Agéncia Nacional
do Cinema

ESTUDO PRELIMINAR 1636407

PROCESSO N°01416.011254/2019-52
1. OBJETO

1.1. Trata-se de Estudo Preliminar para contratagdo de pessoa juridica especializada na
prestagdo de servigos continuados de Secretariado e apoio administrativo para atendimento da demanda do
Escritorio Regional da Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE em Sao Paulo

1.2. O servigo visa atender as necessidades da Agéncia de forma permanente e continua por
mais de um exercicio financeiro, proporcionando o funcionamento de suas atividades, classificando-se
como servi¢o de natureza continuada, nos termos do artigo 15 da IN SEGES/MP n° 5, de 2017.

1.3. Descrig¢ao dos servigos:
Servico Postos
Secretariado 2 (dois)
Apoio Administrativo 2 (dois)
2. NORMATIVOS LEGAIS
2.1. Lei 8666/1993;
2.2. Lei 10.520/2002 e Decreto Regulamentador n°® 5.450/2005;
2.3. Lei 9.632/1998 e Decreto Regulamentador n® 9.507/2018;
2.4. Portaria/MP/n°® 443/2018;
2.5. IN 5/2014 — SLTI/MPOG;
2.6. IN 5/2017 — SEGES/MPDG.
3. CONTRATACAO ANTERIOR
3.1. A contratagdo anterior foi realizada com a empresa Jotabe Servigos Técnicos Especializados

LTDA, CNPJ 57.695.058/0001-14, estabelecida em 21 de Maio de 2015 (0001195). Seguiram-se quatro
prorrogacdes do contrato, apds verificada, entre outras condigdes, a situacdo vantajosa do ato para a
Administragdo Publica e a recomendagdo da prorrogacdo pela fiscal técnica do contrato, encontrando-se o
contrato vigente até 20/05/2020.

3.2. Durante a fiscalizagdo dos servigos prestados, a empresa foi avaliada, de forma geral,
com resultados satisfatorios. A lei 8666/93 em seu artigo 57, inciso II, limita a sessenta meses a duragao de
contratos de prestacdo de servigos; portanto, ndo ¢ possivel nova prorroga¢do do atual contrato.

4. NECESSIDADE DA CONTRATACAO

4.1. Com a edicdo da Lei n° 9.632, de 7 de maio de 1998, diversos cargos no ambito da
Administragdao Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, foram extintos, dentre eles os cargos
de secretario e auxiliar administrativo e também permitiu que as atividades correspondentes aos cargos
extintos fossem objeto de execugdo indireta, conforme previsdo contida em regulamento.



4.2. No ambito do Poder Executivo, a matéria foi inicialmente regulamentada pelo Decreto n°
2.271, de 07 de julho de 1997, sendo o referido normativo recentemente revogado pelo Decreto n® 9.507
de 21 de setembro de 2018, que dispde sobre a execugdo indireta, mediante contratagdo, de servigos da
administracao publica federal direta, autdrquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido.

43. O novel Diploma legal foi regulamentado pela Portaria/MP/n°® 443 de 27/12/2018, cujo rol
exemplificativo constante do art. 1°, define como servigos auxiliares, instrumentais ou
acessorios, passiveis de execug¢do indireta, os servigos de secretariado e de escritorio, verbis:

Art. 1° No dambito da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, serdo
preferencialmente objeto de execucgdo indireta, dentre outros, os seguintes servigos:

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

Pardgrafo unico. Outras atividades que ndo estejam contempladas na presente lista poderdo ser
passiveis de execugdo indireta, desde que atendidas as vedagoes constantes no Decreto n° 9.507, de
2018.

()

XXII - servigos de escritorio e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentagdo, incluindo
manuseio, digitagdo ou digitalizacdo de documentos e a tramita¢do de processos em meios fisicos ou
eletronicos (sistemas de protocolo eletronico);

4.4. O servigo a ser licitado caracteriza necessidade permanente desta Administra¢do, sendo
fundamental para realizagdo das atividades instrumentais ou complementares da ANCINE. A falta ou
interrupcdo na prestacdo dos servigos pode impactar negativamente na qualidade, na capacidade
laborativa, nas condigdes propicias a execucao das atividades.

4.5. Em obediéncia ao art. 30, inciso IV do Decreto vigente, registramos que ndo ha previsao no
plano de cargos da ANCINE de vagas para secretaria e apoio administrativo, sendo primordial a
contratagdo por meio de empresa especializada.

4.6. Outro aspecto que merece destaque diz respeito aos salarios dos profissionais que serdo
alocados em decorréncia desta contratacdo, devendo a empresa licitante observar os valores definidos
pelas Convengdes Coletivas de Trabalho constantes no item 7.2 deste Estudo Técnico Preliminar.

4.7. O certame licitatorio serd realizado na modalidade pregdo eletronico, nos termos da Lei
10.520/2002, Decreto 3.450/2005, tendo como objeto colimado a contratacdo de pessoa juridica
especializada na prestacdo de servigos de secretdria e apoio administrativo de forma continuada, visando
dar o suporte necessario as atividades da Diretoria Colegiada, Presidéncia, Diretores, Superintendentes ¢
Coordenadores no escritorio regional da agéncia em Sao Paulo - SP, localizado na Rua Formosa 367,
conjunto 2160, estando em consonancia com os termos do Decreto n® 9.507 de 21/09/2018, regulamentado
pela Portaria/MP n° 443 de 27/12/2018, conforme especifica¢des, quantidades e prazos constantes no
instrumento convocatorio e de seus anexos.

4.8. A presente contratagdo adotara como regime de execucdo de Empreitada por Preco Global e
o critério de julgamento sera o menor preco global, ofertado apds a etapa de lances.

4.9. O prazo de vigéncia do contrato ¢ de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse
das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, 11, da Lei 8.666, de 1993.

5. REFERENCIA A OUTROS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO DO ORGAO
OU ENTIDADE, SE HOUVER

5.1. A presente contrata¢do esta prevista no Plano Anual de Contratagdes para 2020 (item 112) -
SEI 1640713 .

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. A contratagdo visa buscar no mercado empresas com expertise na area € que possam arcar

com todas as condi¢des contratuais.

6.2. O servigo devera ser prestado de forma continuada, com mao de obra dedicada, durante
toda a vigéncia do contrato.

6.3. Nao podera haver paralisagdo, pois se trata de servigco de natureza continuada;



6.4. Deverdo ser observados os critérios de sustentabilidade previstos no Termo de Referéncia;

6.5. O Projeto de Sustentabilidade devera promover agdes com o foco ambiental, econdmico e
social, e com seu Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos;

6.6. Nao havera necessidade de a atual prestadora do servigo transferir conhecimentos, técnicas
ou tecnologia para a nova contratada;

6.7. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da
Classificacao Brasileira de Ocupagdes (CBO), estdao descritas no Termo de Referéncia;

6.8. As atividades a serem executadas pelos colaboradores vinculados a contratada estdao
detalhados no Termo de Referéncia.

6.9. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado na forma da lei;

6.10. Nesta contratacao sera adotado o critério de remuneragdo da LICITANTE VENCEDORA

por postos de trabalho, para a prestacdo de servicos.

6.11. A adog¢ao da unidade de medida por postos de trabalho admite a flexibiliza¢ao da execugao
da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a realizacdo de horas extras ou pagamento de
adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no instrumento convocatorio.

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES, ACOMPANHADAS DAS MEMORIAS DE
CALCULO E DOS DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE
7.1. As quantidades por tipo de servigo foram estabelecidas com base no contrato vigente

(0001195), que previa dois postos para Secretaria I, dois postos para Secretaria II e um para Copeiragem.
O termo aditivo 10/2018 (0865387) eliminou o posto de Copeiragem.

7.2. A fim de manter similaridade com as praticas de outros 6rgaos publicos e também das
empresas privadas, opta-se neste Estudo Preliminar pela alteragdo do cargo de Secretariado I para
Secretariado e de Secretariado II para Apoio Administrativo, sem perspectiva de aumentos nos valores de
referéncia.

Servico Postos
Secretariado 2 (dois)
Apoio Administrativo 2 (dois)
8. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
8.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigcos de secretariado e apoio

administrativo, de forma continuada, pelo periodo de 12 (doze) meses, de acordo com os requisitos a
serem estabelecidos no Termo de Referéncia;

8.2. A contratacdo ocorrera por meio de postos de trabalho, pois € a solucdo que ja esta inserida
no ambito da ANCINE e que tem se mostrado adequado no tocante a execu¢do do objeto e a sua
produtividade. Isto se deve ao fato de que os profissionais alocados sob este modelo de contratacdo, tem
apresentado resultados satisfatorios em relagdo a conhecimento dos processos e rotinas inerentes as areas,
proporcionando assim, agilidade e otimizagao dos recursos;

8.3. Observa-se que este modelo, torna o servico mais eficaz, eficiente e efetivo, reduzindo
desperdicios de tempo e informagdo, de modo a facilitar a gestdo administrativa ¢ o gerenciamento de
riscos com economia processual e procedimental, além de se reduzir custos financeiros;

8.4. Para fins de afericdo do servigo e efeito de pagamento, a especificacdo do prego por posto
de trabalho permite melhor avaliar da execu¢do do contrato, uma vez que se encontra estabelecida uma
unidade de medida;

8.5. A descricdo da solugdo como um todo abrange a prestacdo dos servigos abaixo
discriminado:



8.5.1.

SECRETARIADO

SECRETARIO - CBO 3515.05

REQUISITOS

DESCRICAO DOS SERVICOS

a) Curso Técnico em Secretariado (Nivel
M¢édio) concluido com no minimo 5 (cinco)
anos de experiéncia na fun¢do, comprovados
em CTPS ou através de declaragdo de
empregadores;

|b) Registro Profissional (RP) comprovado
junto a Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego (SRTE), em
conformidade com o Art. 6° da Lei n.°
7.377/1985;

Ic) Boa fluéncia verbal;
|d) Boa dicgao;

le) Bom relacionamento para trabalhar em
equipe;

f) Excelentes conhecimentos da gramatica e
ortografia da lingua portuguesa;

g) Dominio para utilizagao de softwares
como editor de textos (por exemplo
Microsoft Word), planilhas eletronicas (por
exemplo Microsoft Excel), apresentagdes
(por exemplo Microsoft Power Point), e
Internet (utilizacdo de navegadores,
ferramentas de busca, acesso a sistemas do
governo federal e da Ancine na web);

h) Experiéncia em arquivo, expedi¢do e
controle de documentagao, atendimento
telefonico, reprografia, controle de agenda,

agendamento de viagens nacionais e
internacionais, reservas de hotéis, etc.;

ii) Agir com dinamismo;
j) Demonstrar orientagdo para a qualidade;

|k) Demonstrar comprometimento com
resultados;

{l) Demonstrar capacidade de concentragdo e
assimilagdo de contetdo;

m) Ter boa relagdo interpessoal;

a) Executar tarefas de média complexidade para
0 Gabinete do Diretor-Presidente, Diretoria,
Geréncias, Superintendéncias e coordenagdes
da ANCINE, relativas a organizacdo ¢ execu¢ao
de servicos de secretariado;

[b) Executar tarefas relativas a anotacao,
redacdo e organizagdo de documentos e prestar
outros servigos, como registro de compromissos
e informacgdes e atendimento de autoridades e
convidados, observando as especificagoes e
normas internas da ANCINE;

c) Redigir minutas de correspondéncias e
documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos no servigo publico, assegurando o
funcionamento do sistema de comunicagao
interna e externa;

d) Organizar os compromissos dos gerentes ou
superintendentes, dispondo de horarios de
reunides, entrevistas, viagens nacionais ou
internacionais ¢ solenidades, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e
facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas;

e) Receber pessoas que se dirigirem ao setor,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacdes desejadas;

f) Organizar ¢ manter um arquivo setorial de
documentos, procedendo a classificagao,
etiquetagem e guarda, para conserva-los e
facilitar a consulta;

@) Realizar o levantamento e providenciar o
material de escritorio necessario;

h) Utilizar equipamento usuais de escritério
(méquinas de calcular, copiadoras, scanners ¢
outros).

[i) Elaborar minutas de apresentacgoes e tabelas,
documentos de texto de apoio as atividades da
unidade, bem como acessar sistemas de
gerenciamento de documentos e organizacao de
equipes, sistemas corporativos de informacao,




8.5.2.

n) Ser capaz de atualizar-se tecnicamente;
0) Demonstrar predisposicdo a desafios;
p) Ter bom nivel de adaptabilidade;

q) Possuir excelente nivel de organizag¢do
planejamento de suas rotinas;

r) Possuir redacdo propria, conhecimentos
protocolares e dominio em tramitacdo de
processos administrativos eletronicos.

solucdes corporativas de geragdo de relatorios,
e navegacdo para pesquisa, coleta e organizacao
de informagdo na Internet;

j) Providenciar agendamento de viagens
nacionais e internacionais, e reservas de hotéis.

APOIO ADMINISTRATIVO

APOIO ADMINISTRATIVO - CBO 4110-10

REQUISITOS

DESCRICAO DOS SERVICOS

a) Nivel Médio concluido com no minimo 1 (um)
ano de experiéncia na fun¢do, comprovados em
CTPS ou através de declaracao de empregadores;

{b) Boa fluéncia verbal;
ic) Boa dicgao;
|d) Bom relacionamento para trabalhar em equipe;

le) Excelentes conhecimentos de gramatica e
ortografia da lingua portuguesa;

f) Conhecimento para utilizagdo de softwares como
editor de textos (por exemplo Microsoft Word),
planilhas eletronicas (por exemplo Microsoft
Excel) e Internet (utilizagdo de navegadores,
ferramentas de busca, acesso a sistemas do governo
federal e da Ancine na web);

lg) Experiéncia em arquivo, expedi¢do e controle de
documentacdo, atendimento telefonico, reprografia,
controle de agenda, agendamento de viagens
nacionais ¢ internacionais, reservas de hotéis, etc.;
h) Agir com dinamismo

li) Demonstrar Orientagdo para a qualidade;

j) Demonstrar Comprometimento com resultados;

a) Executar tarefas de menor
complexidade relativas aos servicos
administrativos;

|b) Digitar anotagdes, tarefas, planilhas,
graficos, apresentagdes ou outros
documentos, executando-os na forma
padronizada ou segundo seu proprio
critério, para providenciar a reproducdo
ou despacho dos mesmos;

|c) Registrar entrada e saida de processos
e outros documentos, bem como sua
triagem e distribuig¢do interna;

|d) Receber as pessoas que se dirigirem ao
sctor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para encaminha-las ao
local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

|e) Organizar e manter um arquivo
setorial de documentos, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda, para
conserva-los e facilitar a consulta;

f) Realizar o levantamento e providenciar
0 material de escritorio necessario;

lg) Utilizar equipamento usuais de
escritorio (maquinas de calcular, relogio
datador, copiadoras, scaners e outros);




k) Demonstrar Capacidade de concentracdo e [h) Elaborar documentos de texto de

assimilagdo de contetido; apoio as atividades do setor, bem como
acessar sistemas de gerenciamento de
1) Ter boa relagéo interpessoal; documentos e organizac¢do de equipes,
sistemas corporativos de informagao, e
m) Ser capaz de atualizar-se tecnicamente; pesquisa na Internet;

n) Demonstrar predisposicao a desafios;
0) Ter bom nivel de adaptabilidade;

p) Possuir excelente nivel de organizacao e
planejamento de suas rotinas;

q) Possuir redagao propria e conhecimento em
tramitacao de processos administrativos

eletronicos;
8.6. HORARIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
8.6.1. A prestagdo dos servigos devera ser executado no periodo das 08h00 (oito horas) as 20h00

(vinte horas), podendo ser alterado no interesse da Administracao.

8.6.2. Os servigos terdo carga horaria semanal de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
distribuidas de segunda a sexta feira, dentro do horario normal de funcionamento da ANCINE, conforme
as necessidades da ANCINE, respeitadas as disposi¢des da CLT.

8.6.3. O posto de Secretario podera ter horario distinto do estabelecido no Item anterior,
prorrogando-se até as 22 horas, observada a carga semanal de 44 (quarenta e quatro) horas.
9. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS
9.1. Os valores estimados para cada item sao determinados com base nas Convengdes Coletivas
de Trabalho vigentes para as categorias, conforme tabela abaixo:
Postos Quantidade de  |[CBO SALARIOS
postos lICOMPATIVEL REFERENCIAIS
Secretariado 2 3515-05 R$ 1.478,86 *
AApoio 2 4110-10 R$ 1.188,57 **
Administrativo B
TOTAL 4

* Referéncia: * CCT_FECOMERCIO-2019-2020 — MR037458/2019 — SEI 1626809 /
** MR006122/2020 — SEI 1626812

9.2. Conforme pesquisa de precos realizada, consolidada no Mapa de Precos (1641832), o preco
referencial global para o procedimento licitatorio em questdo ¢ de R$ 207.405,18.
10. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO QUANDO

NECESSARIA PARA INDIVIDUALIZACAO DO OBJETO

10.1. Optou-se pelo ndo parcelamento da solugdo, conforme segue demonstrado:



10.1.1. Vislumbra-se a inviabilidade técnica e econémica da divisdo da solucdo devido os servicos
apresentarem caracteristicas semelhantes. E mais vantajoso para administragio que a empresa contratada
oferecga os servigos conjuntamente, pois o custo total da contratacdo pode ser menor em razao da economia
de escala;

10.1.2. A oferta separada dos servigos pode culminar com a celebracdo de contratos com empresas
diversas, o que encareceria e dificultaria a fiscalizagdo técnica e administrativa. A multiplicidade de
contratadas poderd gerar retrabalhos, auséncia de uniformizagdo de procedimentos e prejudicar a
comunicagao.

10.1.3. A divisao da solugdo nao se revela vantajosa e torna a contratacdo ineficiente, portanto,
indesejavel para Administracao.

10.2. Assim, sob a o6tica do procedimento licitatério , levando em conta as quantidades dos
servicos pretendidos e a otimizacdo da gestdo, bem como a pratica administrativa decorrentes de
contratagdes anteriores neste segmento, ¢ recomendavel que a prestacao dos servigos possua 0 mesmo
fornecedor.

11. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO

11.1. Nao ha necessidade de nenhuma adequacdo do orgdo ao servigo pretendido, dado que o
mesmo ja ¢ prestado na ANCINE desde a sua criagao.

12. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

12.1. Essa licitagdo tornar-se-a4 necessaria apds o fim do contrato 006/2015, firmado entre a

ANCINE ¢ a empresa JOTABE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS LTDA, cujo termino da
vigéncia ocorrera em 20/05/2020.

12.2. Tal contrato transcorreu sem incidentes e foi considerado pela fiscalizacdo satisfatorio no
que concerne a economicidade e aos bons servigos prestados.

13. DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO

13.1. Os estudos preliminares, realizados evidenciaram que a contratacdo da solug¢ao descrita no

item 8, ou seja, a contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servigos de secretariado ¢ apoio
administrativo, mostra-se possivel tecnicamente e ¢ fundamentadamente necessdria para dar suporte as
atividades cotidianas da ANCINE.

13.2. Diante do exposto e, considerando que os servigos pretendidos podem sao passiveis de
execucdo indireta, nos termos da supramencionada legislagdo, declara-se ser vidvel a contratacio
pretendida.

Documento assinado eletronicamente por Luciana Dos Santos Itinosi, Analista Administrativo, em
04/05/2020, as 12:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 11 da
RDC/ANCINE n2 66 de 12 de outubro de 2015.
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