AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES AQUAVIARIOS
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO

PROCESSO N2 50300.010563/2018-37

'DESCRICAO DA CONTRATAGAO o

Contratac3o de empresa especializada na prestacdo de forma continua, de servigos
de recepg¢do, para atendimento das necessidades da Unidade Regional do Rio de

Janeiro - URER! em conformidade com o Decreto 2.271, de 07 de julho de 1997,
IN/SLTI-MPOG n2 05, de 26 de maio de 2017.

O contrato atual contempla 2 postos de recepcionistas.

Tendo em vista que o horério de funcionamento desta Unidade Regional ser de
07:00 as 20:00 horas, justifica-se a manutencdo do numero de recepcionistas.

Destarte, faz-se necessdria a contratagdio de empresa com servicos de
recepcionistas, para apoio na ANTAQ — Unidade Regional do Rio de Janeira {URERJ).

DEFINICAO E ESPECIFICACAO DE REQUISITOS

Necessidades de Contratacdo

Neces-
sidade 1: |

— - -

Apoio Administrativo

Atividades

Atendimento ao publico e aos servidores da Antag com
aten¢do e presteza;

Prestar os servicos de recepcdo diariamente,
obedecendo a carga horaria semanal de 44 horas, nos
termos do inciso Xl art.72 da CF/1988, e nas disposi¢cdes
da Legislagdo Trabalhista, segundo as orientagbes e a
necessidade de servico da CONTRATANTE

Receber correspondéncias e encaminha-las ao setor
encarregado da distribuiggo;

Abertura e fechamento do escritério e respectiva guarda
das chaves;

Receber o publico e servidores de maneira polida;
Prestar informacdes e orienta¢Ges ao publico sobre o
funcionamento do Protocolo;

Orientar o pablico ao setor de Protocolo;

Promover o controle de acesso de visitantes por meio da
coleta de identificacdo, horério e servidor(es)
demandado(s), e solicitar a presenga de servidores para
acompanhar os visitantes até as salas de reunido;
atender ligacBes telefénicas e receber, anotar e
transmitir recados;

Direcionar e auxiliar portadores de necessidades
especiais ao local de destino;




Neces- -
sidade 1:

Orientar os servidores, visitantes e prestadores de
servigo quanto ao uso de crachds de identificacdo;

Nao permitir, sob nenhuma hipétese ou alegacao, a
entrada de qualquer pessoa em traje incompativel com o
ambiente de trabalho, para cuja ocorréncia devera ser
acionado o gestor do contrato, salvo quando ficar
caracterizada situacdo de emergéncia, com potencial
risco de vida e reconhecida necessidade de pronto
atendimento/socorro médico

Ndo permitir o acesso de pessoas que se neguem a
identificacdo regulamentar, salvo por decisdo ou
autorizagdo expressa da ANTAQ;

Ndo permitir o acesso de pessoas que se neguem a
identificagcdo regulamentar, salvo por decisdo ou
autorizacdo expressa da ANTAQ;

Assumir o turno no horario aprazado e de posse dos
equipamentos e acessorios necessarios para o bom
desempenho do trabalho;

Cumprir rigorosamente os horarios de servico;

Manter atualizada a documentagdo utilizada no local de
trabalho;

Conhecer o servico a ser prestado, assim como a perfeita
utilizagdo dos equipamentos e telefones colocados a sua
disposi¢cdo;

Manter sigilo das informacgGes obtidas em razdo da
fungdo exercida;

Manter-se de prontiddo em seu posto,
permanentemente ocupado, ndo devendo se afastar de
suas atribuigdes para atender chamados ou cumprir
tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados ou
realizar outras atividades alheias aos objetivos avencgados
em Contrato;

Ndo abordar autoridades ou funcionarios de outras areas
para tratar de assuntos particulares ou de servigo, salvo
guando devidamente autorizado pela sua chefia imediata
ou pelo Gestor do Contrato;

Acionar o corpo de brigada quando caracterizada
situacdo de emergéncia e reconhecida necessidade de
pronto atendimento/socorro médico;

Reconhecer os funciondrios lotados na URERI e aquelas
gue atuam na Administragao Plblica Federal, de modo a
evitar constrangimentos e o consequente tratamento
indevido;

Diligenciar no sentido de evitar todo e qualquer tipo de
atividade comercial junto aos locais de trabalho e




Apoio Administrativo

imedia¢des e de ndo permitir o ingresso de vendedares,
ambulantes e assemelhados nas dependéncias da URERY,
sem a devida autorizacdo do servidor procurado.

QO posto de trabalho sera ocupado de acorde com as atividades exigidas pela
ANTAQ, a Classificac3o Brasileira de Ocupacdes (CBO) compativel é o de n? 422105
{Recepcionista em geral).

A avaliagdo técnica e psicolbgica prévia dos profissionais a serem alocados nos
postos de trabalho localizados na ANTAQ devera apurar, no minimo, as seguintes
condigdes:

Ter idade minima de 18 anos;
Estar quite com as obrigacdes eleitorais;

Estar quite com as obrigagbes do Servico Militar, para os
profissionais do sexo masculino;

Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio no posto de trabalho;
Ter 0s requisitos exigidos para o posto de trabalho.

O profissional encaminhado para executar os servicos objeto da contratacdo deverd,
além de qualificado, ser pertencente ao quadro permanente da empresa contratada
e com situacgdo regular, conforme prevé a legislacdo trabalhista, devendo apresentar
a respectiva comprovacao, quando solicitado pela Fiscalizacdo da ANTAQ.

Outros requisitos exigidos para o posto de trabalho:
Ensino fundamental completo;

Experiéncia minima de 6 meses em servigos de recepgdo, entrega e
recebimento de documentos e tarefas afins;

Boa fluéncia verbal;

Bom nivel de educac¢do;

Bom relacionamento para trabalho em equipe;
Bom nivel de iniciativa;

Cooperacgdo.

'LEVANTAMENTO DAS ALTERNATIVAS

Solugdo 1: | Descrigao

Contratar Apoio Administrativo

Vantagens |Garantir a continuidade dos servigos administrativos

Desvantagens | Atrasos na conclusdo dos servicos administrativos




f Solugdo 2: |Descrigdo

Contratacdo de Servidor Publico
Vantagens |N3o necessidade de realiza¢do de pregao frequentemente.
- Desvantagens | O custo de um servidor publico é muito alto.

ANALISE DAS ALTERNATIVAS EXISTENTES

; Requisito i N3ao se Aplica
I Solugdo encontra-se implantada em outro érgdo ou
‘entidade da Administragdo Publica Federal?

* Os profissionais tem qualificag3o profissional para
"exercer as atividades?

. A ANTAQ tem responsabilidade trabalhistas com os

- contratados?

i O interrupgdo da contratac3o interferiria na conclus3o
i dos servigos administrativos?

JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA
Contratar os servicos de recepcionista, ndo gera vinculo empregaticio com o 6rgéo.

A contratagdo se faz necessaria pois o servigo ora solicitado destina-se a realizagdo
de atividades continuadas nas areas administrativas, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem area de competéncia legal da
ANTAQ.

Ndo existe cargo efetivo no 6rgdo com descricio de atividades semelhantes as
necessarias.

BENEFiCIOS ESPERADOS

id Beneficio

Agilidade no desenvolvimento das atividades da ANTAQ com apoio de m3o-de-
obra especializada em mensageria.

2 Redugdo de custos. A »
3 Garantia de continuidade dos servigos administrativos.

1

ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Evento 1 Interrupgdo do servigo por motivos diversos. Responsavel

Contratagdo de garantia conforme Termo de
AgOes Referéncia

Preventivas Previsdo contratual para substitui¢do em caso de

- e auséncias ]

. Agdo de Mitigacio _ Penalizagdo em falha no atendimento. GLC

GLC

URERJ

PESQUISA DE PRECOS

Em observancia ao disposto no art. 22 da IN 05/2014, alterada pela IN 03/2017, foi
feita pesquisa por meio de correspondéncias eletrénicas enviadas as empresas
prestadoras de servico Angel’s Servigos, Progresso assessoria e Conservacdo




Patrimonial Ltda., Transegur Vigildncia e Seguran¢a Ltda., Prime Terceirizagao,
Novarig Servicos Gerais Ltda., Luso Brasileira e Conservadora Impacto.

Informamos que somente as empresas Progresso Assessoria e Conservacao
Assessoria e Conservagao Ltda., Comercial Luso Brasileira e Angel’s Servigos Técnicos
Eireli apresentaram orgamento, e os mesmos seguem abaixo, conforme previsto no
§ 19, art. 29, da IN 05/2014.

Quantidade Prego Anual

Empresa
P de Postos Estimado

Progr;sso Asses, éonserv. Patrim. {SEI 0513391) 2 RS 90.632,28

Comercial Luso Brasileira (SEl 0514236) 2 RS 102.536,04

Angel’s Servicos Técnicos Eireli 2 RS 102.798,96

DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Assim, diante do exposto acima, entendemos ser VIAVEL a contrata¢do da solu¢do
demandada.

REQUISITOS IN 5/201?

f

Art. 24, §12, da IN n2? 05/2017

| - necessidade da contratacao;

Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento do érgdo ou entidade, se houver;

Il - requisitos da contratagdo;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de cdlculo e dos documentos

" que lhe ddo suporte;

i V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugdo a contratar;

T - . . N
. VI - estimativas de pregos ou pregos referenciais;

I VI - descrigdo da solugio como um todo;

vl - justificativas para o parcelamento ou n3o da solugdo quande necessaria para
Vindividualiza¢3o do objeto;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

X - providéncias para adequag¢do do ambiente do drgéo;

tXI - contratagOes correlatas e/ou interdependentes; e

:Xll - declaragdo da viabilidade ou ndo da contratagdo.

EDUARDO DA SILVA
Membro / Fiscal Substituto

DANIELA BASTOS DIAS
Membro
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