UASG 323102 Estudo Técnico Preliminar 15/2023

Estudo Técnico Preliminar 15/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 48051.001852/2023-40

2. Descricao da necessidade

Em observancia a Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 58, de 08 de agosto de 2022, o presente Estudo
Técnico tem por objetivo demonstrar o problema a ser superado ou a necessidade a ser suprida, evidenciar a real
necessidade e determinar a solucdo a ser alcancada, analisar a viabilidade técnica de sua implementagédo, e
apresentar os elementos essenciais para elaboracdo do Termo de Referéncia, de forma a gerar o melhor resultado
para a Administracdo Publica e a justa competicdo entre os possiveis interessados, visando sempre o interesse
publico.

2.1 Necessidades a serem atendidas através da contratagéo

1. Garantir a operacionaliza¢édo das atividades administrativas e finalisticas de forma continua e eficiente,
elaborando relatérios, planilhas, apresentacdes, fluxogramas, formulérios, atas e minutas de documentos
diversos, realizando pesquisas, levantamentos, cota¢des, conferéncias e consultas, preenchendo listas de
verificacao (checklist), formularios e requisi¢cdes, bem como verificando prazos, localizando e acompanhando
processos, alimentando dados e consultando informacdes em sistemas eletrénicos.

2. Permitir a ANM atuar dinamicamente, na medida em que permitira que 0s seus servidores concentrem
esfor¢os no exercicio de suas atribuicdes legais, sem se ocuparem de elementos de cunho operacional e
auxiliar. Dessa forma permitindo um melhor aproveitamento dos recursos humanos das Geréncias
Regionais e SEDE.

3. A auséncia dos servigos de apoio para desempenhar atividades auxiliares aos assuntos que constituem as
areas de competéncia legal da ANM prejudicam o regular andamento das tarefas, com implicagcdo no
atingimento das metas institucionais estabelecidas, além de reflexo na eficiéncia, eficacia e efetividade das
acbes da ANM dado a necessidade de envolvimento dos escassos recursos humanos do quadro da
Agéncia envolvidos em atividades instrumentais e acessoérias que nao guardam relacdo direta com a
finalidade institucional.

4. Conducao de veiculos de representacao e de servigos comuns.

5. Atender o publico em geral, recepcionando-os e servindo cafés, chas e aguas, fazendo limpeza e higiene e
a seguranca do local de trabalho; preparam alimentos e bebidas.

6. Evitar a solucédo de continuidade da prestacdo dos servicos de Apoio Administrativo nas localidades em
gue os contratos vigentes estdo proximos ao encerramento

Os servicos serdo necessarios em diversas Geréncias e Unidades da ANM, dando prioridade conforme a data de
encerramento do contrato vigente, sendo elas:

1. Geréncia Regional ANM - PR
2. Geréncia Regional ANM - PE
3. ANM SEDE - DF

2.2 O que se almeja com a contratagdo considerando o interesse publico

1. A contratacdo tem como principal objetivo, dar condi¢cdes para que a ANM possa continuar desenvolvendo
suas atividades finalisticas de forma satisfatéria, bem como oferecer apoio as atividades administrativas.

2. Atendimento ao publico, com ambientes limpos, conservados e saudaveis para todos os que deles se
utilizam, proporcionando estimulo, salde e bem-estar;

3. Melhor direcionamento dos servidores do quadro da ANM para atividades proprias e exclusivas do seu
conjunto de atribui¢des legais;

4. Aumento da eficiéncia dos processos de trabalho da ANM, visando o interesse publico ao qual se destina.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

CONLOG - Coordenacgdo Nacional De Logistica Alvaro Barbosa de Santana

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
4.1. Requisitos da Contratagao:

1. A solucdo deve ter carater auxiliar, instrumental ou acessoéria as fungfes e atividades desempenhadas
pela ANM;

2. A solucéo néo pode realizar atos administrativos ou a tomada de deciséo;

3. A solucao ndo deve conflitar com o plano de cargos e carreira da ANM;

4. A solugdo deve ser implementada no maximo em 90 (noventa) dias;

5. A solucéo deve se caracterizar como continuo, com dedicagdo exclusiva de mao-de-obra.a ANM,;

4.2 Critérios e praticas de sustentabilidade

4.2. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢gfes Sustentaveis:

4.2.1. Nos termos da Lei n° 12.305, de 2010, do Decreto n°® 7.404, de 2010 e da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n°
1, de 19/01/2010, a contratada devera adotar as seguintes providéncias:

a) realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis descartados pela Administracéo.”
a.l) os residuos sdlidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizacdo ao sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura

estabelecido.

b) otimizar a utilizagdo de recursos e a redugdo de desperdicios e de poluicao, através das seguintes
medidas, dentre outras:

b.1) racionalizar o uso de substancias potencialmente téxicas ou poluentes;
b.2) substituir as substancias téxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;

b.3) usar produtos de limpeza e conservacao de superficies e objetos inanimados que obedecam as
classificacdes e especificagcdes determinadas pela ANVISA;

b.4) racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o desperdicio
de agua tratada;

b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execugdo contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducgéo de
producdo de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

b.6) treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de redu¢do de desperdicios e
poluicéo;

c) utilizar lavagem com agua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (aguas de chuva, pocos cuja agua seja
certificada de ndo contaminacgao por metais pesados ou agentes bacterioldgicos, minas e outros);

d) observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7/12/94, e legislacéo correlata, quanto aos equipamentos de limpeza
que gerem ruido no seu funcionamento;
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e) fornecer aos empregados os equipamentos de segurancga que se fizerem necessarios, para a execugao de
Servigos;

f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associacéo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos
sélidos;

g) desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente poluidores, dentre os
quais:

g.1) pilhas e baterias que contenham em suas composi¢des chumbo, caAdmio, mercurio e seus compostos
devem ser recolhidas e encaminhadas aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede de assisténcia
técnica autorizada pelas respectivas indistrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

g.2) lampadas fluorescentes e frascos de aerossoéis em geral devem ser separados e acondicionados em
recipientes adequados para destinacao especifica;

g.3) pneumaticos inserviveis devem ser encaminhados aos fabricantes para destinacao final,
ambientalmente adequada, conforme disciplina normativa vigente.

4.3 Padrées minimos de qualidade e desempenho

1. Os servigos prestados deverao ter padréo de qualidade equivalente ou superior aos prestados na iniciativa
privada, uma vez que atender a Administracdo é atender ao interesse publico, inclusive com recursos
publicos.

2. Para fins de fiscalizacédo e gestdo do contrato sera designado um servidor publico, com competéncia para
acompanhar e demandar o que julgar necessario, dentro de suas atribui¢cdes legais. Essa fiscalizacao é feita
rotineiramente e, mensalmente é realizado atesto dos servigos prestados.

5. Justificativa e Objetivo da Contratacao

5.1 Justificativas da Contratacao
Os cargos para executar as atividades pretendidas foram extintos do servico publico federal pela Lei 9.632, de 1998.

Art. 2° As atividades correspondentes aos cargos extintos ou em extingdo, constantes dos Anexos
desta Lei, poderdo ser objeto de execuc¢édo indireta, conforme vier a ser disposto em regulamento.
(Art. 2°, Lei n® 9.632, de 1998). Grifou-se

A Lei 11.046, de 2004, que dispde sobre a criagdo de Carreiras e do Plano Especial de Cargos da ANM, néo prevé a
execucdo de atividades correlatas as decorrentes desta contratacao.

Art. 4°

Paragrafo Unico. Serdo extintos os cargos de nivel auxiliar do Quadro de Pessoal do DNPM referidos
no art. 3° desta Lei que estiverem vagos na data da publicacdo desta Lei ou vierem a vagar. (Art. 4°,
Lei n° 11.046, de 2004)

A ANM né&o dispde em seu quadro de pessoal de servidores para realizar o tipo de servico objeto da almejada
contratacao.

A Portaria MPDG n° 443, de 2018, que estabelece os servicos que seréo preferencialmente objeto de execucéo
indireta no ambito da administragcéo publica federal direta, autarquica e fundacional, em atendimento ao disposto no
art. 2° do Decreto n°® 9.507, de 2018, assim preceitua:

Art. 1° No ambito da administracdo publica federal direta, autérquica e fundacional, ser&o
preferencialmente objeto de execucdo indireta, dentre outros, 0s seguintes servicos:

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

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;
XXVIII - transportes;

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.

Os cargos utilizados para executar as atividades pretendidas atendem aos itens do art. 3° do Decreto 9.507/2018):

Art. 3° N&o serdo objeto de execucéo indireta na administracédo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os servigos:

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

Il - que sejam considerados estratégicos para 0 6rgédo ou a entidade, cuja terceirizacdo possa
colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagéo, de outorga de servi¢cos
publicos e de aplicacédo de sancéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou
da entidade, exceto disposi¢cdo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

5.2 Objetivos da Contratacéo

1. Considerando o disposto na Lei n° 13.575, de 26 de dezembro de 2017, em seu art. 2°, compete a ANM
observar e implementar as orientacdes e diretrizes fixadas no Decreto-Lei n° 227, de 28 de fevereiro de 1967
(Codigo de Mineragdo), em legislagédo correlata e nas politicas estabelecidas pelo Ministério de Minas e
Energia (MME), tendo como finalidade promover a gestdo dos recursos minerais da Unido, bem como a
regulacéo e a fiscaliza¢do das atividades para o aproveitamento dos recursos minerais no Brasil.

2. Para que essa missao institucional seja alcancada, a ANM disp8e das carreiras e do Plano Especial de
Cargos de que tratam a Lei n° 11.046, de 27 de dezembro de 2004, sendo o cargo o conjunto de atribuices
e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor (Lei n°
8.112/1990, art. 3°), estando essas atribuicdes e responsabilidades, no caso concreto da ANM, previstas na
propria Lei n° 13.575/2017.

3. Todavia, as atividades que integram a cadeia de valor da ANM néo ficam adstritas somente as atribuicGes
e responsabilidade da Lei n° 13.575/2017 e as competéncias atribuidas aos cargos dos quadros efetivo e
especifico. A cadeia de valor da ANM também conta com diversas atividades materialmente auxiliares,
instrumentais ou acessorias, como os servigos de Vigilancia, recepcéo, secretariado, limpeza, conservagao,
asseio e de motoristas, entre outras.

4. Os servigcos de apoio administrativo tem por finalidade & execucdo das atividades materiais acessorias,
instrumentais e complementares as atribuicdes regimentais da ANM, estdo compreendidos nos pressupostos
que norteiam a contratagdo de mao de obra indireta pela Administracdo Publica, pois sdo de natureza
continuada, visto que a interrupgdo comprometeria a prestacdo do servigo publico ou o cumprimento da
missao institucional, nos termos do art. 15 da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de
2017, e de carater auxiliar, correspondendo a cargos considerados extintos no quadro funcional do Governo
Federal.

5. No que tange a forma de execu¢éo dos servicos, o Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, prevé
no § 1° do seu art. 3° que os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios as fungdes precipuas da
Administracdo poderdo ser executados de forma indireta, estando vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decis&o para o contratado.

6. O presente estudo tem por finalidade garantir a operacionalizagdo integral das atividades finalisticas
(atividades atreladas as funcdes de Estado) da ANM de forma continua, eficiente e confiavel, bem como
obter a conciliagdo entre menores custos possiveis e o atendimento adequado as necessidades da
Administracao.

7. Com os servicos de Apoio Administrativo, permitirda a ANM atuar dinamicamente, na medida em que
possibilitard que os seus servidores concentrem esforgcos exclusivamente no exercicio de suas atribuigées
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legais, sem terem que se ocupar com elementos de cunho operacional e auxiliar, nem tampouco com a
realizacdo de tarefas secundérias, ou, ainda, de deter-se na busca de informa¢des sobre assuntos
periféricos aqueles que lhes sdo essenciais para a condugéo da atividade fim do Org4o.
8. Espera-se que os servicos de Apoio Administrativo promovam tratamento e celeridade das informacdes
até as chefias, permitido maior eficiéncia nos trabalhos das autoridades, e que os servicos de recepcao
promovam a identificagdo e encaminhamento das demandas, assim como o controle adequado das pessoas
que circulam nas dependéncias da ANM, permitindo uma maior eficiéncia nos servicos dos servidores da

ANM.

6. Levantamento de Mercado

6.1 - Levantamento de mercado

Solucéo 01: terceirizagdo de méo-de-obra sob demanda;
Solugéo 02: terceirizacdo de méo-de-obra exclusiva;

Solugéo 03: concurso publico.

6.2 - Planilha de julgamento das solucdes apresentadas:

Requisitos Solg;;éo Solggéo Solggéo
A sglggéo deve ter carater auxiliar, instrumental ou acessoria as fungdes X X X
e atividades desempenhadas pela ANM.
A solucdo ndo pode realizar atos administrativos ou a tomada de deciséo. X X
A solucdo ndo deve conflitar com o plano de cargos e carreira da ANM. X X X
A solugdo deve ser implementada no maximo em 90 (noventa) dias. X X
A solucdo deve se caracterizar como continuo, com dedicagéo exclusiva X X
de mé&o-de-obra.
Pontuagao Total 04 05 03

Conforme demonstrado na tabela acima, a Solugédo 02 é a Unica que atende todos os requisitos da contragdo ora

estudada. Dessa forma, a solucéo a ser contratada é :

- Contratacdo de empresa(s) especializada(s) na prestacdo dos servigos continuados de Apoio
Administrativo para atender a necessidade de execugdo de atividades materiais, acessérias, instrumentais e
complementares as atribuicdes regimentais da ANM, e que contemple as demandas das areas de gestao

administrativa e finalistica, em diversas Geréncias e Unidades da ANM.
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7. Descricao da solucao como um todo

7.1. Requisitos da Contratada

1. Requisitos legais previstos em legislagdo pertinente;

2. A empresa contratada deve demonstrar ter condigfes necessarias para a execugdo dos servigos de apoio
administrativo, de forma continuada e satisfatéria quanto ao indice de medicao de resultados definidos no
Termo de Referéncia;

3. Os funcionarios que compuserem o quadro de profissionais deverdo atender aos requisitos legais, bem
como ter perfil adequado para as atividades atribuidas;

4. A contratada deve comprovar os requisitos da habilitagdo (econémico, financeiro, juridico e técnico);

5. O servi¢o que sera contratado caracteriza-se como continuo, com dedicacéo exclusiva de méo-de-obra,
pois serdo executados de forma rotineira e permanente, de modo que sua interrup¢éo pode comprometer a
prestacdo dos servicos realizados na ANM,;

7.2. Elementos fundamentais para que a contratacdo produza os resultados pretendidos pela ANM, séo :

1. Iniciar os servigos até 5 (cinco) dias Uteis apds a Ordem de Servigo autorizando o inicio dos servigos.

2. Disponibilizar diariamente e integralmente todos os postos de trabalho, sem que ocorram faltas ou atrasos
sem cobertura.

3. Os funcionarios deverdo permanecer bem uniformizado durante o horario de trabalho e utilizar cartdo de
identificagdo (cracha) com fotografia na altura do peito, em local visivel.

4. Atrasos e faltas devem ser descontadas do pagamento da empresa.

5. Substituir, no prazo de meia jornada diaria, em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias e
licencas, o empregado posto a servico da Contratante, devendo notificar previamente por meio de
documento o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

6. A entrega de EPIs e Uniformes de modo oportuno e prévio aos funcionarios.

7. A pronta resposta no caso de alterag6es dos horarios da jornada de trabalho.

8. Que os terceirizados tenham as competéncias técnicas e comportamentais exigidas as suas tarefas.

9. A disponibilizagcdo de preposto atuante e em contato direto com os fiscais do contrato.

10. Observancia das regras contratuais e da legislacdo (em especial trabalhista e administrativa) que envolve
0 servico.

11. A Contratada devera manter os seus empregados uniformizados e identificados quando em trabalho,
devendo substituir imediatamente qualquer um deles que seja considerado inconveniente a boa ordem e a
execucgdo dos servicos.

12. A Contratada devera adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados, quando para a
execugao do servigo em si, inclusive as normas internas e de seguranca de trabalho com fornecimento de
equipamentos apropriados conforme legislacéo pertinente.

13. Para os casos de transgressfes e/ou inobservancia de clausulas contratuais, das Condi¢des Gerais, e
deficiéncias técnicas na execucéo dos Servigos (dolo, culpa ou vicios), a Contratante emitira notificacdes a
Contratada informando e qualificando os fatos constatados, e eventualmente solicitando providéncias
corretivas.

7.3. Requisitos necessarios ao atendimento da necessidade:

1. E necessario o cumprimento de jornada de trabalho de 44 horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.
2. Essa jornada pode ser reduzida por critérios de seguranca e necessidade ou até mesmo ampliada e
compensada, conforme limites trabalhistas, mediante comunicado prévio no minimo de 24h de antecedéncia,
por meio documento da contratante emitido pelo Fiscal do Contrato, devendo a hora excedente ser
compensada.

3. O controle da frequéncia e pontualidade dos funcionarios devera ser realizado por meio de ponto
eletrénico ou manual.

4. Os funcionarios deverdo estar permanentemente bem uniformizados e portando os EPI necessérios as
suas atividades.

5. Os funcionéarios terceirizados deverdo receber da empresa os treinamentos e qualificagbes necessarias
para a realizacédo das tarefas e operagéo dos sistemas inerentes aos servicos.

6. Os funcionarios deverdo possuir as competéncias técnicas e comportamentais descritas na Classificagao
Brasileira de Ocupacdes e na Descricdo de Cargos anexo a esse ETP, bem como apresentar a instrugao
formal exigida para seu cargo.

7.4. Requisitos dos profissionais que prestardo os servigos:
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Os requisitos dos profissionais a serem contratados, entre outros, estdo detalhados abaixo:

Quadro 7.4.1 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Secretério Executivo

CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER CBO
Secretario Executivo 1657-8 2523-05

Auxiliar a Dire¢cdo Geral, Diretoria Colegiada, Superintendéncias,
Assessorias, Secretaria Geral, Corregedoria, Procuradoria e Auditoria, no
desempenho de suas atribuicdes regimentais; atender pessoas (publico
externo e interno); arquivar informacdes; elaborar documentos; controlar
correspondéncias fisicas e eletrbnicas; preparar viagens; arquivar
documentos fisicos e eletrdnicos; auxiliar na execucdo de tarefas
administrativas, em reunides, eventos; além de executar as demais

atividades atinentes a categoria, observando a aplicagdo dos
procedimentos normativos e legais.

Descrigdo sumaria
das atribuicdes

Curso de nivel superior em secretariado, conforme Lei n® 7.377/1985, 6
(seis) meses de experiéncia em atividades de secretariado.

Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e
10; operar programas do pacote office 2010 e 2013 (Word, Excel,
PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla
Firefox.

Formacéo e
experiéncia

Proficiéncia no idioma aleméo ou espanhol ou francés ou inglés;

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

- Redigir, digitar, formatar, reproduzir e encaminhar documentos
- Revisar textos e documentos

- Ajustar textos a redagéo técnica estruturando-o logicamente
- Corrigir erros do texto

- Editorar texto para divulgacao

- Elaborar atas, pautas e relatorios

- Elaborar documentos legais

- Preparar oficios, memorandos e planilhas

- Elaborar graficos e apresentacdes

- Manter documentacdo em ordem

- Arquivar informacgdes e documentos

- Armazenar documentos e informagfes em meio eletrénico

- Registrar a entrada e saida de informacdes, documentos e processos
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- Localizar, acompanhar, receber, movimentar e arquivar processos e
documentos

- Identificar, classificar, ordenar, cadastrar, administrar, atualizar e arquivar
documentos fisicos e arquivos digitais

- Providenciar envio, recebimento, registro e triagem de correspondéncias
- Disponibilizar informag6es e documentos

- Divulgar informacdes de interesse geral

- Otimizar procedimentos de trabalho

- Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

- Manter e atualizar cadastro de informacdes Uteis ao servigo

- Agendar compromissos e reunides

- Controlar agendamento de atividades e servigos

- Atender solicitagBes inerentes ao servico

- Atender demandas dos cidaddos usuarios referentes ao servigo
- Controlar o estoque de materiais de escritorio

- Requisitar material de escritorio

- Pesquisar na internet

- Consultar publicacdes técnicas

- Operar programas de computador

- Utilizar meios eletrdnicos

- Utilizar processos de impressédo

- Enviar e receber fac-simile

- Operar equipamento de telefonia

- Operar microcomputador, fac-simile e maquinas de digitalizacdo e
duplicacéo de documentos

- Auxiliar nas reunides e apresentacdes
- Assessorar cursos e eventos

- Preparar procedimentos de viagens e deslocamentos a servico dos
técnicos da ANM

- Outras, compativeis com as atividades da categoria.

- Manter sigilo
- Agir com discri¢do
- Manter-se informado

- Demonstrar eficiéncia
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- Agir com dinamismo

- Atualizar-se tecnicamente

- Demonstrar iniciativa

Competéncias - Agir com equilibrio emocional
Pessoais

- Demonstrar alta capacidade de concentragao

- Intermediar as relac¢des interpessoais

- Atualizar o dicionario pessoal

- Atuar com pontualidade

- Trajar-se conforme as normas

- Demonstrar senso de organizac¢ao

- Demonstrar pré-atividade

- Outras, compativeis com as atividades da categoria.

Quadro 7.4.2 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Técnico em Secretariado e Apoio Técnico
Administrativo Il

CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER B0
Técnico em
Secretariado e 1657-8 3515-05

Apoio Técnico
Administrativo Il

Descricdo sumaria || Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por
das atribuicdes meios eletrdnicos

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente, Curso técnico de
Secretariado, em nivel de 2° grau, conforme Lei n® 7.377/1985. Com 6(seis)
meses de experiéncia nas atividades de secretariado.

Formagéo e Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e

experiéncia 10; operar programas do pacote office 2010 e 2013 (Word, Excel,
PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla
Firefox.

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

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

-Administrar correios eletrdnicos das unidades;

-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, formuléarios, oficios,
quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

-Controlar agendas de compromissos;

-Elaborar atas de reuniao;

Atividades -Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatérios;
-Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

-Planejar, organizar e supervisionar a realizacdo de eventos, reunifes e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessarias;

-Prestar assisténcia direta aos gestores;

-Realizar despachos com os gestores;

-Recepcionar e atender cidaddos e representantes das instituicbes publicas
e privadas;

-Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

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

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

-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as
atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

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

Habilidades
-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
‘Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administragdo de conflitos;
‘Redacé@o — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;
-Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situagées novas ou mal definidas.
-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;
-Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;
-Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acoes;
-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Atitudes

-Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;
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-Proatividade - capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

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

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

Quadro 7.4.3 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Recepcionista

CATEGORIA
PROFISSIONAL

CATSER CBO

Recepcionista

8729 4221-05

Descricéo
sumaria das
atribuicdes

Recepcionar, prestar informagfes, identificar e encaminhar cidaddos e
representantes de instituicbes publicas e privadas nas unidades dos 6rgaos e
entidades, inclusive por meios eletrénicos.

Formacéo e
experiéncia

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Conhecimento:
- Lingua Brasileira de Sinais - Libras;

- Sistema operacional Windows e planilhas eletrdnicas

Atividades

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

- Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para a entrada de cidadaos e
representantes de instituicGes publicas e privadas na unidade;

- Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

- Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades;

- Recepcionar, identificar e registrar a entrada de cidaddos e representantes de
instituicdes publicas e privadas nas unidades;

- Realizar outras atividades relacionadas a recep¢éo dos cidadéos e
representantes de instituicdes publicas e privadas nas unidades.

Habilidades

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

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

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

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

- Resolucado de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situagées novas ou mal definidas.
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- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

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

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

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

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

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

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

Quadro 7.4.4 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Gargom

CATEGORIA

ATSER B
PROFISSIONAL CATS CBO
Gargcom 1439-7 5134-05
Atender os clientes, recepcionando-os e servindo refeicdes e bebidas em
Descricéo restaurantes, bares, clubes, cantinas, hotéis, eventos e hospitais; montam e
sumaria das desmontam pragas, carrinhos, mesas, balcGes e bares; organizam, conferem e
atribuicdes controlam materiais de trabalho, bebidas e alimentos, listas de espera, a limpeza
e higiene e a seguranca do local de trabalho; preparam alimentos e bebidas.
Formacao e Ensino fundamental incompleto e até um ano de experiéncia, a formacgéo
('f . profissional ocorre com a pratica no local de trabalho ou em cursos
experiéncia

profissionalizantes.

Compreende o conjunto de atividades para manter em funcionamento da copa
que atende a Diretoria, com a preparagdo de café, limpeza das cafeteiras,
utensilios, copos e xicaras utilizados, compreendendo, principalmente os

seguintes servigos:

1. Servir agua e café as autoridades que participarem de atividades junto a
Diretoria Geral e Diretorias, sempre que solicitado, observando, sempre que
possivel, o seguinte:

a) Servir no Gabinete do Diretor-Geral, na Procuradoria Geral e nas Diretorias,
agua em copo de cristal de 300 ml e em xicaras de porcelana;

b) Servir nas demais salas em copos de vidro de 300 ml e copos descartaveis de
50 ml.

¢) Servir a qualquer tempo agua e café, em reunides e a critério da administragao
outras atividades, sempre que for solicitado.

d) Manter os utensilios e eletrodomésticos das copas e cozinhas em condi¢cdes de
operagdo, comunicando a Administracdo qualquer falha de operagdo ou
necessidade de manutencéo;

e) Controlar o nimero de géneros alimenticios consumidos diariamente;
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f) Fornecer, quinzenalmente ou em periodo admitido pela fiscaliza¢éo do contrato,
a relacdo de produtos necessarios ao suprimento da copa e cozinha de acordo
com as necessidades do Contratante;

Atividades g) Utilizar a forma de comunicacdo em linguagem formal, em tom moderado,

sendo proibido o uso de girias, jargbes, palavrdes, expressdes coloquiais ou
gualquer outra forma diversa da estabelecida;

h) Assumir diariamente o posto de trabalho com aparéncia pessoal adequada,
asseado, devidamente uniformizado, portando cracha de identificacéo;

i) Tratar as pessoas com urbanidade e respeito;

j)) Comunicar imediatamente a area de seguranca da Administragcdo, todo
acontecimento considerado irregular e que possa vir a representar risco para as
pessoas ou ao patrimdnio da Administracao;

I) Comunicar imediatamente a Administragdo a utilizacdo do posto de trabalho
para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de servidores, de empregados
ou de terceiros, bem como qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem
funcional, para que sejam adotadas as providéncias de regulariza¢do necessarias;

m) Manter-se no posto de trabalho, ndo devendo se afastar de seus afazeres,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros
nao autorizados;

n) Manter o sigilo de informagfes que porventura venha a tomar conhecimento
em decorréncia de suas atribui¢des;

0) A programagéo das atividades de Copeiragem sera feita periodicamente pela
Administracdo e devera ser cumprida, pela Contratada, com atendimento sempre
cortés e de forma a garantir a eficacia dos servigcos prestados.

Quadro 7.4.5 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Copeira

CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER CBO
Copeira 1439-7 5134-25

Atender os clientes, recepcionando-os e servindo refeicdes e bebidas
em restaurantes, bares, clubes, cantinas, hotéis, eventos e hospitais;
Descrigdo sumaria das montam e desmontam pracas, carrinhos, mesas, balcdes e bares;

atribuicdes organizam, conferem e controlam materiais de trabalho, bebidas e
alimentos, listas de espera, a limpeza e higiene e a seguranca do local
de trabalho; preparam alimentos e bebidas.

Ensino fundamental incompleto e até um ano de experiéncia, a
Formacéo e experiéncia || formacéo profissional ocorre com a prética no local de trabalho ou em
cursos profissionalizantes.
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Compreende o conjunto de atividades para manter em funcionamento
das copas, com a preparacdo de café, limpeza das cafeteiras, utensilios,
copos e xicaras utilizados, compreendendo também os seguintes
Servigos:

a) Servir no Gabinete do Diretor-Geral, na Procuradoria Geral e nas
Diretorias, agua em copo de cristal de 300 ml e em xicaras de porcelana;

b) Servir nas demais salas em copos de vidro de 300 ml e copos
descartaveis de 50ml.

¢) Servir a qualquer tempo agua e café, em reunifes e a critério da
administracdo outras atividades, sempre que for solicitado.

d) Manter os utensilios e eletrodomésticos das copas e cozinhas em
condi¢des de operagdo, comunicando a Administracao qualquer falha de
operacgédo ou necessidade de manutencgéo;

e) Controlar o nimero de géneros alimenticios consumidos diariamente;

f) Fornecer, quinzenalmente ou em periodo admitido pela fiscaliza¢do do
contrato, a relacdo de produtos necessarios ao suprimento da copa e
cozinha de acordo com as necessidades do Contratante;

g) Utilizar a forma de comunicacdo em linguagem formal, em tom
moderado, sendo proibido o uso de girias, jargdes, palavrdes, expressdes
coloquiais ou qualquer outra forma diversa da estabelecida;

Atividades

h) Assumir diariamente o posto de trabalho com aparéncia pessoal
adequada, asseado, devidamente uniformizado, portando cracha de
identificacéo;

i) Tratar as pessoas com urbanidade e respeito;

j) Comunicar imediatamente a &rea de seguranca da Administragéo, todo
acontecimento considerado irregular e que possa vir a representar risco
para as pessoas ou ao patriménio da Administragao;

I) Comunicar imediatamente a Administragcdo a utilizacdo do posto de
trabalho para guarda de objetos estranhos ao local, de bens de
servidores, de empregados ou de terceiros, bem como qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam
adotadas as providéncias de regularizacdo necessarias;

m) Manter-se no posto de trabalho, ndo devendo se afastar de seus
afazeres, principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas
solicitadas por terceiros ndo autorizados;

n) Manter o sigilo de informa¢gBes que porventura venha a tomar
conhecimento em decorréncia de suas atribuicdes;

0) A programacdo das atividades de Copeiragem sera feita
periodicamente pela Administragdo e devera ser cumprida, pela
Contratada, com atendimento sempre cortés e de forma a garantir a
eficacia dos servicos prestados.

7.5. Justificativa da natureza continuada do servigo:

1. De acordo com o Art. 15 da IN 5/2017 — SEGES, de 26 de maio de 2017, “os servicos prestados de forma
continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma
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permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio
publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou entidade, de modo que sua interrupgao
possa comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento da missao institucional”.

7.6. Justificativa para a duragdo inicial do contrato:

1. A duracao do inicial do contrato sera de 2 (dois) anos, conforme Lei 14.133, Art.105 e Art.106:

Art. 105. A duracao dos contratos regidos por esta Lei sera a prevista em edital, e deverdo ser
observadas, no momento da contratacédo e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos
orgcamentérios, bem como a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro.

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

| - a autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera atestar a maior vantagem
econdmica vislumbrada em raz&o da contratagao plurianual;

Il - a Administracdo devera atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de
créditos orgcamentarios vinculados a contratagdo e a vantagem em sua manutengao;

Il - a Administrag&o terd a opgdo de extinguir o contrato, sem dnus, quando nédo dispuser de créditos
or¢camentéarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece
vantagem.

2. Prorrogacao contratual, até 10(dez) anos, conforme conforme Lei 14.133, Art. 107 :

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 condigbes e 0S pre¢os permanecem vantajosos para a
Administracdo, permitida a negociagdo com o contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para
qualquer das partes.

7.7. Servigos Comuns

Os servigos a serem contratados se enquadram como comuns, haja vista que apresentam requisitos técnicos de
desempenho e qualidade passiveis de serem objetivamente definidos no Termo de Referéncia, por meio de
especifica¢cdes usuais no mercado.

8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

8.1. Quantidades de postos nos contratos vigentes.

1.Geréncia Regional ANM - PR - 48413.700053/2018-36

® 01 (um) posto de Recepcionista e
® (01 (um) posto de Secretéaria Executiva

2.Geréncia Regional ANM - PE - 48404.700301/2017-77

® (3(trés) posto de Técnico em secretariado

3.ANM SEDE - DF - 48051.000178/2021-14

® 05 (cinco) Copeiras
® 01 (um) Garcom
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8.2. Quantidades de postos a solicitados.

1.Geréncia Regional ANM - PR - 48069.000022/2023-14 e 48069.000065/2023-91

01 (um) posto de Recepcionista e

01 (um) posto de Secretéria Executiva

02 (dois) postos de Secretaria Executiva - SEFIS e SEOUT
01 (um) posto de Assistente Administrativo - SETAL -

2.Geréncia Regional ANM - PE - 48058.000039/2023-92
® (2 Apoio Técnico Administrativo tipo Il para SEAL/PE
® 02 Apoio Técnico Administrativo tipo Il para SEFIS /PE
® (02 Apoio Técnico Administrativo tipo Il para SEOUT/PE
® (01 Apoio Técnico Administrativo tipo Il para GER/PE
® 01 Recepcionista - SEAL/PE
® (01 Motorista para- SEOUT
® 01 Motorista para - SEFIS
® 01 Eletricista - SEAL-PE

® (1 Assistente de informatica - SEAL/PE

3.ANM SEDE - DF - 48051.000178/2021-14

® 05 (cinco) copeiras
® (01 (um) garcom

8.2. Quantidades postos a serem contratados.
As quantidades a serem contratadas foram baseadas nos contratos vigentes.
Considerando as necessidades apresentadas nas solicitagdes realizadas pelas unidades da ANM.
Considerando as orienta¢8es das autoridades competentes.
As quantidades de postos a serem contratados serao:
1.Geréncia Regional ANM - PR - 48413.700053/2018-36

® 01 (um) posto de Recepcionista e
® 01 (um) posto de Secretéria Executiva

2.Geréncia Regional ANM - PE - 48404.700301/2017-77
® (03(trés) posto de Técnico em secretariado / Apoio Técnico Administrativo Il
3.ANM SEDE - DF - 48051.000178/2021-14

® 05 (cinco) copeiras
® 01 (um) Garcom
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8.3. Documentos de suporte das quantidades a serem contratadas:

a) ANM- PR : Documento SEI n° 7018869 do processo 48069.000065/2023-91
b) ANM-PE : Documento SEI n°® 7057039 do processo 48058.000039/2023-92

¢) ANM-SEDE : Documento SEI n°® 7777461 do processo 48051.001852/2023-40

9. Estimativa do Valor da Contratacao

9.1. Conforme disciplina o subitem 2.9, Anexo V, da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, abaixo transcrito:
a) No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra o custo estimado da contratagdo deve contemplar o
valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco dos servigos,

definidos da seguinte forma:

a.1) Por meio do preenchimento da planilha de custos e formacéo de precos(PCFP), observados os custos dos itens referentes ao

servigo, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou
desnecessério o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos precos praticados; (Anexo V, item 2.8, IN SEGES
IMPDG n° 05/2017) - Grifou-se

9.2. A estimativa de precos da presente contratagdo tomou como base:

a) os custos da mao de obra estabelecidos nas Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT) das categorias
profissionais envolvidas,

b) o custo da tarifa de transporte municipal de cada localidade onde sera realizado o servico;
C) estatisticas do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);

d) para célculo dos custos dos insumos (materiais, equipamentos e uniforme) foi empreendida pesquisa
mercadologica, cujo resultado foi langcado nos itens correspondentes da PCFP;

d) insumos, tributos e lucro,

9.3. Como resultado, obteve-se as PCFP - Planilha de Custos e Formagdo de Precos, conforme documentos Sei,
especificados abaixo:

a) ANM- PR : SEI n® 7779468 e 7779472
b) ANM-PE : SEI n° 7779513

¢) ANM-SEDE : SEI n® 7779519 e 7779523 ajustada para 5 ( cinco) copeiras

9.4. Seguem abaixo as planilhas com o resumo de cada localidade:

9.4.1. Geréncia Regional do Parana - GER-PR:

Descricao Unid. Custo Custo Custo
Grupo|lTEM| /especificagdo dos CCT |CBOJ|CATSER| de [|Quant.|[Estimado |Estimado |[Estimado (24
Servicos Medida Unitario | Mensal meses)
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Servico Secretariado .

; . PR001684{2523- Unidade] R$ R$

1 Executivo - nivel 12022 05 1657-8 IPosto 01 9.660.43 | 9.660 43 R$ 231.850,24
superior
1

Servico de PR000092J4221- Unidade| R$ R$
2 Recepcionista /2023 05 8729 /Posto o1 5.310,97 | 5.310,97 R$ 127.463,28
Custo estimado total da contratacao - Grupo 01 R$ R$ 359.313,52

¢ P 14.971,40 .

9.4.2. Geréncia Regional de Pernambuco - GER-PE:

Descricéo Unid. Custo Custo Custo
lespecificagdo dos CCT |CBOJ|CATSER| de |Quant|Estimado |Estimado |Estimado (24
ITEM| Servigos Medida Unitéario Mensal meses)

Servigo de Apoio

L . . PE000108|3515- Unidade R$ R$
. Técnico A(illn?lnlstratlvo 12023 05 538-0 IPosto 03 |R$7.016,13 21.048.39 | 505.161.40
Custo estimado total da contratacao - ltem 3 RS R$ 505.161,40
¢ 21.048,39 0L

9.4.3. ANM-SEDE - Brasilia-DF:

Descricéo Unid. Custo Custo Custo

Grupo|lTEM| /especificagdo dos CCT |CBO|CATSER] de |Quant|Estimado |Estimado | Estimado
Servigos Medida Unitario | Mensal |(24 meses)

4 Servico de DF000037|5134 536-3 Unidade| o1 R$ R$ R$
Copeiragem - Garcom| /2023 05 /Posto 6.998,30 | 6.998,30 |167.959,14

2

5 Servico de DF000037|5134- 1439-7 Unidade| 05 R$ R$ R$
Copeiragem - Copeira|] /2023 25 /Posto 5.354,72 |26.773,59| 642.566,17

. ~ R$ R$
Custo estimado total da contratagéo - Grupo 02 33.771.89] 810.525,31

9.5 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.5.1. Valor estimado total da contratacao para 2(dois) anos é de R$ 1.675.000,23 (um milhdo seiscentos e setenta e
cinco mil reais e vinte e trés centavos), conforme custos unitarios apostos nas tabelas do item 9.4. deste ETP
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10. Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solucao

10.1. Os itens agrupados na presente contratacéo se referem aos servicos de apoio administrativo a serem
alocados em cada uma das Geréncias dos Estados participantes e na SEDE da ANM.

10.1.1. Registra-se que ndo ha formagédo de grupo para o item 3.

10.2. Os itens de cada Geréncia Regional e da SEDE da ANM nédo poderdo ser parcelado para nao haver
prejuizo para o conjunto da solugéo ou perda de economia de escala.

10.3. O agrupamento por localidade evita a perda de economia de escala, a medida que os servi¢os pretendidos
séo de baixa complexidade técnica e que podem ser prestados por empresas registradas e fiscalizadas por um
unico conselho regional, dado que atuam no mesmo ramo de negdcio, ou seja, administragdo de mao de obra.

10.4. A divisdo dos servicos nado implicara em ampliagdo da competitividade nem em maiores ganhos
econdmicos, visto que, na pratica, as mesmas empresas competirdo em todos os possiveis itens da licitagdo.

10.5. Verifica-se que o objeto ndo trata da contratagdo de mais de um servigo ou bens distintos, mas sim de um
Unico servico que, para a producdo do resultado almejado, had necessidade de execugdo de atividades
interconectadas e interdependentes.

10.6. Essa sistematica de contratacdo significa expressivo avango de gestdo, controle e reducdo de custos, que
vai ao encontro da necessidade da Administragao Publica de otimizar seus recursos de maneira eficaz e efetiva.

10.7. Conforme relatério do grupo de estudos de contratacdo e gestdo de contratos terceirizados de servigos
continuados na administracdo publica federal[1], quanto maior o objeto desse tipo de contrato, menores serdo os
custos fixos por posto de trabalho, ao passo que, a simples divisdo desses servicos implicarad apenas em
aumento de despesas para a administracéo, seja para contrata-los, seja para geri-los.

10.8. Portanto, sob o ponto de vista técnico e econémico, os servicos ndo devem ser parcelados por itens
internamente nas Geréncias, visto que, agrupando-os é esperado uma reducgdo dos precos ofertados, consoante
0 Acérddo TCU 1214/2013-Plenério.

[1] Relatério apresentado pelo Grupo de Estudos de Contratacéo e Gestdo de Contratos de
Terceirizagdo de Servigos Continuados na Administracdo Publica Federal, formado por
servidores do Tribunal de Contas da Unido - TCU, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MP, da Advocacia-Geral da Unido, do Ministério da Previdéncia
Social, do Ministério da Fazenda, do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e do
Ministério Publico Federal, com o objetivo de formular proposta de melhoria na contratacao,
gestéo e término (rescisdo ou fim de vigéncia) dos contratos de terceirizagdo de servigos.

11. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

11.1. Néo se faz necessaria a realizacdo de contratagbes correlatas e/ou interdependentes para a viabilidade e
contratacdo desta demanda.

12. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

12.1. A referida contratagdo esté alinhada ao Planejamento Anual de Contratacédo - PAC, conforme documento SEI
n° 6669524, descrito abaixo:

Certificamos o langamento em PCA/2023, conforme dados abaixo:

1) Id para PNCP: 29406625000130-0-000001/2023;
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2) Id do PCA: 73;
3) Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;

4) Identificador da Futura Contratacdo: 323102-9/2023.

13. Resultados Pretendidos

13.1. Garantir a operacionalizacéo integral das atividades finalisticas (atividades atreladas as funcdes de Estado)
das Geréncias Regionais da ANM e da SEDE de forma continua, eficiente e confidvel dinamicamente, na medida
em que possibilitara aos seus servidores que concentrem seus esforcos exclusivamente no exercicio de suas
atribuicdes legais e regimentais, sem terem que se ocuparem com elementos de cunho operacional e auxiliar, nem
tampouco com a realizacdo de tarefas secundarias, ou, ainda, de deter-se na busca de informacgdes sobre assuntos
periféricos aqueles que Ihes s&o essenciais para a conducéo da atividade fim do Orgéo, otimizando o emprego do
capital humano das Geréncias Regionais e SEDE.

13.2. Ademais, com a execucéo indireta de atividades auxiliares, instrumentais e acessorias, busca-se alcancar a
eficiéncia e eficacia da descentralizagdo aludida pelo art. 10 do Decreto-Lei n° 200/1967, garantindo que a prestacéo

das atividades publica estejam o mais proximo possivel de onde os fatos administrativos e econdémicos ocorrem e
com a qualidade requerida pela sociedade.

14. Providencias a serem Adotadas

14.1. Como providéncias indispensaveis a adequada execucado dos servigos contratados, as Geréncias Regionais e
a SEDE da ANM deveré:

® Capacitar servidores para atuarem no acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, mormente em relagao a
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017;

® Definir controles administrativos de custos, qualidade, entrega e rapidez na prestagdo dos servigos
contratados, de maneira a mitigar riscos de execug¢éo e subsidiar futuros processos licitatorios.

15. Possiveis Impactos Ambientais

15.1. Ndo ha previsdo de impactos ambientais decorrentes da presente contratacéo, porém, a contratada devera
atender na integralidade o item, 4.2 Critérios e praticas de sustentabilidade, desse ETP.

16. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
16.1. Justificativa da Viabilidade
Pelo presente estudo técnico, estédo configurados os requisitos minimos que sustentam a viabilidade da

contrataco, tais como, necessidade da contratagéo, levantamento do mercado, estimativa da quantidade a ser
contratada, valor estimado da contratacdo, entre outros.

17. Responsaveis

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

Despacho: Integrante Requisitante - Lider - Titular
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JOSE MADURO TOLEDO JUNIOR
Equipe de apoio

Despacho: Integrante Administrativo

JOSE TAGO PEREIRA DOS SANTOS
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 05/07/2023 as 11:21:37.

Despacho: Integrante Técnico - Titular

EDMAR NASCIMENTO DE OLIVEIRA JUNIOR
Equipe de apoio

Despacho: Integrante Técnico - Titular

JORGE MASSENA DA SILVA
Equipe de apoio
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