS

4.2.1. A estimativa das despesas eventuais com diárias e/ou deslocamentos para os motoristas terceirizados foi estabelecida com base no Contrato n° 010/2019, prestados na
Sede URCE, em Fortaleza/CE, e em conjunto com o Coordenador de Fiscalização do Nordeste.

4.2.2. Foram estabelecidas 10 diárias mensais, com pernoite, para cada motorista contratado.

4.2.3. Para a prestação de serviços que abranja período superior a oito horas diárias, respeitados os respectivos acordos coletivos de trabalho e legislação vigente, será adotado
o REGIME DE COMPENSAÇÃO DE JORNADA (banco de horas), no que couber.

4.2.4. Serão necessárias passagens aéreas ou terrestres (comprovado melhor custo-benefício à  Contratante), quando  por motivo excepcional e justificado  como, por
exemplo, necessidade de realocação de frota, o motorista precisar levar ou buscar um veículo oficial em determinada localidade.

4.2.5. Para cálculo do valor das despesas com deslocamento, foi usado como referência o trecho Fortaleza/CE (sede ANTT/CE) - Brasilia/DF (Sede ANTT),  deslocamento
rodoviário, categoria executiva, com compra realizada 7 (sete) dias de antecedência da data da viagem, no valor de R$ 570 (quinhentos e setenta reais).

 

4.3. ESPECIFICAÇÕES DETALHADAS DOS POSTOS DE TRABALHO

4.3.1. RECEPCIONISTA (CBO - 4221-05)

Jornada de Trabalho: A carga horária será estabelecida na Convenção Coletiva de Trabalho, a ser realizada entre 07h00 e 20h00, de segunda-feira a sexta-feira.

Exigências: Possuir ensino médio completo ou curso técnico equivalente, domínio em editor de texto e elaboração de planilhas, conhecimento de Sistemas Operacionais
Windows (Microsoft 365); experiência comprovada de no mínimo 06 (seis) meses.

Atribuições: Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informações em sistemas informatizados; Comunicar, solicitar, registrar a autorização para entrada de
cidadãos e representantes de instituições públicas e privadas na unidade; Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidadãos e representantes de instituições públicas e privadas
na unidade; Identificar e registrar a entrada e a saída de objetos nas unidades; Prestar informações sobre o funcionamento das unidades; Acionar a área de segurança, de forma
imediata, no caso da constatação de atitude suspeita nas dependências da ANTT; Prestar serviços de recepção em eventos realizados pela ANTT; Realizar outras atividades relacionadas à
recepção dos cidadãos e representantes de instituições públicas e privadas nas unidades.

 

4.3.2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III (nível superior) (CBO - 4110-10)

Jornada de Trabalho: A carga horária será estabelecida na Convenção Coletiva de Trabalho, a ser realizada entre 07h00 e 20h00, de segunda-feira a sexta-feira.

Exigências: Possuir ensino superior completo em cursos da área administrativa (Administração, Atuária, Contabilidade, Direito ou Economia); domínio em editor de texto,
software de apresentação e elaboração de planilhas e Sistemas Operacionais Windows (Microsoft 365); conhecimento em redação de documentos oficiais; experiência comprovada de
no mínimo 06 (seis) meses.

Atribuições: Elaborar relatórios; Apoio à atividades gerenciais; Assessorar atividades de fiscalização de contratos administrativos; Conduzir processos operacionais e na
interface com demais setores (público interno e externo da Contratante); Manter arquivos e cadastros de informações atualizadas; Assessorar os coordenadores com questões práticas
da rotina de trabalho; Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, expedir ofícios);
Distribuir documentos internamente; Auxiliar no levantamento de dados para a instrução de processos e documentos; Atender requisição de material no almoxarifado; Auxiliar na
realização de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobiliários e equipamentos entre áreas; Operar máquinas de reprodução de documentos, telefones
e outros; Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informações em sistemas informativos; Operar sistema de produção e gestão de documentos e processos eletrônicos
utilizado pela Contratante; Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como
cadastros, e-mails, fichas, formulários, ofícios, quadros, planilhas, relatórios e tabelas; Redigir minutas de documentos oficiais; Atender, orientar e registrar solicitações e reclamações
dos cidadãos e dos representantes de instituições públicas e privadas; Organizar e realizar, conforme necessidade, reuniões e eventos; Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar
materiais de expediente; Prestar informações sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e serviços;  Realizar outras atividades de complexidade compatível ao
posto na execução dos processos relacionados aos produtos e serviços das unidades.

 

4.3.3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO - 4110-05)

Jornada de Trabalho: A carga horária será estabelecida na Convenção Coletiva de Trabalho, a ser realizada entre 07h00 e 20h00, de segunda-feira a sexta-feira.

Exigências: Possuir ensino médio concluído, domínio em editor de texto e elaboração de planilhas; conhecimento em Sistemas Operacionais Windows (Microsoft 365);
experiência comprovada de no mínimo 06 (seis) meses.

Atribuições: Distribuir documentos internamente; Auxiliar no levantamento de dados para a instrução de processos e documentos; Atender requisição de material no
almoxarifado; Auxiliar na realização de tombamento em bens patrimoniais e acompanhar remanejamento de mobiliários e equipamentos entre áreas; Operar máquinas de reprodução
de documentos, telefones e outros; Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informações em sistemas informativos; Operar sistema  de produção e gestão de documentos e
processos eletrônicos utilizado pela Contratante; Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
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documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formulários, ofícios, quadros, planilhas, relatórios e tabelas; Redigir documentos de mero expediente; Atender, orientar e registrar
solicitações e reclamações dos cidadãos e dos representantes de instituições públicas e privadas; Auxiliar na organização e realização de reuniões e eventos; Conferir, controlar, distribuir,
receber e requisitar materiais de expediente; Prestar informações sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e serviços; Realizar outras atividades de nível básico
relacionadas à execução dos processos relacionados aos produtos e serviços das unidades.

 

4.3.4. MOTORISTA (CBO - 7823-10)

Jornada de Trabalho: A carga horária será estabelecida na Convenção Coletiva de Trabalho, a ser realizada entre 07h00 e 20h00, de segunda-feira a sexta-feira.

Exigências: Possuir ensino médio completo ou curso técnico equivalente; possuir carteira nacional de habilitação no mínimo da categoria B e com a observação de que
exerce atividade remunerada (EAR), além de curso de direção defensiva e experiência mínima de 1 (um) ano na função; apresentar documentação comprobatória de regularidade com as
autoridades de trânsito; disponibilidade para viagens  que exijam pernoite em localidade diversa da de sua lotação (diárias com pernoite pagas pela Contratada e ressarcidas pela
Contratante); disponibilidade para execução de serviços aos sábados, domingos e feriados, e em horário noturno (entre 22h00 e 05h00), bem como horário extraordinário, desde que
praviamente autorizado pela ANTT, os quais poderão ser compensadas no banco de horas, quando couber.

Atribuições: Dirigir e manobrar  veículos de  fiscalização em sua localidade  e em  viagens de comandos de  fiscalização,  observando sempre o determinado pela Lei nº.
9.503/97 –Código de Trânsito Brasileiro  e os normativos da Contratante; Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas condições; Manter os veículos oficiais abastecidos com
combustível adequado; Acompanhar a necessidade de troca de óleo e filtros; Comunicar ao fiscal do contrato designado pela ANTT qualquer problema mecânico, elétrico e de funilaria;
Levar os veículos para manutenção e/ou limpeza, sempre que necessário e em local indicado pelo fiscal do contrato; Prezar pelas normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao
meio ambiente; Conduzir os veículos oficiais de forma a garantir a integridade física dos ocupantes; Conduzir os veículos oficiais de forma a garantir a integridade da imagem da ANTT;
Preencher planilhas de controle dos veículos, como quilômetros rodados e abastecimentos; Manter organizado os documentos (planilhas, tickets de abastecimento, CRLV etc) dos
veículos;  Manter sempre limpos os para-brisas das viaturas.
 

5. ANÁLISE SOBRE AS NOVAS DEMANDAS (ITEM 4)

5.1. As demandas de apoio administrativo e motoristas, apresentadas na tabela no item 4.1 deste relatório, estão em consonância com a reestruturação da ANTT e com a
diretriz da Gerência de Recursos Logísticos - GELOG no tangente à determinação que "todos os Escritórios sejam contemplados com apoio administrativo e motorista. Para tanto, nesse
primeiro momento, os COLOGs devem avaliar essa possibilidade, sempre considerando a quantidade de servidores lotados, infraestrutura disponível, viabilidade técnica etc".

5.2. Assim, a COLOG/CE, em decisão conjunta com os coordenadores da COFIS/NE e COFER/CE, distribuiu a força de trabalho de apoio administrativo e transporte, para as
áreas finalísticas, considerando o quantitativo de servidores lotados, o quantitativo de viaturas alocadas em cada ESFIS, as restrições orçamentárias e também a localização geográfica
dos Escritórios.

5.3. A distribuição da força de trabalho de apoio administrativo para auxiliar a equipe da COLOG/CE, foi baseada nos seguintes eventos, decorrentes da reestruturação da
Agência:

I - Aumento do volume de trabalho de instrução processual no Sistema de Gestão Documental (Sei), após a reestruturação da Agência, conforme demonstrado na tabela
abaixo com dados retirados do Sei (Estatísticas da Unidade):

Fonte: https://sei.antt.gov.br/sei/controlador.php?acao=gerar_estatisticas_unidade&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000312&infra_hash=4867e6176e433151ba1f4361b9cfe00f2573451ff11e8c176ff00afc98f8939f

CONSIDERAÇÕES SOBRE OS DADOS ESTATÍSTICOS DA TABELA:

a) Considerando o início da vigência da Res. 5.977/2022 (reestruturação a partir de maio de 2022) até a data de 09/03/2023, comparou-se o mesmo período do ano
anterior.

b) No PERÍODO 1 a caixa Sei correspondia a Unidade Organizacional COAFI/CE, onde além da Gestão de Recursos Logísticos, haviam atribuições de Gestão de Pessoas
e Orçamentos e Finanças da unidade Regional, URCE, e contava com 07 (sete) servidores lotados.

c) No PERÍODO 2, pós reestruturação da Agência, a Unidade Organizacional COAFI/CE passou a ser denominada COLOG/CE e atender às demandas de apoio logístico
das unidades vinculadas à URCE e às extintas URMA e URPE, ocorrendo um aumento na abrangência dos estados atendidos de 350%, por outro lado houve redução de
57% da força de trabalho de servidores.

d) Nota-se o aumento no volume de trabalho registrado no Sei através do comparativo dos itens 1, 2 e 3.

e) Quanto à redução apresentada na linha 4, esta decorre da extinção das atividades financeiras antes realizadas na Regional.

f) Na linha 7 percebe-se um aumento de 100% em relação a quantidade de contratos administrados que passaram a ser geridos pela COLOG/CE.

II - Aumento de 100% no número de contratos a serem geridos e fiscalizados pela equipe da COLOG/CE, passando de 14 para 28 serviços, conforme demonstra a tabela
abaixo:
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III - Aumento de trabalho da gestão de patrimônio da equipe COLOG/CE, uma vez que os bens das extintas Unidades Regionais foram transferidos no SIADS para as
UORG's sob responsabilidade da COLOG/CE. Muitos desses bens foram transferidos somente no sistema, mas sem a transferência física para a URCE, resultando várias
movimentações no SIADS para o ajuste das UORG's. Concomitantemente, muitos bens foram enviados fisicamente para a URCE, em Fortaleza/CE, decorrentes da
desmobilização de PFA's extintos e da redução de espaços compartilhados antes ocupados por Unidades Regionais, restando apenas os Escritórios de Fiscalização com um
quantitativo menor de servidores e colaboradores alocados;

IV - Aumento do número de Escritórios de Fiscalização vinculados a COLOG/CE passando de 3 (três) Postos de Fiscalização e Atendimento para 14 (quatorze) Escritórios
de Fiscalização, incluindo 3 (três) Escritórios a serem implantados (ESFER-Palmas/TO; ESFIS-Petrolina/PE e ESFIS-Imperatriz/MA), demonstrando um aumento de 367%;

V - Alta demanda de atenção na gestão predial do atual imóvel ocupado pela URCE, tendo em vista que esta atividade é necessária para garantir a segurança e
conservação da edificação e dos bens móveis guardados no local, incluindo os bens recebidos para desfazimento e veículos oficiais para leilão;

5.4. Diante do exposto, além do significativo aumento do volume de trabalho na COLOG/CE, a complexidade das atividades desenvolvidas exigem pesquisas e análises robustas
que requerem o apoio administrativo em diversos níveis para proporcionar melhor eficiência e eficácia nas ações realizadas. E devido ao reduzido quadro efetivo de servidores lotados
na COLOG/CE, no presente, é essencial ter o apoio administrativo de nível superior, por isso foram sugeridos 02 (dois) postos de trabalho de Assistente Administrativo III (CBO 4110-10
com requisito nível superior completo), com atividades e requisitos descritos no item 4.3.2 da presente Nota Técnica para apoio nessa COLOG/CE.

5.5. Ressaltamos que os salários de referência para a prestação de serviços terceirizados, via de regra devem seguir o piso da categoria de acordo com o estabelecido em
dissidio, acordo ou convenção coletivo de trabalho, entretanto para uma contratação vantajosa e eficiente, as exigências estabelecidas pela Administração devem refletir as condições
efetivamente necessárias para assegurar o atendimento de sua demanda (art. 37, inc XXI, da Constituição Federal).

5.6. O inciso VI do art. 5º da IN Seges/MP nº 05/2017 (15954889) veda a Administração ou seus servidores de definir valores de remuneração para os empregados da
contratada, EXCETO em casos específicos, devidamente justificados, em que se necessite de profissionais com perfil e qualificação diferenciados para a satisfação da necessidade:

[…]

VI – definir o valor da remuneração dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os serviços, salvo nos casos específicos em que se necessitam de profissionais com habilitação/experiência
superior a daqueles que, no mercado, são remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente. (Grifamos)

5.7.  Diante do exposto, considerando o reduzido quadro efetivo de servidores lotados na COLOG/CE, considerando a complexidade das atividades desenvolvidas por esses
cargos e considerando que a Convenção Coletiva de Trabalho das Empresas de Asseio e Conservação e Terceirização de Mão de Obra, com abrangência territorial no CEARÁ (SEACEC -
CNPJ 23.443.849/0001-35),  enquadra as categorias de Recepcionista, Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo na mesma faixa salarial, 5ª FAIXA, conforme CCT 2022
(15955006).

5.8. Considerando, ainda, que para os cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, nível médio, CBO - 4110-05, e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III, nível superior, CBO - 4110-10, o
valor salarial fixado na CCT do Estado do Ceará está abaixo da expectativa do mercado, achamos  ser essencial estipular uma remuneração maior para esses profissionais, os quais
necessitam apresentar uma qualificação compatível com o perfil apresentado no edital e, justificadamente exigidos para o desenvolvimento do contrato, a fim de motivar esses
profissionais que serão alocados na Administração, evitando, assim, a alta rotatividade de pessoas nos cargos, o que acabaria sobrecarregando ainda mais o reduzido quadro de
servidores com o treinamento constante do pessoal terceirizado.

5.9. Destaque-se que a jurisprudência recente do TCU é no sentido de que é possível exigir piso salarial mínimo acima daquele estabelecido em convenção coletiva de
trabalho, desde que a Administração  comprove que os patamares fixados no edital da licitação são compatíveis com os preços pagos pelo mercado para serviços com tarefas de
complexidade similar (Acordão 2758/2018-TCU-Plenário / 15954929).

5.10. Por fim,  e não menos importante, acautelamos que esteja previsto em edital que o controle do cumprimento da carga horária dos terceirizados seja de total
responsabilidade da Contratada e feito por meio de Registro de Ponto Eletrônico. 
 

6. BASE LEGAL

6.1. Resolução nº 5.977, de 7 de abril de 2022 (Dispõe sobre a estrutura organizacional da Agência Nacional de Transportes Terrestres - ANTT);

6.2. Instrução Normativa SEGES/MP nº 5, de 25 de maio de 2017 (Dispõe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratação de serviços);

6.3. Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993 (institui normas para licitações e contratos da Administração Pública);

6.4. Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021 (estabelece normas gerais de licitação e contratação para a Administração Pública);

6.5. Acórdão nº 2.758/2018 - TCU - Plenário (Contratação de empresa para prestação de serviços de apoio admnistrativo no Senado Federal)
 

7. CONSIDERAÇÕES FINAIS

7.1. Apresentadas as demanda da ANTT/CE, com as justificativas para as contratações e, considerando que esta nova contratação deverá substituir os Contrato nº 011/2018, nº
010/2019 e nº 021/2022, seguem as indicações de fontes de recurso para cobrir o referido custo:

7.1.1. Nota de Empenho 2022NE000563 (13988325), reforçada, no valor de R$ 170.725,03 , conforme Termo de Apostilamento nº 04 ao Contrato nº 011/2018
(14463744);

7.1.2. Nota de Empenho 2022NE000419 (14483723), reforçada, no valor de R$ 315.903,71, conforme Termo de Apostilamento nº 02 ao Contrato nº 010/2019
(14484191);

7.1.3. Nota de Empenho: 2022NE000753 (13243040) no valor de R$ 89.850,35, conforme Contrato nº 021/2022 (13243095);

7.1.4. Item II.44 (Serviços de apoio administrativo, motoristas, copeiragem, limpeza e recepção - Escritórios de Fiscalização e Sedes das 8 Unidades Regionais)
da Deliberação nº 379, de 12 de dezembro de 2022 (Plano de Contratações Anual - PCA 2023), processo 50500.017318/2022-81.
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7.2. Considerando o exposto nesta Nota Técnica, encaminhamos para análise e as devidas providências para contratação dos serviços de apoio administrativo e motoristas
para atender as Coordenações Regionais e Escritórios de Fiscalização do Nordeste.

 
 

Elaborado por:

 
Helena Suerda Lopes e Silva
Técnica em Regulação
 
Sergio Claudio Gomes Pereira
Técnico Administrativo
 
 
De acordo:
 
Fca. Veronica Jucá de Morais
Coordenadora Regional de Apoio Logístico - COLOG/CE
 
 

 

Fortaleza, 14 de março de 2023.
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