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AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA - DF

Estudo Técnico Preliminar 58/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 25351.906528/2025-00

2. Descricao da necessidade

2.1. O presente Estudo Técnico Preliminar - ETP tem por objetivo avaliar a demanda da Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria - Anvisa em suprir a atual caréncia de profissionais para a execugéo de atividades administrativas
de apoio nas unidades organizacionais descentralizadas da Regido Sudeste.

2.1.1. Atualmente, verifica-se a sobrecarga de servidores efetivos com tarefas operacionais e de apoio, o que
compromete a eficiéncia das atividades finalisticas do érgdo. Isto ocorre principalmente por dois motivos: grande
vacancia nos cargos administrativos do quadro funcional (1) que motivou a centralizacdo das atividades
desenvolvidas por estes na Sede/Brasilia (Logistica, RH, Orgamento e Finangas, etc.), projeto que mobilizou e retirou
colaboradores da disponibilidade das unidades (2).

2.1.2. As atribuicdes tipicas de secretariado, como organizacdo de agendas, atendimento ao publico, preparacado de
documentos e apoio a reunides e eventos institucionais, sdo essenciais para o funcionamento adequado das
unidades, mas nao constituem funcdes exclusivas de Estado, sendo, portanto, legalmente passiveis de terceirizacao.

2.1.3. Uma das possibilidades aventadas é a contratacdo de profissionais terceirizados para essa funcdo, o que
permitira a liberacdo de servidores efetivos para atividades estratégicas, garantindo maior eficiéncia na gestao
administrativa, melhor distribuicdo das cargas de trabalho e melhoria na qualidade dos servicos prestados a
sociedade, o que sera melhor avaliada no decorrer deste estudo.

2.2. As unidades organizacionais situadas na Regido Sudeste, objeto deste estudo, sao:

2.2.1. Coordenacgédo Regional de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados do
Rio de Janeiro - CRPAF/RJ:

* Sede/CRPAF- RJ;

* Posto de Vigilancia Sanitéaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados do Aeroporto do Rio
de Janeiro - PVPAF-AEROPORTO-RJ;

* Posto de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados do Porto do Rio de
Janeiro - PVPAF-PORTO-RJ;

* Coordenacéo Estadual de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados do
Espirito Santo - CVPAF-ES;

* Coordenacdo Estadual de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados de
Minas Gerais - CVPAF-MG.

2.2.2. Coordenacgdo Regional de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados de
Séo Paulo - CRPAF/SP:

®* Sede/CRPAF - SP;
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* Posto de Vigilancia Sanitéria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados de Campinas - PVPAF-
CAMPINAS-SP;

* Posto de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados de Guarulhos- PVPAF-
GUARULHOS-SP;

* Posto de Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos, Fronteiras e Recintos Alfandegados de Santos - PVPAF-
SANTOS-SP.

2.2.3. Outras unidades na regido:
* Geréncia-Geral de Registro e Fiscalizacdo de Produtos Fumigenos Derivados ou ndo do Tabaco - GGTAB;
® Posto de Gestdo da Qualidade e Propriedade Intelectual - PGQPI.

2.3. Motiva a execucao do presente estudo a necessidade de analisar a viabilidade da contratacdo de servigos
terceirizados de técnico em secretariado para atender as unidades organizacionais acima, situadas na regido
Sudeste, em substituicdo ao atual contrato em andamento na localidade (Processo n°® 25351.901440/2022-41), que se
encontra em vias de ser rescindido por falhas na execucao por parte da contratada.

2.3.1. A contratacdo dos servigos terceirizados de técnico em secretariado é atualmente uma importante ferramenta
para a execucdo destas atividades rotineiras de apoio a gestédo. Auxilia na racionalizacao e na eficiéncia da tramitacdo
de processos e documentos, bem como, melhora a qualidade do servi¢o oferecido a populacéo, ao setor regulado e
aos entes publicos que mantém relagdo com a Anvisa.

2.3.2. Considerando os diversos setores da economia atingidos pela regulagdo da Anvisa e o grande fluxo de
informacBes e dados gerados neste ambiente, faz-se indispensavel essa prestacédo de servicos de forma continua,
medida esta, que traz ainda como beneficio direto a possibilidade de utilizacdo efetiva do quadro de servidores no
cumprimento da misséo institucional da Agéncia, vez que passam a se ocupar com atividades de maior complexidade
e importancia para o pais.

2.3.3. Tal questao torna-se relevante quando se avalia a composi¢do do atual quadro de servidores da Anvisa, com
elevado grau de vacancias de cargos e de solicitagBes de aposentadoria em curso nas unidades descentralizadas.

2.3.4. Além disso, é necessario considerar o processo de centralizacdo das atividades administrativas na Unidade
Gestora de Brasilia, iniciado em 2020, que realocou e absorveu servidores que prestavam servicos administrativos e
de apoio a gestédo nestas localidades.

2.4. Diante deste cenario, exige-se a contratacdo de colaboradores que promovam a circulacdo de informacdes,
dados, processos e documentos de interesse da sociedade e da prépria Administracdo Publica.

2.5. Cabe mencionar ainda que esses servicos enquadram-se como categoria funcional ndo abrangida pelo Plano de
Cargos e Salarios desta Agéncia, nos termos do Decreto n°® 9.507, de 21 de setembro de 2018, que dispde:

Art. 3° Ndo serdo objeto de execugdo indireta na administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, os servigos:

| - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento,
coordenacao, superviséo e controle

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

lll - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigos publicos e de
aplicacéo de sancéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgao ou da entidade,
exceto disposicéo legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito
do quadro geral de pessoal.

§ 1° Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que 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.
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2.6. Cumprindo o disposto no citado artigo, o antigo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao emitiu a
Portaria n° 443, de 27 de dezembro de 2018, que estabelece:

“Art. 1° No ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, serdo
preferencialmente objeto de execucéo indireta, dentre outros, 0s seguintes servicos:

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

()

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo;

()

XXIl - servigos de escritério e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentagdo, incluindo
manuseio, digitagdo ou digitalizacdo de documentos e a tramitagdo de processos em meios fisicos ou
eletrbnicos (sistemas de protocolo eletrnico).

2.7. Considerado o exposto acima e as regras da Instru¢cdo Normativa - IN n® 5, de 26 de maio de 2017, da SEGES,
especialmente as que dispdem sobre 0s necessarios estudos que devem preceder aos processos licitatérios,
apresenta-se este ETP para subsidiar a construgdo do Termo de Referéncia - TR e do Edital que disciplinardo a
contratacdo dos servicos de Técnico em Secretariado para a Unidades Organizacionais da Anvisa situadas na Regiédo
Sudeste, caso este modelo de solucdo se mostre novamente viavel e mais adequado para o atendimento das
necessidades da Anvisa.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Geréncia de Logistica - GELOG RENATO CARNEIRO LINO DA SILVA

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

4.1. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e visando a racionalizacdo e
eficacia da gestéo, controle e fiscalizag@o contratual, o suprimento da demanda por profissionais deve considerar os
seguintes requisitos basicos:

4.1.1. Quanto ao perfil dos profissionais necessarios:

Requisitos Atribuicdes
Ensino médio completo (diploma ou Atender e assessorar autoridades e gestores em suas
certificado de conclusdo de curso) atividades administrativas e institucionais.
Certificacdo em Sistema Eletrdnico de Organizar a rotina de trabalho do setor ou gabinete, planejando
Informacdes (SEI) agendas, reunides, audiéncias e viagens.

Receber, classificar, registrar, controlar, distribuir e arquivar
documentos e correspondéncias institucionais por meio do
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), assim como os
documentos fisicos, quando for o caso.

Conhecimento no ambiente Windows e
dominio de Word, Excel e PowerPoint (ou
similares)

Redigir minutas de documentos oficiais, como oficios,
requerimentos e e-mails administrativos, com observancia as
normas da redacéo oficial.

Secretariar reunides e eventos institucionais, auxiliando na
organizacado do ambiente, registro de presencas e lavratura de
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atas.

Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes e
encaminhando as demandas as areas competentes

Organizar arquivos e bases de dados, mantendo atualizado o
controle de documentos, processos administrativos e
informacdes estratégicas.

Apoiar a execugao de processos administrativos, incluindo
controle de prazos, gestédo de agendas e outras rotinas
correlatas.

Operar sistemas informatizados de gestédo administrativa,
como SCDP e SEl, dentre outros sistemas informatizados.

4.1.2. As atividades relacionados devem ser desenvolvidas presencialmente nas dependéncias das unidades.

4.1.3. Caso se opte pela contratacdo mediante terceirizacdo, deverd ser exigida garantia de execucgédo
contratual que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza
trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90
dias apos o seu encerramento.

4.1.4. Na mesma linha do item acima, deve ser estabelecida a vedacao da participacdo de cooperativas no
processo licitatério, em consonancia com o Termo de Conciliagdo firmado entre o Ministério Publico da Uniéo -
MPU e a Uniéo, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

4.1.5. A eventual contratada deve observar a exigéncia de sistematizacdo de dados de produtividade do posto,
pela empresa contratada, utilizando planos de trabalho e medigcdo do desempenho, a fim de subsidiar os
processos de gestao, controle e fiscalizagdo contratual pela contratante, sendo a disponibilizacdo e o acesso,
preferencialmente, por meio de ferramenta de aplicagéo web.

Vigéncia contratual

4.2. A duracdo do contrato decorrente deste Estudo Preliminar devera ser de 36 (trinta e seis) meses, buscando a
economia processual, decorrente da maior economicidade e da dispensabilidade de varias prorrogacdes contratuais,
tendo em vista tratar-se de um contrato de maior vulto e de um servico essencial, podendo ser prorrogado
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, conforme preconiza o artigo 107 da Lei 14.133/2021.

4.2.1. Para a prorrogacgdo contratual serdo observados os seguintes requisitos:
i) 0s servigos tenham sido prestados regularmente;
i) a Administragdo mantenha interesse na realizacdo do servigo;
iii) o valor do contrato permaneca economicamente vantajoso para a Administragéo; e
iv) a Contratada manifeste expressamente interesse na prorrogacao.
Transi¢do contratual

4.3. Os servigos objeto desta contratagdo sdo considerados essenciais e de natureza continua, pois devem ser
realizados initerruptamente, e sua paralisacdo acarretard em suspensao ou no comprometimento das atividades
prestadas pelos colaboradores da Anvisa.

4.4. Por essa razao e levando em consideracdo a natureza e complexidade do objeto, sera proposto, durante a
primeira reunido entre Contratante e Contratada, um plano de transicdo contratual cujo objetivo é preparar a empresa
Contratada para assumir integralmente as obrigacdes advindas com o contrato, e serd baseado em reunides e
repasse de documentos e/ou manuais especificos.
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4.4.1. Esse plano de transicdo servird para orientar, gerenciar e detalhar a entrega dos servicos. Os
empregados receberdo orientagBes técnicas para desenvolvimento das atividades dos servidores do
contratante, inclusive para acesso e utilizacdo de sistemas informatizados quando necessario.

4.5. A prestagdo dos servigos pretendidos ndo gerard vinculo empregaticio entre os empregados e a Contratante,
vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

Requisitos de Sustentabilidade
4.6. A contratacdo devera estar alinhada ao Plano Diretor de Logistica Sustentavel (PLS) da Anvisa (2024 - 2027).

4.6.1. Em especial, a contratada devera orientar os (as) profissionais para atuarem de forma a reduzir ao maximo o
consumo de bens e servigos, como papel, agua e energia, de forma a atender ao Eixo 1 do PLS.

4.7. O objeto deve observar o que dispbe o Guia Nacional de Contratagbes Sustentaveis e legislacdo especifica.
Requisitos legais:
4.7. Além de outros e no que couber, a Contratada devera observar a seguinte legislacéo vigente:

* Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, art. 37, caput e inciso XIX;

* |ein®14.133, de 01 de abril de 2021, que institui normas para Licitagbes e Contratos Administrativos;

* Decreto n° 8.538/2015, que assegura o direito de exclusividade as microempresas e empresas de pequeno
porte;

* Decreto n® 9.507/2018, que dispfe sobre a execucdo indireta, mediante contratacdo, de servigos da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Uniao;

® Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022, que regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n°® 14.133,
de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratacdes anual e instituir o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes no ambito da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

® |nstrucdo Normativa SEGES/MP n°® 05/2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratac@o de servigcos sob o regime de execucgéo indireta no &mbito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional;

* |nstrucdo Normativa SEGES /ME n° 65, de 7 de julho de 2021, dispde sobre o procedimento administrativo para
a realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

¢ Instrucdo Normativa n°® 01/2010, que dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de
bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracédo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

* Resolucdes do Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA,;

* Portaria MPOG n° 443/2018, que estabelece os servigos que serdo preferencialmente objeto de execucéo
indireta, em atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018.

5. Levantamento de Mercado
Suprimento da Demanda

5.1. Visando suprir a atual caréncia de profissionais para a execucdo de atividades administrativas de apoio,
observam-se as seguintes possibilidades:

5.1.1. Solugéo 1 - Remanejamento de Servidores Efetivos

Descricao: Redistribuicdo interna de servidores da prépria unidade ou de outros setores para
desempenhar as funcdes de secretariado.

Vantagens:

* Sem custo adicional direto.
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¢ Utiliza recursos humanos ja disponiveis.
Desvantagens:
* Pode ocasionar desfalque em outras areas;
* Nem sempre ha servidores com o perfil ou capacitacao desejada disponivel;
* Pode gerar sobrecarga e queda de produtividade.
5.1.2. Solucéo 2 - Redistribuicdo ou Requisicdo de Servidores de Outros Orgaos

Descricdo: Requisicdo ou redistribuicdo de servidores de outros 6rgdos publicos da Administracao
Federal.

Vantagens:
* Possivel acesso a profissionais experientes;
® Solucdo administrativa dentro da estrutura estatal.
Desvantagens:
* Depende de disponibilidade e interesse de outros érgaos.
* Processo burocrético e lento.
* Pode ndo atender a urgéncia da demanda.
5.1.3. Solugéo 3 - Realizacdo de Concurso Publico
Descricao: Inclusdo do cargo de Técnico em Secretariado (ou cargo equivalente) em concurso publico.
Vantagens:
® Solucéo de longo prazo.
* Reforca o quadro efetivo da instituicdo.
Desvantagens:
* Alto custo e longo prazo para implementacéo.
* Necessita de autorizagdo orgamentéria e legal.
¢ Dificuldade em cobrir necessidades de curto prazo ou demandas temporarias.
5.1.4. Solucéao 4 - Contratacao por Tempo Determinado (Lei n° 8.745/1993)
Descricao: Contratacdo temporaria para atender necessidade de excepcional interesse publico.
Vantagens:
* Possivel solugao de curto e médio prazo.
® Processo mais agil do que concurso.
Desvantagens:
* Requer justificativa legal robusta.

* Exige autorizacéo especifica.
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* LimitagcBes de prazo e fungéo conforme a lei.
5.1.5. Solugéo 5 - Automatizacdao ou Reorganizacao de Processos

Descri¢ao: Reestruturacdo dos processos administrativos ou adogéo de ferramentas tecnolégicas que
reduzam a necessidade de apoio presencial constante.

Vantagens:
* Pode gerar ganhos de eficiéncia sustentavel.
* Menor dependéncia de recursos humanos.
Desvantagens:
* Demanda investimento em tecnologia.

* Nem sempre é aplicavel a atividades essencialmente presenciais ou personalizadas, como
atendimento direto a autoridades.

5.1.6. Solugéo 6 - Terceirizacao de Servigcos de Apoio em Secretariado

Descricao: Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos continuados de apoio
administrativo, com alocacdo de profissionais para execuc¢do das atividades de secretariado, conforme
permitido pela legislacdo vigente (Decreto n® 9.507/2018 e Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 5/2017 ou
norma superveniente).

Vantagens:
* Solucéo agil para suprimento da forga de trabalho em atividades de apoio.
* Permite alocacado de profissionais com qualificacdo especifica para a fungao.

* Facilita a gestao da forca de trabalho, com possibilidade de substituicdo rapida em casos de
afastamento.

* Libera servidores efetivos para atividades estratégicas e finalisticas.

Desvantagens:

* Demanda a realizacdo de processo licitatério, com a consequente necesséria elaboracao de
projeto bésico, estudo técnico preliminar e gestéo contratual rigorosa.

* Exige previsdo orgamentdria continua para servigos terceirizados.
* Na&o pode incluir atividades tipicas de Estado, sob pena de irregularidade.
* Riscos trabalhistas e contratuais, que exigem fiscalizacdo adequada da execuc¢édo do contrato.
Andlise das solucdes
5.2. Passando a analise das solucoes, temos, pontualmente:
5.2.1. Solucao 1. Remanejamento de servidos efetivos

® Vacancias elevadas: A ANVISA registra cerca de 141 cargos vagos entre os 1.458 existentes, com um
déficit estimado de 1.180 servidores em 2024.

* Remoc0Bes invidveis: Muitas unidades estdo distribuidas nacionalmente, dificultando remog¢des. Além
disso, essas dependem da aceitagcdo tanto dos servidores quanto das chefias, o que geralmente é
Moroso e politicamente sensivel.
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* Riscos organizacionais: Remoc¢des acarretam custos de mudanca (como auxilio pecuniario), além de
potenciais impactos negativos na moral e na politica interna do érgéo.

Conclusao: Dada a escassez de quadro e o contexto de vacancias e distribuicdo geografica, o
remanejamento é impraticavel.

5.2.2. Solucao 2. Redistribuicao ou requisicao de servidores de outros 6rgaos
* Envolve processos administrativos extensos e dependentes da cooperacdo de outros 6rgaos.

Y

* Soma-se a complexidade geografica da ANVISA, dificultando ainda mais a logistica e a gestao de
pessoal.

* Nao elimina a origem do problema: a prépria agéncia carece de pessoal em muitas localidades.

Conclusao: A morosidade e a imprevisibilidade tornam essa alternativa inviavel para resolver a
urgéncia identificada.

5.2.3. Solucao 3. Realizacdo de concurso ptblico

* Embora estejam em andamento solicitagbes de concurso — 91 vagas foram requeridas e 14 ja
autorizadas via CNU 2025 —, isso € insuficiente diante do déficit real.

* A demora entre autorizacao, edital, execucao e nomeacéo € longa, e ha duvidas se essas vagas suprirdo
efetivamente as vacéancias.

* O quadro de necessidade estimada (1.180 cargos faltantes) € muito além do nimero de vagas previstas.

Conclusdo: E uma estratégia de longo prazo que ndo atende as necessidades imediatas nem a
abrangéncia nacional da demanda.

5.2.4.Solucéao 4. Contratacdo temporaria (Lei 8.745/1993)
* Aplicavel apenas para situacdes excepcionais e de curta duracao.

* EXxige justificativas legais robustas, além de autorizacdes especificas, e ndo resolve déficits estruturais e
generalizados.

* Nao resolve o problema com abrangéncia nacional e continuidade do servico.
Conclusdo: N&o é compativel com a magnitude e a continuidade da demanda identificada.
5.2.5. Solucao 5. Automatizacao ou reorganizacao de processos

* Embora positiva em termos de eficiéncia, essa alternativa ndo elimina a necessidade de atendimento
presencial, especialmente para secretariado, que envolve interacfes pessoais, gestdo de agendas, apoio
logistico a eventos, dentre outras atividades praticas.

* EXxige investimentos em tecnologia, cronogramas e mudanca cultural, com potencial de demora e
complexidade maior.

Conclusao: Complementar e desejavel, mas ineficaz como Unica solucdo para a demanda
imediata e presencial identificada.

Solucao escolhida - Terceirizacdo

5.3. Ap6s analise comparativa das alternativas disponiveis para suprimento da necessidade de apoio técnico em
secretariado, conclui-se que a solugcao mais adequada, eficiente e viavel é a contratacdao de servigcos continuados
por meio de empresa especializada (terceirizacao).
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5.3.1. A terceirizacdo, nos termos do Decreto n° 9.507/2018 e da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 5/2017
(ou norma superveniente aplicavel), é legalmente permitida para a execucdo de atividades de natureza
acessoria, instrumental ou complementar, como é o caso das atividades tipicas de secretariado, que envolvem
apoio administrativo e logistico as chefias e unidades organizacionais.

5.3.2. Essa solucgdo se justifica pelos seguintes fatores:

* Natureza continua e ndo exclusiva de Estado das atividades demandadas, compativel com o regime
de terceirizagao;

* Agilidade na implementacao, diante da impossibilidade de atendimento por servidores efetivos ou
redistribuicdo de pessoal,

* Flexibilidade na gestao da forca de trabalho, permitindo substituicdo rapida em casos de
afastamentos ou desligamentos;

* Custo compativel com a necessidade administrativa, desde que observados os parametros legais de
economicidade e vantajosidade;

¢ Liberacao de servidores efetivos para o desempenho de fung¢des estratégicas e finalisticas do 6rgéo,
promovendo maior eficiéncia institucional.

5.3.3. Dessa forma, a terceirizacdo apresenta-se como a alternativa mais adequada sob os aspectos legal,
técnico, orcamentario e operacional, atendendo aos principios da eficiéncia, economicidade e continuidade
do servigo publico.

5.4. Foi identificado que na Administracdo Publica Federal, € usual a contratacdo para execucdo de servicos
administrativos de profissionais técnico em secretariado na modalidade com terceirizacdo de m&o de obra exclusiva

7

(por posto de trabalho), uma vez que o servico é necessario de forma permanente, durante todo o horario de
funcionamento dos 6rgaos publicos.

5.4.1. De acordo com o Painel de Compras mantido pelo ME (relatério de terceirizacbes ARP13/2020), o Plano
Anual de Contratacées — PAC do ano de 2020 dos 6rgéaos e entidades da APF direta, autarquica e fundacional,
em nivel nacional, apresenta a previsdo de 4.240 processos de contratacdo de servicos de apoio
administrativo, recepcéo e secretariado, sendo 2.818 renovacgdes e 1.422 novas contratacdes.

5.4.2. O préprio histérico de contratacdo dos servicos de apoio administrativo, recepcéo e secretariado pela
APF direta, autarquica e fundacional, sustentado nas informacdes apresentadas no relatério do Projeto de
Terceirizacdo do Ministério da Economia, seja pelo nimero de empresas contratadas ou pela quantidade de
empregados alocados na execucdo dos servicos, demonstra a usualidade do servico e a capacidade do
mercado fornecedor de atender satisfatoriamente as necessidades dos érgaos e entidades.

5.5. No ambito da Anvisa, é a solugéo que tem sido adotada nos ultimos anos, tanto na sede em Brasilia, quanto nas
unidades estaduais:

Brasilia/Sede: Contrato n® 22/2021, Processo n° 25351.924560/2020-54 e Contrato n® 03/2023, Processo n°
25351.901440/2022-41;

CRPAF/SP: Contrato n® 02/2020, Processo n°® 25759.909713/2019-17;

CVPAF/RJ: Contrato n° 05/2017, Processo n° 25752.164411/2015-22;

CRPAF/S: Pregéo Eletronico n® 90003/2025, Processo n° 25351.934778/2023-60 (em andamento);

CRPAF/CO: Processo n° 25351.906500/2025-64 (em andamento).

Técnico em Secretariado

5.6. O Técnico em Secretariado é o profissional capacitado para atuar na organizacdo, planejamento e execucao de
atividades administrativas e de apoio a gestdo em empresas publicas e privadas. Seu trabalho é essencial para
garantir o bom funcionamento dos processos internos, a comunicagdo eficiente e o suporte direto a executivos,
gestores e equipes.
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5.7. A profissdo de Técnico em Secretariado é regulamentada pela Lei n® 7.377, de 30 de setembro del1985, com
alteracg@es introduzidas pela Lei n® 9.261, de 10 de janeiro de 1996.

5.8. Principais pontos da legislacao:
Art. 2°, Inciso Il define o Técnico em Secretariado como:

a) o profissional portador de certificado de conclusédo de curso de Secretariado em nivel de 2°grau (nivel
técnico);

b) o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia da lei, comprove pelo menos
36 meses de exercicio efetivo das atribui¢bes da funcgao.

5.9. Importante destacar no contexto deste ETP que a profissdo técnico em secretariado por ser regulamentada por
Lei, é considerada como categoria diferenciada no ambiente trabalhista e sindical.

5.10. Como pode ser verificado acima, a Lei estabelece duas condicfes para exercicio da profissdo: certificado de
escolaridade nivel meédio profissionalizante ou comprovagdo por meio de registro na carteira profissional, de que
possui experiéncia no exercicio da fungéo e nivel médio.

5.11. No entanto, os sindicatos da categoria de classe costumam fazer exigéncia nas Convencdes Coletivas de
Trabalho - CCT de que somente possam ser contratados profissionais que possuam o certificado profissional de
Técnico em Secretariado, excluindo a outra condicdo da Lei que garante o exercicio da profissdo, que seria a
comprovagao em carteira do exercicio da atividade.

5.12. Em principio, esta exigéncia vai de encontro ao estabelecido na Lei, que considera o registro em carteira na
funcé@o como periodo de experiéncia valido para execucao da profissao.

5.13. Importa frisar que o art. 611-A, da CLT, estabeleceu as hipdteses em que "a convengédo coletiva e o acordo
coletivo de trabalho tém prevaléncia sobre a lei".

5.13.1. Nessa dire¢é@o, o Supremo Tribunal Federal fixou a tese no Tema 1046 do Ementario de Repercusséo
Geral, que dispde: "S&o constitucionais os acordos e as convengdes coletivos que, ao considerarem a
adequacao setorial negociada, pactuam limitacdes ou afastamentos de direitos trabalhistas,
independentemente da explicitacdo especificada de vantagens compensatorias, desde que respeitados os
direitos absolutamente indisponiveis".

5.14. Essa questao tem se tornado bastante relevante na execucao e gestao contratual e deve ser tratada no mapa
de riscos.

5.14.1. Devido a impugnac¢des de edital, geralmente a administracdo acata a CCT a fim de que seja viavel a
contratagcdo sem necessidade de uma lide judicial. Ocorre que as empresas tem dificuldades em conseguir
profissionais com o certificado profissionalizante no mercado.

5.14.2. Isso acarreta dificuldades em substituicdo do profissional, inclusive em férias e licencas médicas. Ha
muitos casos e tem sido comum a empresa nao prorrogar a contratagdo porque ndo consegue profissional para
alocar e a administracao acaba tendo que iniciar nova licitagéao.

5.15. Tendo em vista que a contratagdo visa atender as necessidades das unidades da Anvisa na regido Sudeste,
verifica-se que tal situacéo ndo ird gerar maiores dificuldades, vez que a situacdo de sindicatos da categoria na regiao
€ bastante consolidade, havendo ampla concorréncia no mercado e farta disponibilidade de profissionais.

Analise do Contrato Atual

5.16. A Equipe de Planejamento da Contratag&o - EPC, realizou reunido com a gestédo do contrato atual buscando
obter dados a respeito do perfil desejado dos colaboradores, atividades rotineiras, formacdo educacional e horério
desejavel do expediente conforme documento. Percebeu-se, entretanto, que ndo houve mudancas necessarias
nestes quesitos.

5.17. Tendo em vista as dificuldades vivenciadas com a atual contratada, percebeu-se a necessidade de adequacéao
guanto a separacao da contratacdo em dois contratos distintos, visando mitigar o risco de problemas com a gestéo de
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diversas CCT's por uma mesma empresa, vez que a prestacdo dos servicos ocorre em numero consideravel de
municipios.

5.17.1. Diante disso, optou-se por realizar a licitagdo com separacao do objeto em dois itens, como se vera adiante.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A solucdo proposta para atendimento da presente demanda é a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos terceirizados continuos de apoio técnico especializado na area de secretariado, com alocacédo
de profissionais com perfil de Técnico em Secretariado.

6.1.1. Trata-se de servico comum e continuo, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicacao
exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, ha modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

6.1.1.1. A prestagdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA
e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacgéo direta.

6.1.1.2. Servico COMUM é aquele cujos padrbes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo ato convocatdrio, por meio de especificagdes usuais de mercado.

6.1.1.3. Servico CONTINUO, conforme pode ser verificado no Acord&o n° 132/2008 - Segunda Camara -
TCU (Relator: Ministro Aroldo Cedraz. Data do julgamento: 12/02/2008), trata-se daquele em que exista a
"essencialidade para assegurar a integridade do patriménio publico de forma rotineira e permanente ou
para manter o funcionamento das atividades finalisticas do ente administrativo, de modo que sua
interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da missao
institucional".

6.2. Os servicos serdo prestados de forma presencial, nas dependéncias das unidades administrativas indicadas,
observando-se a jornada de trabalho semanal estabelecida pela legislacao vigente e as especificacbes constantes no
Termo de Referéncia, com vistas a suprir demandas permanentes de apoio as atividades administrativas,
organizacionais e protocolares no ambito da administracao publica.

6.3. A atuacao dos profissionais compreendera, entre outras atividades compativeis com a fungdo, o gerenciamento
de agendas, organizacdo de reunides e eventos institucionais, elaboracdo de atas e documentos administrativos,
recepcdo e atendimento de autoridades e visitantes, controle de documentos e correspondéncias, apoio na
organizacao do fluxo de trabalho e demais atividades correlatas ao exercicio da fungao de técnico em secretariado.

6.4. A contratacdo visa garantir a continuidade e a qualidade dos servicos de assessoramento técnico e
administrativo, promovendo maior eficiéncia e suporte as atividades-fim e meio das unidades atendidas, em
consonancia com os principios da eficiéncia, economicidade e interesse publico.

Local da Prestacao do servigco

6.5. Os servicos serdo executados nas sedes das unidades organizacionais e postos de atuacao abaixo relacionados.

TABELA 1 - ENDERECOS

Unidades Sudeste | Endereco atual
CRPAF RJ Sede Av. Rio Branco, 147, 16° andar - Centro. Rio de Janeiro/RJ.
PPROI Av. Rio Branco, 147, 16° andar - Centro. Rio de Janeiro/RJ.
GGTAB Av. Rio Branco, 147, 16° andar - Centro. Rio de Janeiro/RJ.

Av. Vinte de Janeiro s/n° - Terminal 01 - 3° andar Bairro: Ilha do

PVPAF RJ Aeroporto Governador. Rio de Janeiro/RJ.

Av. Rodrigues Alves s/n° Armazém 06 e 07 - Bairro: Cais do
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PVPAF RJ Porto Porto. Rio de Janeiro/RJ.

Av. Roza Helena Schorling Albuquerque, S/N — Aeroporto de

CVPAF ES Vitéria/ES. Vitoria/ES.
Rodovia MG 10 Km 39, S/N — Aeroporto Internacional Tancredo
CVPAF MG Neves, TPS, mezanino. Confins/MG.
Unidades Sudeste I Endereco Atual

Av. Washington Luiz, s/n°, Ala Sul — Aeroporto de Congonhas -

CRPAF SP Sede Bairro: Jardim Aeroporto. Sdo Paulo/SP

Aeroporto de Guarulhos - Rodovia Helio Schmidt s/n° - Prédio
administracdo/TECA - Bairro: Cumbica. Guarulhos/SP.

PVPAF Santos Rua Guaia0, 66 — 6° andar, sala 604 - Aparecida. Santos/SP.

Aeroporto Internacional de Viracopos - Rod. Santos Dumont, Km
66, s/n — Prédio Administrativo. Campinas/SP.

PVPAF Guarulhos

PVPAF Campinas

6.6. Deverado ser observadas as exigéncias e obrigacfes estabelecidas no Termo de Referéncia, especialmente as
referentes ao cumprimento dos requisitos profissionais, jornada e horarios de trabalho, politica de seguranca e acesso
a sistemas informatizados, normas e regras éticas da instituicdo.

6.7. Em caso de mudanca de endereco, o servico devera ser prestado no endereco a que vier funcionar a unidade da
Anvisa, conforme regras a serem especificadas no Termo de Referéncia.

Carga Horaria, Frequéncia e periodicidade da execucdo dos servicos.

6.8. Os servicos serdo prestados de segunda a sexta-feira, podendo estar compreendido entre as 07hs e 19hs de
forma que cada um dos funcionarios cumprira jornada de trabalho de 40h semanais, vedado o cumprimento de horas
extras em obediéncia a legislacdo vigente, havendo, portanto, uma escala de horéarios a ser formulada a fim de
conciliar o horéario de prestacéo de servico e a jornada de trabalho maxima da categoria.

6.9. E facultada a Anvisa a reformulacéo dos dias de trabalho, dos horéarios de entrada e saida a qualquer tempo, de
acordo com as suas necessidades e obedecendo a jornada legal de trabalho para cada profissional.

6.10. Eventualmente, podera ser solicitado que os servicos sejam prestados aos sabados, situagdo em que sera
comunicado a empresa para que providencie os vales-transporte dos funcionarios e oriente os funcionarios sobre a
reducdo diaria da jornada de trabalho tendo em vista o0 cumprimento da jornada semana de 40h.

6.11. Com relacéo a operacionalizagédo dos servicos em estudo para contratacéo, temos que destinam-se a realizagéo
de atividades administrativas complementares, que estdo descritas na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO)
do Ministério do Trabalho e Emprego, consolidadas na Tabela 2:

TABELA 2 - ATIVIDADES DO CARGO

Servico de Secretariado Cargo Técnico em Secretariado

Cddigo CBO (Portaria MTE n° 397

/2002) 3515-05

Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades,

Descricao Sumaria . . . L~
inclusive por meios eletrénicos
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Atribuicbes

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

Administrar correios eletronicos das unidades;

Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir,
identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar,
solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails,
fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas, relatdrios e
tabelas;

Controlar agendas de compromissos;
Elaborar atas de reuniéo;

Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e
relatorios;

Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da
secretaria;

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

Prestar assisténcia direta aos gestores;
Realizar despachos com os gestores;

Recepcionar e atender cidadéos e representantes das
instituicées publicas e privadas;

Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de
gestores.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugcéo

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 2° grau, conforme
Lein®7.377/1985.

Experiéncia 6 (seis) meses de execucédo das atividades de secretariado.
Sistema operacional Windows
Navegadores de internet
Conhecimento

Pacote Office (principalmente Teams, Outlook, Forms,
PowerPoint, Word e Excel)

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico.

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

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento;
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Habilidades

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;

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

Negociacdo - capacidade de persuasdo, foco em resultados,
respeito as pessoas e administracdo de conflitos;

Redacéo - capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e preciséo;

Resolugéo de problemas - capacidade de percep¢o e criacao
de estratégias efetivas para resolver situagcdes novas ou mal
definidas.

Atitudes

Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em
beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;

Disposicao - 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 mudancgas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes.

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

Pro-atividade - 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, padrbes, ética e bom carater;

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

6.12. A empresa a ser contratada deve ser capaz de prover a equipe, incluindo fornecimento de uniformes, de acordo
com o detalhadamente a ser incluido no Termo de Referéncia e sistematizar dados relacionados a produtividade do
posto de servigo, armazenando-0s para tratamento pela gestdo do contrato, de modo que a equipe de planejamento
da contratacdo possa elaborar os artefatos da proxima licitacdo da mesma solugdo ou similar com base em

informacdes mais precisas.

Uniformes
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6.13. Os uniformes listados abaixo devem ser entregues em conjuntos completos a cada empregado no inicio da
execucdo do contrato, devendo ser substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a
qualquer época, no prazo maximo de quarenta e oito (48) horas, apés comunicacdo escrita do Contratante, sempre
gue nao atendam as condi¢cdes minimas de apresentacao.

6.13.1. Lista de itens do uniforme:

ITEM|DESCRIGCAO QUANTIDADE|FORNECIMENTO
Calca social em Gabardine Bi-Stretch, modelo tradicional com arriata para

1 . 2 Semestral
cinto. Calca com bolsos. Cor azul escuro ou preto.
Camisa de manga curta , sendo 50% algodéo e 50% poliéster, com botbes
frontais e centrais, com gola e punho em entretela, cor branca, contendo

2 . : 2 Semestral
distintivo da empresa em logomarca, em tamanho, cor e formato discretos
do lado esquerdo do peito.
Par de sapatos sociais de couro na cor preta, solado de borracha

3 . 1 Semestral
antiderrapante.
Pares de meias sociais em algodao com poliamida e elastano, cor preta,

4 . ~ 3 Semestral
modelo e comprimento padréo.
Cinto esporte fino couro, na cor preta, com ajuste de tamanho regulado por

5 . o0 1 Anual
furo, sendo a fivela metalica.

6 Blazer 1 Anual

6.14. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes parametros
minimos descritos na tabela acima.

6.15. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacdo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados.

6.16. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacdo do contrato.

6.17. Além destes itens, os funcionarios devem ser apresentados com cracha de identificacdo com foto emitido pela
empresa durante toda a prestacao dos servicos, portando de modo visivel.

Vigéncia Contratual

6.18. O contrato decorrente da presente contratacdo deverd tem vigéncia inicial de 36 (trinta e seis) meses,
prorrogaveis até o limite de 10 (dez) anos totais.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. No ambito destes Estudos Preliminares, a EPC buscou referéncias normativas quanto ao nimero ideal de postos
de trabalho desta natureza por Unidade Organizacional, mas nao foram encontradas orientacdes que pudessem
nortear neste sentido.

7.1.1. Pode-se citar como exemplo de norma os Cadernos de Logistica da Administracdo Publica Federal,
como o de Limpeza, Asseio e Conservacgdo, que fornece metodologia para formatacdo de quantitativos com
base na producdo por posto de trabalho. Atualmente encontram-se disponiveis apenas para os servigos de
Limpeza e Conservacao, Vigilancia e Transporte.

7.2. Buscou-se ainda, referéncia ao volume de trabalho junto as unidades a serem atendidas e no ambito da
fiscalizacdo da contratacdo atual, mas ndo ha dados sistematizados que possibilitem esse tipo de analise.
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7.3. Verificou-se também, a possibilidade de considerar o total de servidores e atividades desenvolvidas nas éareas,
mas atualmente o nuimero de servidores presenciais sofreu consideravel reducdo, com a implementacdo do
teletrabalho na Agéncia.

7.4. Segundo as repostas obtidas junto aos gestores locais, o volume de documentos, dados e informac¢fes ndo
diminuiu, apesar do que se suporia ocorrer devido a crescente digitalizacdo dos processos de trabalho.

7.5. Quando os servidores desempenham suas atividades de forma remota, é ainda mais necesséria a prestacao de
servicos de apoio administrativo, ndo sendo a atividade acessoéria diretamente ligada ao quantitativo de servidores em
regime presencial, o que torna ainda mais complexa a obtencdo do quantitativo ideal para atendimento das
necessidades da Anvisa

7.6. A EPC, por meio do Processo SEI 25351.904371/2022-27 consultou a Geréncia Geral de Gestao de Pessoas -
GGPES quanto a existéncia de algum dado ou estudo institucional que orientasse acerca do niumero de profissionais
adequado em cada setor, mas a Geréncia Geral relatou desconhecer a existéncia de algum instrumento - Despacho
39 (1829605).

7.7. Diante deste contexto, a EPC entendeu acertado ter como referéncia o processo em andamento na localidade,
ajustando as quantidades apenas para unidades do Rio de Janeiro conforme orientagdo do Gerente de Logistica.

7.8. A metodologia empregada utilizou como base a alocagao minima de um (01) posto de trabalho de 40h semanais
por Posto de Vigilancia (PVPAF), dois (02) postos para cada uma das Coordenacdes Regionais CRPAF e para a
Geréncia-Geral. Este incremento de um posto deve-se a existéncia de maior demanda administrativa nestes tipos de
unidades, de carater eminentemente gerencial.

7.8.1. Tais quantitativos sdo usualmente contratados para as unidades da Anvisa e tém-se mostrado
adequados quanto as necessidades e cargas de trabalho.

7.8.2. A contratacdo de postos de trabalho com jornada semanal inferior a 40h ndo se mostra viavel sob a 6tica
da sustentabilidade social, tendo em vista que o valor do salario pago é reduzido proporcionalmente, o que
tende a compelir os trabalhadores a informalidade em busca de complementacao de renda.

7.8.3. A situacdo de trabalho informal é em geral precaria do ponto de vista social, econémico, tributario e
humano, ndo adequada aos padrdes minimos de trabalho e dignidade da pessoa humana, ndo sendo salutar
para o pais que a atuacdo da Administracao Publica gere tais tipos de externalidades.

7.9. Dessa forma, as quantidades previstas pela EPC séo as indicadas abaixo:

TABELA 3 - POSTOS E FUNCIONARIOS PREVISTOS

Grupo 1 Quantidade de profissionais
CRPAF-SP 02
PVPAF-CAMPINAS-SP 01
PVPAF-GUARULHOS-SP 01
PVPAF-SANTOS-SP 01
TOTAL DO GRUPO 1 05
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Grupo 2 Quantidade de profissionais
CRPAF-RJ 02
PVPAF-AEROPORTO-RJ 01
PVPAF-PORTO-RJ 01
CVPAF-ES 01
CVPAF-MG 01
GGTAB 02
PGQPI 01
TOTAL DO GRUPO 02 09
TOTAL A SER CONTRATADO 14

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 2.754.185,00

8.1. Para estimar o valor da contratacdo, foram utilizados como base os valores do Contrato Administrativo n° 03
/2023, em execucdo, tendo em vista as repactuacdes realizadas em 2025 - Processo Administrativo n° 25351.926781

12025-71.

8.2. O principal fator determinante para a estimativa refere-se a existéncia de diferentes Convencdes Coletivas de
Trabalho (CCT), conforme as bases territoriais dos sindicatos envolvidos. Em geral os pisos salariais e beneficios
variam consideravelmente pelo pais, o que dificulta uma analise de custo médio por posto de trabalho. Tal situacéo é

melhor ilustada pelas tabelas abaixo:

TABELA 1 - CUSTO POR LOCALIDADE DA REGIAO SUDESTE 2025
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VALOR REPACTUADO (POSTO VITORIA/ES - CCT 2025)
Valor por | Qtd- | Qtde.de | o.40 de | valortotal | TOTAL 24
ftom Posto empregpadn de mer]“Io“alsen'l?pregados: mensal MESES
postos| por posto
1 |PVPAF Campinas (Viracopos) | RS 4.621,74 1 1 1 R% 4.621,74 | R$ 110.921,76
2 PVPAF Guarulhaos RS 4.903,00 1 1 1 R% 4.903,00 | R$ 117.672,00
5 PVPAF Santos RS 4.896,45 1 1 1 R% 4.896,45 | R$ 117.514,80
4 CRPAF- 5P RS 4.854,98 2 1 2 R$%9.709,96 | R$ 233.039.04
5 CVPAF - MG RS 6.140,88 1 1 1 R% 6.140,86 | R$ 147.380,64
6 CVPAF - ES RS £.055,01 1 1 1 R% 6.055,01 | R$ 145.320,24
GGTAB - R| RS 4.919.79 2 1 2 R% 9.839,58
PPROI - R R$ 4.919,79 1 1 1 R$ 4.919,79
7 CRPAF-R] R$ 4.919,79 2 1 2 R% 9.839,58 | R$ 826.524.,72
POSTO PORTUARIO - R R$ 4.919,79 1 1 1 R% 4.919,79
POSTO AEROPORTUARIO - B]| RS$4.919,79 1 1 1 R$ 4.919,79
TOTAL R$ 70.765,55[R$ 1.698.373,20

Fonte: Termo de Apostilamento n° 05 (SEI 3732823).

8.3. Como é possivel verificar, nesta contratacdo temos uma consideravel variacdo de valores de posto de trabalho,
com valores minimo e maximo de R$ 4.621,74 e R$ 6.140,86 , respectivamente.

8.4. A tabela acima utiliza a antiga denominacdo do atual Posto de Gestdo da Qualidade e Propriedade Intelectual -

PGQPI, a saber, PPROI.

8.5. Consolidando os valores para a contratacdo atual, temos:

TABELA 2 - VALORES DE REFERENCIA

Quantidade de

Grupo 1 profissionais Valor por posto Valor por localidade
CRPAF-SP 02 R$ 4.854,98 R$ 9.709,96
PVPAF-CAMPINAS-SP 01 R$ 4.621,74 R$ 4.621,74
PVPAF-GUARULHOS-SP 01 R$ 4.903,00 R$ 4.903,00
PVPAF-SANTOS-SP 01 R$ 4.896,45 R$ 4.896,45
TOTAL DO GRUPO 1 05 - R$ 24.131,15

Quantidade de

G 2 Val t Val localidad
rupo profissionais alor por posto alor por localidade
CRPAF-RJ 02 R$ 4.919,79 R$ 9.839,58
PVPAF-AEROPORTO-RJ 01 R$ 4.919,79 R$ 4.919,79
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PVPAF-PORTO-RJ 01 R$ 4.919,79 R$ 4.919,79
CVPAF-ES 01 R$ 6.055,01 R$ 6.055,01
CVPAF-MG 01 R$ 6.140,86 R$ 6.140,86

GGTAB 02 R$ 4.919,79 R$ 9.839,58

PGQPI 01 R$ 4.919,79 R$ 4.919,79

TOTAL DO GRUPO 02 09 - R$46.634,40
VALOR TOTAL MENSAL R$ 70.765,55
VALOR TOTAL ANUAL R$ 849.186,60

8.6. Tendo em vista que os valores acima referem-se ao ano de 2025, torna-se necessario aplicar um fator de
correcdo anual, ja prevendo os efeitos corrosivos da inflagdo. De modo a simplificar esta analise inicial, utilizaremos a
estimativa do mercado financeiro para o IPCA de 2025 (4,85%), de 2026 (4,30%) e de 2027 (3,93%) - conforme

documento "Matéria Veja Inflagcdo 2025 a 2027 (SEI 3831210)", contendo noticia da Revista Veja, de 08/09/2025.

8.7. Feitos os calculos, teremos as seguintes estimativas:

VALOR ANO 1 R$ 890.372,15
VALOR ANO 2 R$ 928.658,15
VALOR ANO 3 R$ 965.154,42

VALOR TOTAL ESTIMADO

R$ 2.784.184,72

8.7.1. Portanto, o valor total estimado para a presente contratacdo, considerando a vigéncia inicial de trinta e
seis (36) meses, e arredondado para fins de simplificacédo, é de R$ 2.754.185,00 (dois milhdes, setecentos e

cinquenta e quatro mil, cento e oitenta e cinco reais).

8.7.2. Os valores incluem encargos trabalhistas, beneficios obrigatérios e demais custos relacionados,
conforme legislacdo vigente e praticas de mercado, mas podem sofrer alteracfes devido a ajustes nos
beneficios constantes nas CCTs que irdo compor as planilhas de custos alocadas no Termo de Referéncia - TR.

8.7.3. Trata-se de mera estimativa para fins de avaliagdo de viabilidade orgamentéria e tomada de deciséo.

8.7.4. A Pesquisa de Precos para composicao dos precos de referéncia para selecdo de fornecedores
sera realizada posteriormente, visando a instrucédo do Termo de Referéncia - TR.

8.8. A composicdo de valores por posto de trabalho obedece a metodologia estabelecida na Instrugdo Normativa
SEGES/MGI n° 05/2017, que disp8e sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o
regime de execucéo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Quanto ao parcelamento da solucdo, como ja demonstrado, entende-se que a licitacdo devera ser separada em
grupos distintos para as unidades do Estado de S&o Paulo, no A&mbito da CRPAF-SAO PAULO, e as demais unidades
gue, ou compdem a CRPAF-RIO DE JANEIRO (CVPAF-ES e CVPAF-MG), ou encontram-se geograficamente no
estado (GGTAB e PGQPI), compartilhando, estas Ultimas, mesma base territorial sindical, e por conseguinte, mesma
CCT, facilitando a gestao contratual e a fiscaliza¢do dos beneficios e normas trabalhistas.

9.1.1. Quadro resumo:

Descricao o
Grupo ¢ Item Descricao Item
Grupo

CRPAF-SAO PAULO
PVPAF-CAMPINAS
PVPAF-GUARULHOS
PVPAF-SANTOS
CRPAF-RJ
CVPAF-AEROPORTO-RJ
CVPAF-PORTO-RJ
CVPAF-ES
CVPAF-MG
GGTAB
PGQPI

1 Sudeste |

2 Sudeste |l

~N[olallsfwlvRllS|w|N] e

9.2. Essa medida visa mitigar os riscos de nao continuidade da contratacao fato que ocorreu no contrato em
andamento. O estado de SP possui uma complexa dindmica envolvendo os sindicatos da categoria oque impacta de
forma negativa a gestao contratual no formato global.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Nas Unidades Organizacionais que serdo atendidas pela pretensa contratacdo € possivel indicar a existéncia do
atual contrato que sera substituido ao cabo do presente processo, de objeto similar , a saber, "contratacdo de servicos
de técnico em secretariado, com dedicacdo de mao de obra exclusiva, a serem executados de forma continua nas
unidades da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - Anvisa localizadas na regido Sudeste":

® Contrato Administrativo n° 03/2023 (SEI 2257552)
® Processo Administrativo n® 25351.901440/2022-41.
* Fornecedor: APPA SERVICOS TEMPORARIOS E EFETIVOS LTDA., CNPJ n° 05.969.071/0001-10.
* Vigéncia: até 14/03/2026.
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11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. A contratacao esta alinhada com as a¢des de suporte administrativo que prevém o fortalecimento das atividades-
meio para garantir o fuincionamento e a eficacia das atividades-fim da organizacdo, descritas no Planejamento
Estratégico da Anvisa - Planejamento Estratégico 2024-2027. A medida estd alinhada, em especial, no ambito do
Objetivo EStratégico n° 1 - "Viabilizar 0 acesso seguro a produtos e servigos essenciais para a saude da populagéo".

11.2. Quanto ao Plano de Contratacdo Anual para o ano de 2026 (PCA/2026), consta inserida por meio do
Documento DFD n° 26/2025 (SEI 3505754), nos discriminantes abaixo:

® |D do Item no PCA: 14
* Classe/Grupo: 839 - OUTROS SERVICOS DE NEGOCIOS, TECNICOS E PROFISSIONAIS
* |dentificador da Futura Contratacdo: 253002-4/2026

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. O principal beneficio a ser alcancado com essa contratacdo sera a alocacéo de profissionais qualificados para
suporte a gestao local, incrementando a forca de trabalho dos servidores do quadro efetivo (bastante reduzido) que
deve estar focado no atendimento precipuo da misséo institucional de protecdo e promocéao da salde da populacédo e
seguranga de bens e servigos regulados pela Agéncia.

12.2. Além disso os resultados pretendidos com a contrata¢do sao:

* Melhoria na organizacdo interna, com a gestdo eficiente de agendas, documentos, correspondéncias e
processos administrativos;

* Aumento da produtividade das unidades atendidas, permitindo que gestores e equipes concentrem seus
esforcos nas atividades finalisticas, enquanto recebem suporte técnico qualificado;

® Otimizacdo do atendimento ao publico interno e externo, por meio da padronizacdo da comunicacao e do
acompanhamento sistematico das demandas;

* Reducéo de retrabalho e erros administrativos, com a correta organizacéo de informacgdes e o apoio técnico na
elaboragéo e controle de documentos oficiais;

* Melhoria da comunicacgéo institucional , garantindo o fluxo agil e seguro de informacfes entre unidades,
gestores e parceiros externos;

* Apoio a realizacdo de eventos, reunides e atividades institucionais;

* Cumprimento de prazos e metas, contribuindo para o fortalecimento da gestdo administrativa e o suporte
eficiente & execugéo das atividades finalisticas da institui¢ao.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Para a adequada prestacdo dos servicos no local devera ser disponibilizado mobiliario, equipamentos e
materiais para desenvolvimento do trabalho, ficando estas providéncias a cargo das unidades que receberdo os
postos de trabalho.

13.2. Quanto a fiscalizacdo do contrato, deverdao ser designados servidores capacitados para desempenhar as
atividades de fiscalizacdo e gestdo, preferencialmente aqueles que ja atuam no ambito do contrato em andamento,
para manutencao da expertise acumulada.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. N&o se vislumbram impactos ambientais distintos daqueles ja derivados da atividade administrativa rotineira
desempenhada pelos demais servidores e colaboradores da Anvisa.
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14.2. No entanto, a Contratada devera orientar os profissionais que forem ocupar os postos de trabalho a evitar, em
suas atividades, o desperdicio de energia e insumos, a geragéo de residuos sem reaproveitamento, como excesso de
embalagens, materiais e a impressdo desnecessaria de documentos.

14.2.1. Deveré ainda instruir os profissionais para que seja dada destinacao adequada aos residuos gerados durante
suas atividades, inclusive pilhas e baterias, em consonéncia com a coleta seletiva praticada na Agéncia.

14.2.2. Além disso, a fim de evitar possiveis impactos ambientais ndo previstos na etapa de planejamento da
contratacdo, a Contratada devera observar 0s regulamentos que normatizam praticas de sustentabilidade na
Administracdo Publica Federal, especialmente o Decreto 7.746, de 05 de junho de 2012, a Instrucdo Normativa SLTI
/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de 2010, e a Lei n® 12.305, de 2 de agosto de 2010.

14.2.3.Deveréa ainda observar, quando da execucéo dos servicos, as praticas de sustentabilidade previstas no Plano
de Logistica Sustentavel da Anvisa, no que couber.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.
15.1. Justificativa da Viabilidade

15.1. Apos a analise das necessidades das Unidades Organizacionais da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria -
Anvisa, situadas na Regido Sudeste do pais, das alternativas existentes, da disponibilidade orcamentéria e da
capacidade técnica de execug¢do, conclui-se que a contratacdo nos moldes propostos é viavel e adequada para
atender as demandas administrativas da instituicao.

15.2. A solugéo apresenta compatibilidade com o planejamento estratégico institucional, ndo apresenta impedimentos
técnicos ou legais e é economicamente justificavel, considerando a relagédo custo-beneficio da contratacao.

15.3. Portanto, declara-se que a contratacdo pretendida é viavel e recomendada para a continuidade e melhoria dos
servigos administrativos prestados pela unidade.

16. Responsaveis

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

SANDRO AGRELLO NUNES OLIVEIRA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/09/2025 as 15:52:56.

THAYNA DE ALMEIDA SAMPAIO

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/09/2025 as 16:27:46.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

MARIENE CASTILHO D AVILA

Membro da comissdo de contratagdo

b
&f Assinou eletronicamente em 23/12/2025 as 14:13:25.
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