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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) IN 5/2017

Ministério de Minas e Energia

PROCESSO N2 48051.003298/2019-59

Este documento apresenta o estudo técnico preliminar que serve essencialmente para
assegurar a viabilidade técnica da contratacdo dos servicos de Secretario Executivo e Secretario
Executivo Bilingue, com vistas a atender as necessidades de execugdo de atividades materiais
acessorias, instrumentais e complementares as atribui¢des finalisticas da Agéncia Nacional de
Minerag3o - SEDE, e levantar os elementos essenciais para compor o TERMO DE REFERENCIA.

DIRETRIZES GERAIS

1. NORMATIVOS QUE DISCIPLINAM OS SERVICOS A SEREM CONTRATADOS

1.1. Lei n2 4.320/1964 que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

1.2. Lei n? 9.632/1998, cargos extintos na administra¢do publica;

1.3. Lei n2 8.666/1993 e suas alteragdes posteriores, que regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias;

1.4. Lei n2 11.046, de 2004, que dispde sobre a criagao de Carreiras e do Plano Especial de
Cargos do DNPM,;

1.5. Lei n2 10.520/2002, a qual institui no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXl, da Constituicio Federal, modalidade de licitacdao
denominada pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

1.6. Lei n2 10.522/2002, a qual dispde sobre o cadastro informativo dos créditos ndo
quitados de d6rgaos e entidades federais e da outras providéncias;

1.7. Lei Complementar n° 123/2006, que institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis no 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de
1991, da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 12 de maio
de 1943, da Lei n? 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar no 63, de 11 de janeiro de
1990; e revoga as Leis n 09.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999;

1.8. Lei n2 12.527/2011 - Classificagdo de Documentos;

1.9. Decreto n? 200/67 - Organiza¢do da Administracdo Publica;

1.10. Decreto n2 9.507 de 21 de setembro de 2018, D.O.U., de 24 de setembro de 2018;

1.11. Decreto n? 10.024/2019 - Regulamenta a licitacdo, na modalidade de Pregdo, na forma

eletronica, para aquisicdo de bens e servigos;

1.12. Instrugdo Normativa n2 01/2010 - SLTI/MPOG - Dispde sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela



Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

1.13. Instrugcdo Normativa n2 01/2018 (IN n2 01/2018-SEGES/MP);

1.14. Instrucdo Normativa n2 3, de 26 de abril de 2018,

1.15. Instrugcdo Normativa n? 05/2014, regulamenta procedimentos de pesquisa de precos;
1.16. Instrucdo Normativa n2 05/2017 - SLTI que dispde sobre as regras e diretrizes do

procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional;

1.17. Portaria n2 441/2018 de 27 de dezembro de 2018, DOU de 28 de dezembro de 2018,
Do Ministério da Economia (Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo);

1.18. Acorddo 1214/2013-TCU-Plendrio - Formulacdo de propostas no intuito de implementar
melhorias nos procedimentos de licitagao e de execugao de contratos para a prestagao de servigos de
natureza continua. Andlise dos diversos aspectos abordados pelo grupo. Formulagdo de
recomendacgdes a SLTI/MP e a AGU.

1.19. Convengdo Coletiva de Trabalho - CCT,registrada no MTE sob o n2 DF000013/2020,
técnico em secretariado, secretario-executivo e secretario-executivo bilingue.

1.20. Classificagdo Brasileira de Ocupagodes - CBO, codigo 2523-05, secretario executivo,
1.21. Classificagdo Brasileira de Ocupagodes - CBO, cédigo 2523-10, secretario bilingue.
2. INCONSISTENCIAS OCORRIDAS NAS FASES DO PLANEJAMENTO DA CONTRATA(

DA SELECAO DO FORNECEDOR E DA GESTAO DO CONTRATO VERIFICADAS NA ULTI
CONTRATACAO

2.1. Sem registros

3. CLASSIFICACAO DESTE DOCUMENTO QUANTO AOS TERMOS DA LEI N2 12.527, DE
DE NOVEMBRO DE 2011

3.1. Este documento se classifica nos termos do Art. 42 da Lei n? 12.527, de 2011,
como informagao, documento e disponibilidade consoante os incisos abaixo transcritos:
| - informag¢do: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;
Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;
(...)

VI - disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

DIRETRIZES ESPECIFICAS

4. JUSTIFICATIVA DA AREA REQUISITANTE PARA A NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

4.1. Atender a Direcdo Geral, Diretoria Colegiada, Superintendéncias, Assessorias,
Secretaria Geral, Corregedoria, Procuradoria e Auditoria, buscando dotar a ANM-Agéncia Nacional de
Mineracao - SEDE, das condicdes necessdrias a perfeita execucdo de suas atribuicGes regimentais
com a contratagdo de prestagdo de servigos auxiliares, instrumentais ou acessoérios ao servigos
inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos da ANM, Lei n? 10.046/2004,
para coordenar trabalhos de Secretdrias que, disponha de uma desenvoltura da lingua portuguesa
e/ou lingua portuguesa e inglesa com objetivo de melhorar a comunicagdo e atendimento aos
respectivos cargos e agendas, no trabalho cotidiano destes importantes setores, dentre os quais as
seguintes atividades:

4.1.1. Assessorar os Diretores no desempenho de suas fungdes, gerenciando informacgdes,



auxiliando na execug¢ao de suas tarefas administrativas em reunides, marcando e cancelando
compromissos.

4.1.2. Coordenar e controlar equipes de pessoas que prestam servicos de auxiliares de
secretaria, office-boys, estagiarios, copeiras, motoristas) e atividades afins;

4.1.3. Controlar documentos e correspondéncias e seus prazos de atendimento;

4.1.4. Atender clientes externos e internos; organizar eventos e viagens, cuidar da agenda de
compromissos;

4.1.5. Utilizar sistemas informatizados para realizar suas fun¢des, nos limites autorizados pela
legislacao vigente.

4.2. A falta de pessoal para o desempenho regular das atividades materiais acessodrias e
instrumentais aos assuntos que constituem a area de competéncia legal da ANM-SEDE aumenta os
riscos de que os indices de satisfacdo de cumprimentos da sua missdao sejam diminuidos com
implicacao e reflexo na economia brasileira e conseqiiente prejuizo da sociedade;

5. ALINHAMENTO DA CONTRATACAO COM O PLANO DE DESENVOLVIMEN
INSTITUCIONAL E/OU PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO ORGAO

5.1. Ha alinhamento da contratacdo com o Plano de Desenvolvimento Institucional e/ou
Planejamento Estratégico da ANM, bem como a despesa foi inserida no PGC, conforme documento SEI
n° 1275126 .

5.2. Os cargos para executar as atividades pretendidas nesta contratacao foram extintos do
servico publico federal pela Lei 9.632, de 1998.
Art. 22 As atividades correspondentes aos cargos extintos ou em extingGo, constantes dos Anexos

desta Lei, poderdo ser objeto de execugdo indireta, conforme vier a ser disposto em regulamento.
(Art. 29 Lein29.632, de 1998)

5.3. A Lei 11.046, de 2004, que dispde sobre a criacdo de Carreiras e do Plano Especial de
Cargos do DNPM, ndo prevé a execucao de atividades correlatas as decorrentes desta contratacao.

Art. 4°

Pardgrafo unico. Serdo extintos os cargos de nivel auxiliar do Quadro de Pessoal do DNPM
referidos no art. 32 desta Lei que estiverem vagos na data da publicagio desta Lei ou vierem a
vagar. (Art. 42, Lei n2 11.046, de 2004)

5.4. A ANM-SEDE nao dispde em seu quadro de pessoal de servidores para realizar o tipo de
servico objeto desta contratacdo.

5.5. Decreto n2 9.507 de 21 de setembro de 2018, D.O.U., de 24 de setembro de 2018, que
dispde sobre a contratacdo de servicos pela Administracdao Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional, assim prevé:

"Art. 32 N3o serdo objeto de execugdo indireta na administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os servigos:

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

Il - que sejam considerados estratégicos para o drgdo ou a entidade, cuja terceirizacdo possa
colocar emrisco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos
publicos ede aplicagdo desancdo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgao
ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto,



total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

§ 12 Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessérios de gque tratam os incisos
do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo para o
contratado. (Grifou-se)

§ 292 Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de fiscalizagdo e consentimento
relacionados ao exercicio do poder de policia ndo serdo objeto de execucdo indireta.

[...]

5.6. A Categoria de Secretariado, incluindo o secretariado executivo, esta contida no rol dos
servicos que preferencialmente deverao ser objeto de execucdo indireta de que trata a Portaria n?
443, de 27 de Dezembro de 2018, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao. (Ministério da
Economia);

5.7. Desta forma, considerando a Lei 11.046/2004 e o Decreto n2 9.507/2018, verifica-se
que a execucgao do servigos pretendidos podem ser transferidos para iniciativa privada.

5.8. Os recursos or¢gamentdrios necessdrios as a¢Oes de apoio a atividade finalistica da
Autarquia estdo previstos na Lei Orcamentdria Anual e disponibilizados a ANM através de Programas
de Trabalho especificos para tal finalidade.

6. POLITICA PUBLICA A QUE ESTA VINCULADA OU A SER INSTITUIDA
CONTRATAGAO
6.1. Reestruturacdo da maquina administrativa através de estratégias de racionalidade,

buscando atingir padrdes de exceléncia em qualidade e produtividade, focando sua agdao nas areas
fins e reduzindo a demanda por servicos de apoio ao estritamente necessario.

7, REQUISITOS DA CONTRATACAO NECESSARIOS AO ATENDIMENTO DA NECESSIDADE
CATEGORIA n
OROFISSIONAL CATSER CBO | CONVENCAO COLETIVA | PISO SALARIAL
secretario 1657-8 2523-05 DF000013/2020 RS 4.440,00
Executivo

Auxiliar a Direcao Geral, Diretoria Colegiada, Superintendéncias,
Assessorias, Secretaria Geral, Corregedoria, Procuradoria e Auditoria, no
desempenho de suas atribuicGes regimentais; atender pessoas (publico
Descri¢do sumaria | externo e interno); arquivar informagdes; elaborar documentos; controlar
das atribuicdes correspondéncias fisicas e eletrbnicas; preparar viagens; arquivar documentos
fisicos e eletronicos; auxiliar na execucdo de tarefas administrativas, em
reunides, eventos; além de executar as demais atividades atinentes a
categoria, observando a aplica¢do dos procedimentos normativos e legais.

Curso de nivel superior em secretariado e areas afins, desejavel
6 (seis) meses de experiéncia, com conhecimentos na utilizacdo 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.

Formacao e
experiéncia

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

- Ajustar textos a redagdo técnica estruturando-o logicamente

- Corrigir erros do texto

- Editorar texto para divulgacao

- Elaborar atas, pautas e relatorios

- Elaborar documentos legais




Atividades

- Preparar oficios, memorandos e planilhas

- Elaborar graficos e apresentacdes

- Manter documentacdo em ordem

- Arquivar informagdes e documentos

- Armazenar documentos e informac¢des em meio eletrénico

- Registrar a entrada e saida de informacoes, documentos e processos

- 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
- Disponibilizarinformacdes e documentos

- Divulgar informacgdes de interesse geral

- Otimizar procedimentos de trabalho

- Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

- Manter e atualizar cadastro de informacdes Uteis ao servico

- Agendar compromissos e reunides

- Controlar agendamento de atividades e servigos

- Atender solicitacdes inerentes ao servigo

- Atender demandas dos cidadaos usuarios referentes ao servico

- Controlar o estoque de materiais de escritério

- Requisitar material de escritdrio

- Pesquisar nainternet

- Consultar publicacdes técnicas

- Operar programas de computador

- Utilizar meios eletronicos

- Utilizar processos de impressao

- Enviar e receber fac-simile

- Operar equipamento de telefonia

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

- Auxiliar nas reunides e apresentagdes

- Assessorar cursos e eventos

- Preparar procedimentos de viagens e deslocamentos a servico dos técnicos da ANM
- Outras, compativeis com as atividades da categoria

Competéncias

- Mantersigilo

- Agir com discricao

- Manter-se informado

- Demonstrar eficiéncia

- Agir com dinamismo

- Atualizar-se tecnicamente

- Demonstrariniciativa

- Agir com equilibrio emocional

Pessoais - Demonstrar alta capacidade de concentragdo
- Intermediar as rela¢des interpessoais
- Atualizar o diciondrio pessoal
- Atuar com pontualidade
- Trajar-se conforme as normas
- Demonstrar senso de organizagdo
- Demonstrar pré-atividade
- Outras, compativeis com as atividades da categoria
CATEGORIA . PISO
PROFISSIONAL CATSER CBO CONVENCAO COLETIVA SALARIAL
Secretdrio Executivo RS
Bilingue 1657-8 2523-10 DF000013/2020 5.030,00

Aucxiliar a Dire¢cdo Geral, Diretoria Colegiada, Superintendéncias,




Descrigao sumaria
das atribui¢Ges

Assessorias, Secretaria Geral, Corregedoria, Procuradoria e Auditoria, no
desempenho de suas atribuicbes regimentais; atender pessoas (publico
externo e interno); arquivar informagdes; elaborar documentos; controlar
correspondéncias fisicas e eletronicas; preparar viagens; arquivar documentos
fisicos e eletronicos; auxiliar na execugao de tarefas administrativas, em
reunides, eventos; além de executar as demais atividades atinentes a
categoria, observando a aplicagdao dos procedimentos normativos e legais.

Formagao e
experiéncia

Curso de nivel superior em secretariado e areas afins, fluéncia
em idiomas estrangeiros (inglés no minimo), desejavel 2 (dois) anos de
experiéncia, com conhecimentos na utilizacdo 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.

Atividades

- Redigir, digitar, formatar, reproduzir e encaminhar documentos

- Revisar textos e documentos

- Ajustar textos a redacdo técnica estruturando-o logicamente

- Corrigir erros do texto

- Editorar texto para divulgagao

- Elaborar atas, pautas e relatérios

- Elaborar documentos legais

- Preparar oficios, memorandos e planilhas

- Elaborar graficos e apresentacdes

- Manter documentagao em ordem

- Arquivar informacdes e documentos

- Armazenar documentos e informagGes em meio eletrénico

- Registrar a entrada e saida de informacgdes, documentos e processos

- 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 informagdes e documentos

- Divulgar informacdes de interesse geral

- Otimizar procedimentos de trabalho

- Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

- Manter e atualizar cadastro de informagdes Uteis ao servigo

- Agendar compromissos e reunides

- Controlar agendamento de atividades e servicos

- Atender solicitagdes inerentes ao servigo

- Atender demandas dos cidadaos usuarios referentes ao servico

- Controlar o estoque de materiais de escritdrio

- Requisitar material de escritdrio

- Pesquisar nainternet

- Consultar publicacdes técnicas

- Operar programas de computador

- Utilizar meios eletrénicos

- Utilizar processos de impressao

- Enviar e receber fac-simile

- Operar equipamento de telefonia

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

- Auxiliar nas reunides e apresentacgoes

- 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 discricao
- Manter-se informado
- Demonstrar eficiéncia
- Agir com dinamismo
- Atualizar-se tecnicamente
- Demonstrar iniciativa
Competéncias - Agir com equilibrio emocional
Pessoais - Demonstrar alta capacidade de concentracdo
- Intermediar as relagdes interpessoais
- Atualizar o diciondrio pessoal
- Atuar com pontualidade
- Trajar-se conforme as normas
- Demonstrar senso de organizacao
- Demonstrar pré-atividade
- Outras, compativeis com as atividades da categoria

8. DEFINICAO DA NATUREZA DO SERVICO E JUSTIFICATIVA PARA O CASO DE SER
CONTINUADO OU NAO

8.1. Os servigos deverao ser prestados de forma continua e indireta, através de empresa
habilitada, em conformidade com as normas que regulam o setor.

8.2. O cardter continuo do servico é determinado por sua essencialidade para o bom
desenvolvimento das atividades da Agénia Nacional de Mineracao, de modo que sua interrupcao
podera comprometer o cumprimento de sua missdo institucional, aumentando os riscos de que os
indices de satisfacdo dos cidadaos usudrios sejam diminuidos, com consequentes prejuizos para a
sociedade.

9. CRITERIOS E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE QUE DEVEM SER VEICULADOS C
ESPECIFICACIT\O TECNICA DO OBIJETO

9.1. Nao ha

10. CRITERIOS E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE QUE DEVEM SER VEICULADOS C

OBRIGAGAO DA CONTRATADA

10.0.1. proibir quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientagao sexual ou estado
civil na selegao de mao de obra para o quadro da empresa.

10.0.2. disponibilizar equipe técnica qualificada, devidamente registrada, para a presta¢dao dos
servicos, bem como os materiais e equipamentos necessdarios a execucao das atividades relativas a
contratagao.

10.0.3. observar a legislacdo trabalhista relativa a jornada de trabalho, as normas coletivas da
categoria profissional e as normas internas de seguranga e saude do trabalho.

10.0.4. treinar e capacitar periodicamente seus empregados no atendimento das Normas
Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho, bem como prevencao de incéndio, praticas de
reducdo do consumo de dgua, energia e reducao da geracdao de residuos para implementacdo das
licdes aprendidas durante a prestacao dos servicos.

10.0.5. orientar sobre o cumprimento, por parte dos funcionarios, das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho, tais como prevencao de incéndio nas areas da prestacao de
servigo, zelando pela seguranca e pela saude dos usuarios e da circunvizinhanca.

10.0.6. administrar situagcdes emergenciais de acidentes com eficacia, mitigando os impactos
aos empregados, colaboradores, usudrios e ao meio ambiente;



10.0.7. preferencialmente, utilizar planilhas eletrénicas para registro de entrada e saida de
pessoas e materiais no ambiente de prestacdo de servicos para controlar acessos e realizar analises
gerenciais, evitando o uso de papel.

10.0.8. destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e equipamentos que
foram utilizados na prestacao de servigos.

10.0.9. adotar boas praticas de otimizacdo de recursos/reducdo de desperdicios/menor
poluicao, tais como:

10.0.9.1. Racionalizar/economizar energia elétrica com a utilizacdo de equipamentos mais
eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de Conservacdo de Energia (ENCE), conforme
regulamentagdes, para os casos possiveis;

10.0.9.2. Evitar o desperdicio da agua potavel; e

10.0.9.3. Treinar/capacitar periodicamente os empregados sobre boas praticas de redugdo de
desperdicios/poluicio.

10.1. Observar o contido na Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n2 01/2010, aplicaveis a
prestagao dos servigos.
11. DURAGCAO INICIAL DO CONTRATO, CASO SERVICO CONTINUADO, E RESPECT

JUSTIFICATIVA CASO SUPERIOR A 12 MESES

Duracado de 12(doze) meses, prorrogdveis anualmente, por até 60(sessenta) meses em
atendimento aos artigos 57,ll e 57§ 49, se for o caso.

12. NECESSIDADE DA CONTRATADA PROMOVER A TRANSICAO CONTRATUAL C(
TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO, TECNOLOGIA E TECNICAS EMPREGADAS

Nos casos de troca de mao de obra o funcionario substituto deve receber treinamento
do substituido antes de ser dispensado do posto de trabalho.

13. LEVANTAMENTO E IDENTIFICAGAO DAS SOLUCOES EXISTENTES NO MERCADO

Os servicos pretendidos sao de baixa complexidade técnica e sdo prestados por
empresas que atuam no ramo de negdcio administracao de mao de obra.

14. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO E SOLUGAO A CONTRATAR

14.1. A contratacdo dos servigos de Secretario Executivo e Secretdrio Executivo Bilingue,
sera mediante licitagdo na modalidade PREGAO ELETRONICO, pois :

14.1.1. Em consulta ao Mddulo SIASGnet IRP, ndao existe registro de IRP - Intengcdo de Registro
de Precos na situacao de aberta para o servico de secretario, conforme documento SEI n° 1302677;

14.1.2. Em consulta ao Mddulo SIASGnet ATA SRP, foram encontrados dois resultados, porém,
os quantitativos disponiveis ndo atendem ao objetivo desta contratacdo, conforme documento SEl
n° 1302844.

15. METODO UTILIZADO PARA A ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SER
CONTRATADAS

o

Os quantitativos apresentados no DFD foram ajustados apds a edicdo da Resolucao n
27, de 12 de marco de 2020 que "Altera o Regimento Interno da Agéncia Nacional de Mineracao -
ANM, aprovado pela Resolugdo n? 2, de 12 de dezembro de 2018", onde alterou a estrutura
organizacional da ANM .

O ajuste foi autorizado através do documento SEI n° 1271070, ficando :



LOCAL QT Secre_téria QT. Secre_t?'ria Executiva
Executiva Bilingue
Diretoria Geral 1 1
Diretoria Colegiada 1 1
Assessoria 1
Secretaria Geral 1
Corregedoria 1
Procuradoria 1
Auditoria 1
Superintendéncia de Desenvolvimento 1
Institucional
Superintendéncia de Gestao de Pessoas
Superintendéncia de Administracdo e Financas
Superintendéncia de Pesquisa e Recursos 1
Minerais
Superintendéncia de Producao Mineral
Superintendéncia de Governanga Regulatdria
Superintendéncia de Arrecadacdo
TOTAL 14 2
16. METODO UTILIZADO PARA ESTIMATIVA DE PRECOS OU MEIO DE PREVISAO
PRECOS REFERENCIAIS
16.1. Os pregos estimados de referencia deverao ser obtidos conforme disciplina o subitem

2.9, Anexo V, da IN SEGES/MPDG n2 05/2017, abaixo transcrito:

b) No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, o custo estimado da
contratacdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da
identificacdo dos elementos que compdem o prego dos servigos, definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formacdo de precos, observados os
custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas
contrata¢cBes em que a natureza do seu objeto torne invidvel ou desnecessario o detalhamento
dos custos para afericdo da exequibilidade dos pregos praticados; (Anexo V, item 2.8, IN
SEGES/MPDG n2 05/2017) - Grifou-se

16.2. Para calculo do custo da tarifa de transporte, o valor da tarifa do transporte coletivo por
Onibus no perimetro urbano de Brasilia/DF, de onde a frequéncia de moradias do empregado é
predominante.

16.3. Para cdlculo dos custos dos insumos (uniforme) devera ser empreendida pesquisa
mercadoldgica e o resultado langado no item correspondente das planilhas orcamentarias.

16.3.1. Descrigao dos Uniformes

Descrigao do uniforme —Feminino Quantidade

Blazer tradicional com ombreiras embutidas 02 pecas

Saia e/ou calga social 02 pecas

Blusa social manga comprida e/ou curta, abotoamento frontal, 100% algoddo | 03 pegas

Sapato fechado em couro, tipo social 02 pares

Presilha para o cabelo 02 pecas

Descri¢ao do uniforme - Masculino Quantidade

Paleté tradicional ou blazer com ombreiras embutidas e cal¢a social | 02 conj.




Camisa social, manga comprida e/ou curtas, 100% algodio 03 pegas
Cinto 01 peg¢a
Calgado em couro, tipo social 02 pares
Gravata (padronizada) 02 pecas
Meia 03 pares
16.4. Para os itens da planilha orcamentdria que decorrem de dados estatisticos foi

considerado indices do TCU, convencdo coletiva da categoria e orientacdes do caderno técnico
de servicos, elaborado pelo Ministério do Planejamento.

16.5. Para cdlculo dos custos indiretos, lucro e tributos foram considerados os indices
adotados em orientacdes do TCU e do caderno técnico de servigos, elaborado pelo Ministério do
Planejamento.

16.6. Para os calculos de tributagao, foram utilizados para o ISSQN, 5%, valor utilizado para o
DF e 3% para o Cofins e 0,65% para o PIS, uma vez que em razdo da grande concorréncia com
referéncia ao objeto, a tributagdo que causa o menor impacto nos precos, quando aplicadas na
planilha é de tributacdao lucro presumido, sem contudo restringir as empresa que apresentarem
cotagdes pelo lucro real.

16.7. Servigos extraordinarios:

16.7.1. N3ao haverd necessidade de servigos extraordindrios, contudo caso seja necessario ao
longo da execugao, a previsao deve constar de aditivo contratual e que os mesmos sejam calculadas e
pagos com base no valor da hora trabalhada do profissional efetivamente utilizada na presta¢ao dos
servigos, dentro do seu respectivo posto.

16.8. Do salario base e remuneracao mensal dos profissionais:

16.8.1. O valor do saldrio-base nao podera ser inferior ao valor definido na Convencao Coletiva
ou Dissidio respectivo e incompativel com o valor de mercado;

16.8.2. A remuneragao sera o somatdrio dos direitos.

16.9. Foram feitas pesquisas de precos conforme a Instru¢do Normativa n? 05/2014 que
regulamenta os procedimentos de pesquisa de precos;

16.10. As pesquisas e os detalhamentos constam no Mapa de Pregos documento SEI
n® 1291322.
17. ELEMENTOS QUE DEVEM SER PRODUZIDOS/CONTRATADOS/EXECUTADOS

QUE A CONTRATAGAO PRODUZA OS RESULTADOS PRETENDIDOS PELA ADMINISTRAGAO

Capacitacdao de servidores para atuar como fiscal de contrato de servigos terceirizados
com alocagdo exclusiva de mdo de obra, seguindo a metodologia trazida pela IN SEGES/MPDG n2
05/2017.

18. METODO UTILIZADO PARA AVALIAR SE O OBJETO E DIVISIVEL E JUSTIFICATIVAS PARA
O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGCAO

A contratacdo é composta por 2 (dois) itens, que para ndao haver prejuizo para o
conjunto da solucao ou perda de economia de escala, devem ser agrupados em lote Unico, visto que
tal procedimento nao restringe a participacao de licitantes.

O agrupamento dos itens em lote Unico evita a perda de economia de escala, a medida
que os servicos pretendidos sao 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, administracdo de mao de obra.

A contratacdo dos servigcos por itens ndo implicard em ampliacdo da competitividade, e

Pi



em consequéncia, em maiores ganhos econdémicos, visto que, na pratica, as mesmas empresas
competirdao em todos os itens da licitagao.

Conforme relatério do grupo de estudos de contratacdo e gestao de contratos

terceirizados de servicos continuados na administracdo publica federal[1], quanto maior o objeto
desse tipo de contrato, menores serao os custos fixos por posto de trabalho, ao passo que, a simples
divisdo desses servicos implicard apenas em aumento de despesas para a administracao, seja para
contrata-los, seja para geri-los.

Portanto, sob o ponto de vista técnico e econbmico, os servicos nao devem ser

parcelados por itens, visto que, agrupando-os é esperado uma reducao dos pregos ofertados,
consoante o Acordao TCU 1214/2013-Plenario.

19.

[1] Relatério apresentado pelo Grupo de Estudos de Contratacdo e Gestdo de Contratos de
Terceirizagdo de Servicos Continuados na Administracdo Publica Federal, formado por
servidores do Tribunal de Contas da Unido - TCU, do Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestdo — MP, da Advocacia-Geral da Unido, do Ministério da Previdéncia Social, do Ministério
da Fazenda, do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo e do Ministério Publico Federal,
com o objetivo de formular proposta de melhoria na contratagdo, gestdo e término (rescisdao
ou fim de vigéncia) dos contratos de terceirizagdo de servigos.

[2]lll.e — Casos de parcelamento do objeto

168. O art. 23, § 19, da Lei n2 8.666/93, fixa orientacdo no sentido de que “as obras, servicos e
compras efetuadas pela Administracdo serdo divididas em tantas parcelas quantas se
comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a licitagdo com vistas ao
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagdio da
competitividade sem perda da economia de escala”.

169. Pelo esclarecido anteriormente, as empresas que prestam servicos terceirizados, em
regra, ndo tém especialidade no servigo propriamente, mas na administracdo da mdo de obra.
E uma realidade de mercado a qual a Administracio precisa se adaptar e adequar seus
contratos. E cada vez mais raro, por exemplo, firmar contratos com empresas especializadas
somente em limpeza, ou em conducdo de veiculos, ou em recepcdo. As contratadas prestam
varios tipos de servico, as vezes em um mesmo contrato, de forma que adquirem habilidade na
gestdo dos funciondrios que prestam os servigcos, e ndo na técnica de execugao destes.

170. Trata-se, assim, de pratica regular do mercado prestar esses servicos de forma
concomitante. Desse modo, a divisdo do objeto, como previsto na norma transcrita, ndo
implicara em ampliacdo da competitividade e, em consequéncia, em ganhos econémicos, pois
as mesmas empresas participardao da licitagao.

171. Além do mais, quanto maior o objeto desse tipo de contrato, menores serdo os custos
fixos por posto de trabalho. Em principio, portanto, é esperada uma redugdo dos precgos
ofertados, caso o objeto ndo seja dividido.

172. Nessa linha de raciocinio, a simples divisdo desses servicos implicard apenas em
aumento de despesas para a administragdo, seja para contrata-los, seja para geri-los.

173. Portanto, sob o ponto de vista técnico e econdmico, servigos ndao especializados, como
movimentacdo de moveis, almoxarifado, arquivo, protocolo, gargom, mensageiro, motorista,
recepcionista, limpeza, arquivo, ndo devem ser divididos.

174. Porém, ha que se lembrar, que os servicos técnicos, a exemplo de manutencdo predial, ar
condicionado, telefonia, servicos de engenharia em geral, dudio e video, informatica, devem
ser divididos por area, visto que o mercado atua de forma segmentada por especializagao e,
desse modo, é esperada competitividade mais acirrada, com reflexos diretos nos pregos
ofertados e na qualidade dos servigos prestados.

175. Dessa forma, a proposta do Grupo de Estudo para a realizacdo do parcelamento do objeto
em servicos de natureza continuada, dependerd da complexidade técnica envolvida. Assim,
opta-se pelo ndo parcelamento quando se referir a objeto sem nenhuma complexidade técnica,
a exemplo de limpeza, condugao de veiculos, recepgao, e pelo parcelamento quando se tratar
de servigos técnicos em que as empresas atuam de forma segmentada por especializacgdo, a
exemplo de manutenc¢do predial, ar condicionado, telefonia, servicos de engenharia em geral,
audio e video, informatica. Trata-se, contudo, de procedimentos que devem ser avaliados em
cada caso concreto.

DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS

ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS, MATERIAI



FINANCEIROS DISPONIVEIS

Permitir a ANM-SEDE atuar dinamicamente, na medida em que possibilitard que os seus
servidores concentrem esforgos exclusivamente no exercicio de suas atribui¢cdes legais, sem terem
que se ocupar com elementos de cunho operacional e auxiliar, nem tampouco com a realizacdao de
tarefas secunddrias, ou, ainda, de deter-se na busca de informacdes sobre assuntos periféricos
aqueles que Ihes s3o essenciais para a condugdo da atividade fim do Orgio.

20. CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES NECESSARIAS A ADEQUAGCAO DO AMBIENTE
ORGAO PARA QUE A CONTRATACAO SURTA SEUS EFEITOS

20.1. Capacitacao de servidores para atuar no acompanhamento e fiscalizacdo do contrato.
20.2. Criacao de contas de usudrio para acesso a rede da ANM.

20.3. Disponibilizacdao das posi¢cdes de trabalho com mobilidrio completo, ramal telefénico,

microcomputador com acesso a internet e impressora, além de materiais diversos para uso no
expediente.

20.4. Banheiro e local de vestuario para guarda dos pertences da mao de obra envolvida.
21. DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO
21.1. Como decorréncia dos estudos realizados para elaboracdo deste documento, identifica-

se a viabilidade da presente contratagao.

Elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, conforme Ordem de Servico OS n2 239/2020,
documento SEI n® 1268749.

Ednaldo Soares Leite Rodrigues (Integrante Técnico)
José Maduro Toledo Junior (Integrante Técnico)
Antonio Anselmo Silva de Souza (Integrante Administrativo)

ANMY/SEDE

Documento assinado eletronicamente por Ednaldo Soares Leite Rodrigues, Chefe de Divisao
de Recursos Logisticos, em 25/05/2020, as 11:45, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no § 19, do art. 62, do Decreto n28.539/2015.
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Documento assinado eletronicamente por José Maduro Toledo Junior, Analista Administrativo
(art. 12 da Lei 11.046/2004), em 25/05/2020, as 11:54, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no § 19, do art. 62, do Decreto n28.539/2015.
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Documento assinado eletronicamente por Antenor Puia Filho, Analista Administrativo (art. 12
da Lei 11.046/2004), em 25/05/2020, as 13:50, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no § 19, do art. 62, do Decreto n28.539/2015.
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§ A autenticidade do documento pode ser conferida no site www.anm.gov.br/autenticidade,
informando o codigo verificador 1271039 e o cédigo CRC C2F52C78.

Referéncia: Processo n? 48051.003298/2019-59 SEI n2 1271039
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