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AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR/RJ

Estudo Técnico Preliminar 4/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 33910.047400/2025-31

2. Descricao da necessidade

2.1. Contratacdo de servicos continuado de apoio administrativo, com dedicacdo de méo de obra exclusiva, nas
funcdes de Assistente Administrativo |, Assistente Administrativo Ill, Técnico em Secretariado, Secretario-executivo,
Recepcionista e Encarregado Administrativo, para atendimento das necessidades materiais, acessérias, instrumentais
e complementares aos assuntos que constituem area de competéncia dos diversos setores dos escritorios da ANS
em Brasilia-DF.

2.2. Atualmente, para atender a demanda dos escritérios da Agéncia Nacional de Saude em Brasilia-DF, encontra-se
vigente o Contrato Administrativo n°® 04 /2023, firmado junto & empresa ATENAS TERCEIRIZACAO E OBRAS LTDA.,
inscrita no CNPJ/MF n° 18.133.143/0001-37, cujo objeto é a prestacdo de servicos de apoio administrativo nas
funcbes de Assistente Administrativo, Secretaria de Diretoria e Secretaria, contando com 11 postos no total.

2.3. Observa-se que a prestacdo dos servicos tem sido executada de forma satisfatoria, conforme documentacao
apensa nos processos de fiscalizagéo e de gestéo.

2.4. Porém constatou-se durante os procedimentos de prorrogacdo contratual que a empresa foi inscrita junto ao
CADIN, situacdo que impossibilita a prorrogagdo da vigéncia contratual, sendo assim de forma excepcionalissima, foi
realizada uma prorrogacao pelo periodo de até 06 meses contados do dia 18/12/2025, até que se conclua um novo
procedimento licitatorio.

2.5. A contratacao sera em regime de empreitada por preco unitario, nos termos da legislacéo vigente, e a execugéo
da prestacdo de servicos serd com dedicacdo exclusiva de méo de obra e jornada de trabalho presencial, podendo
ser hibrida a depender da necessidade das areas demandantes.

2.6. ApGs a realizagdo do levantamento de necessidade de postos de servigos junto as unidades, os quantitativos e
postos ficaram assim definidos:

Iltem Descricao CATSER| Unidade | Quantidade

Assistente Administrativo |
1 5380 Posto 4
(CBO: 4110-10)

Assistente Administrativo I
2 5380 Posto 6
(CBO: 4110-10)

Recepcionista (CBO: 4221-

P 1
3 05) 5380 osto
Grupo — -
L Secretaria Executiva (CBO:
4 P 1
Unico 2523-05) 5380 osto

Técnico em Secretariado
5 5380 Post 3
(CBO:3515-05) osto

Encarregado Administrativo
(CBO: 4101-05)

Posto 1

TOTAIS 16
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2.7. A distribuicdo dos postos entre as unidades segue a tabela abaixo

i As§i§tent§ .| Secretéria |Técnico em As§i§tentg Encarregado

Area/Posto |Administrativo |Recepcionistal ) ) Administrativo L | TOTAIS
| Executiva [Secretariado Il Administrativo

PRESI 0 0 1 2 5 0

Nucleo-DF 4 0 0 1 0 0 5

CAD-DF 0 1 0 0 1 1

TOTAIS 4 1 1 3 6 1 16

2.8. A contratacdo esta prevista no DECRETO N° 9.507, DE 21 DE SETEMBRO DE 2018 e esta amparado
na INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 (Atualizada) do antigo MPDG, como 0 servico ja vem
sendo prestado, uma nova licitacdo se faz necessaria, tendo em vista o encerramento da vigéncia do atual contrato
administrativo n® 04/2023, 18 de junho de 2026, frente a impossibilidade de novas prorrogagées.

2.9. Por serem considerados servicos auxiliares, necessarios a Administracdo para o desempenho de suas
atribuicdes, cuja interrupcdo pode comprometer a continuidade de suas atividades, sdo enquadrados como
continuados e sua contratagdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, com base na Lei n° 14.133, de
2021, artigos 106 e 107.

2.10. Ressalta-se que nos quadros atuais da Administracdo Publica, em especial na ANS, inexistem servidores
concursados em quantidade suficiente para desenvolver tais atividades de auxilio. Assim a alternativa de terceirizagéo
vem-se traduzindo como a solugéo cabivel, em consonancia com o disposto no art. 2° da LEI N° 9.632, DE 7 DE
MAIO DE 1998 e do Decreto n° 9.507/18 e IN SLTI-MP 05/2017, que possibilita a contratacéo indireta de servigos.

2.11. A contratacdo dos servicos em comento encontra amparo nos Institutos legais com o objetivo de conferir
continuidade dos servigos prestados nos ultimos anos.

2.12. Os perfis relacionados neste estudo preliminar visam, por meio da execug¢do das atividades acessorias,
tornarem mais agil, correta, licita e produtiva a atuacdo do servidor e dirigentes no cumprimento de suas atividades e
no exercicio de suas atribuicbes e competéncias.

2.13. Para atingir esse objetivo a Administracdo Publica vem buscando, de forma racional e persistente, obter melhor
emprego de seus recursos visando atingir a eficacia e eficiéncia de suas ag¢des. Essa dificil missdo, muitas vezes,
torna-se impossivel de ser cumprida a contento, em razéo da falta de uma estrutura especifica para execucdo de
tarefas que, embora sejam consideradas auxiliares, sdo imprescindiveis para o funcionamento das organizacoes,
como € o caso dos servigos continuados de apoio administrativo.

2.14. Assim, nao h4 como garantir o alcance das metas institucionais finalisticas, sem que haja a terceirizagdo dos
servicos de suporte operacional e administrativo. Pretende-se, nessa contratacdo, que servicos de carater
instrumental e complementar, tais como atividades de apoio administrativo, que contemplam diversas atividades,
como, por exemplo, de protocolo, arquivo, apoio operacional, secretariado, entre outros, que sejam executadas por
empresa prestadora de servigos.

2.15. Dessa forma, cogita-se o melhor direcionamento dos servidores efetivos para atividades que Ihe sejam
essenciais, proprias e exclusivas, ficando estes desobrigados a desenvolverem atividades de natureza acessoria, ndo
previstas no conjunto de suas atribuigdes legais, aumentando a eficiéncia dos processos de trabalho.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

GEASI Fabiano Batista Souza

CAD-DF Jorge Luiz Veras de Caldas Brito
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4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

4.1. Para atender a demanda levantada é necessaria a contratacdo de empresa(s) especializada(s) em servicos
terceirizados com dedicacéo exclusiva de méo de obra.

4.2. INICIO DA PRESTAGCAO DE SERVICOS:

4.2.1. A execucao dos servigos sera iniciada em até 10 (dez) dias ap6s a assinatura do contrato, mediante a
apresentacdo dos funcionarios e inicio das suas atividades, apds comunicacdo formal a ANS, respeitando a
vigéncia do atual contrato celebrado pela ANS.

4.2.2. Sera de responsabilidade da CONTRATADA a selecao de recursos humanos direcionados a execucao
dos servicos objeto deste Estudo e o cumprimento de todas as obrigagfes legais, inclusive as estabelecidas
pela legislacdo trabalhista, por convengfes coletivas de trabalho e outras, ndo imputando responsabilidade a
ANS.

4.2.3. Os profissionais deverdo fazer parte do quadro de pessoal da CONTRATADA, sob o regime da
Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT) e devem ser alocados e treinados pela CONTRATADA, que devera
assegurar a qualidade dos servigos prestados.

4.3. LOCALIDADES:
4.3.1 A execucdo sera realizada nas unidades da ANS em Brasilia/DF, no seguinte endereco:

Setor de Autarquias Sul (SAUS), Quadra 01, Lote 04, Bloco M, Sala 712, Edificio Libertas, Brasilia/DF —
CEP 70070-935

4.3.2. A alteragdo no local da execug¢édo, dentro do mesmo municipio, ndo ensejara nenhum tipo de 6nus para a
CONTRATANTE, cabendo a CONTRATADA a garantia da prestacdo em nova localidade, caso necessario.

4.4, DESCRIQAO DE CADA POSTO:

4.4.1. A contratacédo visa 6 (seis) categorias de postos:
- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I;

- RECEPCIONISTA,;

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il (nivel Superior)
- TECNICO EM SECRETARIADO;

- SECRETARIO EXECUTIVO;

- ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

4.4.2. Descri¢do e requisitos dos postos:

1) CATEGORIA PROFISSIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |
CBO: 4110- 10

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS.

PISO SALARIAL: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacgdo de Precos, visto as atividades de média
complexidade, o salario a ser adotado é de R$ 2.749,18, que corresponde ao salario normativo de Assistente
Administrativo estabelecido na Convencado Coletiva de Trabalho CCT 2025/2026, firmada entre o SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS DO DF,
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CNPJ n. 00.438.770/0001-10 e SINDICATO DOS EMPR DE EMPR DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRAB
TEMPORARIO, PREST SERVICOS E SERV TERCEIRIZAVEIS DO DF-SINDISERVICOS/DF, CNPJ n. 00.530.626
/0001-00. e seus aditivos, ou qualquer outro valor acima do piso salarial estabelecido.

O SINDISERVICOS/DF foi utilizado como parametro para composi¢cao dos demais custos e beneficios.
FORMAGAO, CAPACITAGAO E EXPERIENCIA MINIMAS:
* Nivel médio completo ou curso técnico equivalente.
» Experiéncia minima de 1 um ano na area de apoio administrativo devidamente comprovada.

» Certificado de conclusdo ou em andamento de curso ou experiéncia comprovada por meio de declaracao de
empregador(es) anterior(es) no uso da ferramenta no desenvolvimento de suas atividades em:

- SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes;

- Software de planilhas (exemplos: Microsoft Excel ou Planilhas google ou Libre Office);

- Software de edic&o de texto (exemplos: Microsoft Word ou Documentos do google ou Libre Office) e
- Software de reunido (exemplos: Microsoft Teams ou Zoom, ou Google meat)

COMPETENCIAS TECNICAS:

» Conhecimento em Sistema operacional Windows e navegadores de internet;

» Conhecimento em Aplicativos do Office 365, em especial correio eletrbnico, editores de textos, de
apresentacdes, planilhas eletrdnicas e teams ;

* Conhecimento em sistemas eletronicos de informagbes como o SEI, SAPIENS e outros do governo
(desejavel).

« Escrita e leitura em lingua portuguesa adequadas as exigéncias da atividade;

» Nog¢bes do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica e técnicas em redacao oficial (desejavel);
» Noc&o da estrutura organizacional da ANS (desejavel);

* Nocao da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

* Nocao Leitura e interpretacao de artigos de Lei.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

» Boa expresséo verbal;

* Responsabilidade;

» Cooperacéo;

» Auto-organizacao no trabalho;

Adaptabilidade;

¢ Dinamismo;

Iniciativa;
» Bom relacionamento interpessoal;
» Capacidade de trabalho em equipe;

« Cordialidade e urbanidade no tratamento com o publico;
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* Empatia;

* Altruismo;

* Disposicéo;

* Flexibilidade;

* Assiduidade e pontualidade;

« Comprometimento e atencado as suas atividades;

» Capacidade de estar trabalhando remotamente, quando necessario, estando sempre disponivel no Teams, e
» Descrigédo e sigilo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades auxiliares, acessérias e instrumentais de
nivel intermediario de suporte administrativo nas areas de recursos humanos, administracéo, fiscalizacao,
comunicacao, financas, logistica, infraestrutura, patriménio, almoxarifado e nas atividades fins da ANS de
regulacao de planos de saude no Brasil.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

- Coletar dados diversos, consultar documentos, efetuar registros por meio eletrénico, organizar arquivos fisicos
e eletrbnicos, controlar documentos, operar maquinas de uso de atividades administrativas, maquina de
reprografia e fax, dar apoio operacional as areas de prestacdo de servigos, organizar, conferir, entregar,
receber, registrar e distribuir documentos e/ou bens patrimoniais, auxiliar a realizagcdo de conferéncia de
estoque, material e patrimoénio existente, observando os registros efetuados e fazendo, caso necesséria, a
verificagao fisica, coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares ou requisi¢cdes, entre outros;

- Preencher formularios impressos ou eletrénicos, segundo normas estabelecidas; prestar apoio as atividades
relacionadas aos eventos promovidos pela ANS/DF; efetuar levantamentos diversos, quando solicitado; prestar
assisténcia as atividades voltadas a gestdo documental/processual, especialmente na montagem e
formalizac&o de processos administrativos; acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagfes em
sistemas informatizados; controlar, acompanhar e verificar o atendimento a prazos estabelecidos; auxiliar na
organizacao e realizacdo de reunides e eventos; conferir calculos e prestacdes de contas; elaborar minutas de
documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas; prestar informagdes sobre o
funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servicos;

- Executar outras atividades acessérias ao posto de servico, que sejam necessdrias a plena execugao do
estabelecido nos pontos anteriores, de natureza interna ou externa;

- Zelar pelas condi¢cdes de maquinas, instalacdes e dependéncias colocadas a sua disposi¢édo, observando seu
estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessério, seu reparo, manutencao ou limpeza,

- Realizar outras atividades de apoio administrativo de nivel intermediario.
Il) CATEGORIA PROFISSIONAL: RECEPCIONISTA

CBO: 4221-05

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS.

PISO SALARIAL: Para elaboragdo da Planilha de Custos e Formagdo de Precos, visto as atividades de média
complexidade, o salario a ser adotado é de R$ 2.749,17, que corresponde ao salario normativo de Recepcionista,
estabelecido na Convencao Coletiva de Trabalho CCT 2025/2026, firmada entre o SINDICATO DAS EMPRESAS DE
ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n.
00.438.770/0001-10 e SINDICATO DOS EMPR DE EMPR DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRAB TEMPORARIO,
PREST SERVICOS E SERV TERCEIRIZAVEIS DO DF-SINDISERVICOS/DF, CNPJ n. 00.530.626/0001-00. e seus
aditivos, ou qualquer outro valor acima do piso salarial estabelecido.
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O SINDISERVICOS/DF foi utilizado como parametro para composi¢cao dos demais custos e beneficios.
FORMACAO, CAPACITACAO E EXPERIENCIA MINIMAS:
* Nivel médio completo ou curso técnico equivalente.
 Experiéncia minima de 6 (seis) meses na area de recepcao devidamente comprovada.
COMPETENCIAS TECNICAS:
* Nocdo de Sistema operacional Windows e navegadores de internet;

 Nocdo em Aplicativos do Office 365, em especial correio eletrbnico, editores de textos, de
apresentacdes, planilhas eletrbnicas e Teams;

« Escrita e leitura em lingua portuguesa adequadas as exigéncias da atividade;
» Nocao da estrutura organizacional da ANS (desejavel).
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

» Boa expresséo verbal;

» Responsabilidade;

» Cooperacgéo;

 Auto-organizacao no trabalho;

 Adaptabilidade;

» Dinamismo;

* Iniciativa;

» Bom relacionamento interpessoal,

 Capacidade de trabalho em equipe;

» Cordialidade e urbanidade no tratamento com o publico;
* Assiduidade e pontualidade;

« Comprometimento e atencao as suas atividades; e

» Descrigéo e sigilo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Recepcionar as pessoas na portaria de entrada da ANS ou no
setor/sala interna procurando identifica-las, averiguando suas pretensfes para prestar-lhes informagoes,
registro de entrada, receber recados ou encaminha-los aos andares adequados ou sala de espera e,
outros servicos correlatos.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados,
comunicar, solicitar e registrar a autorizacao para a entrada de cidadaos e representantes de instituicdes
publicas e privadas na unidade, identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades,
prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades, recepcionar, identificar e registrar a entrada de
cidaddos e representantes de instituices publicas e privadas nas unidades, agendar de horario para
utilizacao de salas de reunibes do andar em que exerce suas funcdes, receber fluxos de documentos
para os setores por meio de microcomputadores, operar maquinas de uso de atividades administrativas
tais como: Impressoras do sistema de gerenciamento de impressédo e scanner de mesa, operacionalizar
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sistemas/software/aplicativos da utilizados pela ANS, tais como: Pacote Office (principais softwares:
Teams, Excel, Word e Power Point), SEI e outros

- Realizar outras atividades relacionadas a recepcdo dos cidadaos e representantes de instituicdes
publicas e privadas nas unidades.

lll) CATEGORIA PROFISSIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO lll: AREAS: ADMINISTRAGAOI/DIREITO
I[ECONOMIA/CONTABILIDADE/SAUDE

A CBO, carga horaria e piso salarial € comum paras todas as areas.
A CBO 4110-10

Carga Horéaria: 40 horas semanais

Salario: R$ 5.090,07

Prefixado tendo em vista a manutencéo do salario atual, vigente na execugao do contrato 03/2021, considerando a
metodologia aplicada para indicacdo de salario referéncia conforme disposto no ETP (21705434) na ocasido da
realizacdo do PE 02/2021 (22016705) que culminou com a formalizagdo do contrato 03/2021 (22720742) processo
33910.016158/2020-40

FORMACAO:
« Curso de nivel superior nas areas mencionadas ou correlatas, reconhecido na forma da lei.

 Experiéncia minima de 1 (ano) ano no desempenho de atividades similares ou a assemelhadas aquelas
compreendidas nas atribui¢cdes do respectivo posto de trabalho da presente contratacdo ou atividades tipicas das
areas de Administracé@o Publica, ou correlatas, devidamente comprovada.

* Certificado de conclusdo ou em andamento de curso ou experiéncia comprovada por meio de declaracdo de
empregador(es) anterior(es) no uso da ferramenta no desenvolvimento de suas atividades em:

- SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes;

- Software de planilhas (exemplos: Microsoft Excel ou Planilhas google ou Libre Office);

- Software de edicéo de texto (exemplos: Microsoft Word ou Documentos do google ou Libre Office) e
- Software de reunido (exemplos: Microsoft Teams ou Zoom, ou Google meat).

COMPETENCIAS TECNICAS:

» Conhecimento em Sistema operacional Windows e navegadores de internet;

» Conhecimento em Aplicativos do Office 365, em especial correio eletrénico, editores de textos, de apresentacdes;
planilhas eletrénicas e Teams;

» Conhecimento em sistemas eletrénicos de informa¢8es como o SEI, SAPIENS e outros do governo (desejavel).
» Nocdes do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica e técnicas em redacao oficial;

» Nocéo da estrutura organizacional da ANS;

» Conhecimento Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

» Capacidade de Leitura e interpretacdo de artigos de Lei;

» Conhecimentos avangados ou médios de Lingua Portuguesa;

» Redacao propria; e

* Noc¢des de Direito Administrativo.

7 de 33



COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

» Boa expressao verbal e escrita;

» Responsabilidade;

» Cooperacéo;

 Auto-organizacao no trabalho;

 Adaptabilidade;

* Dinamismo;

* Iniciativa;

* Empatia;

* Altruismo;

* Disposicéo;

* Flexibilidade;

» Bom relacionamento interpessoal;

» Capacidade de trabalho em equipe;

* Cordialidade e urbanidade no tratamento com o publico;

* Assiduidade e pontualidade;

» Comprometimento e aten¢do as suas atividades;

* Boa habilidade para manuseio, organizacdo guarda de documentos;
« Facilidade para manter concentragcdo em ambientes de trabalho coletivo;
» Capacidade de liderar equipes de trabalho;

 Capacidade de manter equilibrio emocional diante de pressdes, criticas, frustracdes estresse, capacidade de
cumprir prazos.

» Capacidade de estar trabalhando remotamente, quando necessario, estando sempre disponivel no Teams, e
* Descrigao e sigilo.
DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES e ATIVIDADES INERENTES A TODAS AS AREAS:

Apoio na execugao de servi¢os e assisténcia nas areas demandantes, na elaboragéo de processos internos,
conferéncias, controle e planilhas; apoio nas elabora¢cfes de manuais técnicos; apoio na elaboracao de controles
internos; apoio a servicos técnicos correlatos. Promover, por meio de apoio administrativo, a otimizacédo dos
processos que se realizam no &mbito da entidade, buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos
trabalhos.

Redigir, digitar e conferir expedientes voltados a area de atuacgéo;
Realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais e legislativas;
Digitalizar documentos diversos;

Apoio/suporte no acompanhamento do andamento de processos administrativos;

8 de 33



Auxiliar a elaboracé@o de minutas de relatérios e de documentos de processos administrativos;

Operar o SEI — Sistema Eletrénico de Informacfes, em todas as suas funcionalidades;

Acessar e utilizar os programas em sistemas corporativos, quando necessario;

Preparar e organizar documentos e planilhas para o acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuacgéo;

Utilizar as ferramentas de edicao de textos e planilhas em sistemas informatizados, preferencialmente em ambiente
Windows, Word, Excel e nos correspondentes do BR Office;

Executar as demais atividades inerentes a fungéo e necessarias ao bom desempenho do trabalho;

Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, minutas de memorandos, minutas de oficios e
demais correspondéncias;

Prestar auxilio em reunides internas e externas;
Apoio a conferéncia de documentacdes em geral.

Exercer atividades de apoio administrativo e assessoramento na instrucéo de processos administrativos; e de
contratacdes

Exercer atividades de suporte e apoio a Gestéo e Fiscalizagao de Contratos Administrativos

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

Area DIREITO:

Exercer atividades de apoio administrativo no recebimento e assessoramento nas respostas para 0rgao externos,

Apoio juridico especializado para o direcionamento de demandas provenientes dos diversos atores do mercado de
saude suplementar e demais instituicdes publicas, para as respectivas areas técnicas da ANS competentes;

Elaboracao técnica de textos informativos juridicos;

Auxilio na identificacdo técnica e juridica de iniciativas parlamentares apresentadas no Congresso Nacional que
possam afetar as Agéncias Reguladoras em geral, as atividades desempenhadas pela ANS e o setor de saude
suplementar como um todo;

Auxilio na elaboracéo de planilhas descritivas com analise técnica e juridica para acompanhamento das iniciativas
parlamentares em tramite no Congresso Nacional;

Auxilio na producéo e consolidacdo de notas técnicas, documentos oficiais e demais respostas institucionais, na area
do direito;

Apoio na confeccéo de despachos para envio dos processos as areas técnicas internas, com o objetivo de obter
subsidios para elaboracéo da respectiva Nota Técnica pelas Assessorias Parlamentar e de Relagdes Institucionais;

Auxilio na elaboracéo de Boletim Legislativo contendo o resultado da semana no Parlamento, para o devido
acompanhamento da Alta Gestéo da ANS;

Apoio na apresentacao técnica e juridica dos principais informes/noticias veiculadas no Congresso Nacional,

Auxilio técnico e juridico na representagdo da ANS nas reunifes semanais de acompanhamento legislativo da
Subchefia de Assuntos Parlamentares da Casa Civil, da Presidéncia da Republica;

Apoio no acompanhamento técnico e juridico das delibera¢des sobre as proposicdes legislativas de interesse da ANS;

Apoio no acompanhamento e participagéo in loco nas comissdes tematicas e especiais do Senado Federal e da
Camara dos Deputados.

Auxilio técnico e juridico na participacédo de grupos de trabalho, comissdes, reunides tematicas, entre outros;
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Auxilio técnico e juridico na organizacgédo e participacéo das reunides periddicas da Camara de Saude Suplementar —
CAMSS;

Auxilio técnico e juridico na producéo e consolidacao de Notas Técnicas, documentos oficiais e demais respostas
institucionais

Apoio técnico e juridico na intermediacéo da relacdo entre os membros da CAMSS;

Auxilio na recepc¢ao e na analise técnica e juridica com vistas ao encaminhamento das demandas oriundas da
CAMSS e de seus membros; e

Auxilio técnico e juridico na construg¢éo de notas técnicas e documentos oficiais das Assessorias Parlamentar e de
Relacionamento Institucional

Area ECONOMIA

Apoio especializado na &rea da economia para o direcionamento de demandas provenientes dos diversos atores do
mercado de salude suplementar e demais instituicbes publicas, para as respectivas areas técnicas da ANS
competentes;

Apoio na elaboracao técnica de textos informativos econémicos;

Auxilio na identificacdo técnica e econémica de iniciativas parlamentares apresentadas no Congresso Nacional que
possam afetar as Agéncias Reguladoras em geral, as atividades desempenhadas pela ANS e o setor de saude
suplementar como um todo;

Auxilio na elaboracgédo de planilhas descritivas com analise técnica e econdmica para acompanhamento das iniciativas
parlamentares em tramite no Congresso Nacional;

Auxilio na producéo e consolidacéo de notas técnicas, documentos oficiais e demais respostas institucionais, na area
da economia;

Apoio na confeccao de despachos para envio dos processos as areas técnicas internas, com o objetivo de obter
subsidios para elaboracéo da respectiva Nota Técnica pelas Assessorias Parlamentar e de Relagdes Institucionais;

Auxilio na elaboracéo de Boletim Legislativo contendo o resultado da semana no Parlamento, para o devido
acompanhamento da Alta Gestdo da ANS;

Apoio na apresentacao técnica e econdmica dos principais informes/noticias veiculadas no Congresso Nacional;

Auxilio técnico e econémico na representacdo da ANS nas reunibes semanais de acompanhamento legislativo da
Subchefia de Assuntos Parlamentares da Casa Civil, da Presidéncia da Republica;

Apoio no acompanhamento técnico e econémico das deliberagdes sobre as proposicdes legislativas de interesse da
ANS;

Apoio no acompanhamento e participacéo in loco nas comissdes tematicas e especiais do Senado Federal e da
Céamara dos Deputados.

Auxilio técnico e econémico na participacédo de grupos de trabalho, comissdes, reuniées tematicas, entre outros;

Auxilio técnico e econdmico na organizagao e participacdo das reunides periddicas da Camara de Saude
Suplementar — CAMSS;

Auxilio técnico e econémico na producao e consolidagcao de Notas Técnicas, documentos oficiais e demais respostas
institucionais;

Apoio técnico e econdmico na intermediacao da relacdo entre os membros da CAMSS;

Auxilio na recepgéo e na analise técnica e econémica com vistas ao encaminhamento das demandas oriundas da
CAMSS e de seus membros; e
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Auxilio técnico e econdmico na construcdo de notas técnicas e documentos oficiais das Assessorias Parlamentar e
de Relacionamento Institucional.

Area SAUDE

Apoio especializado na area de saude para o direcionamento de demandas provenientes dos diversos atores do
mercado de salide suplementar e demais instituicdes publicas, para as respectivas areas técnicas da ANS
competentes; Elaboracgéo técnica de textos informativos na area da saude;

Auxilio na identificacdo técnica na area de saude de iniciativas parlamentares apresentadas no Congresso Nacional
gue possam afetar as Agéncias Reguladoras em geral, as atividades desempenhadas pela ANS e o setor de saude
suplementar como um todo;

Auxilio na elaboracéo de planilhas descritivas com analise técnica na area da salde para acompanhamento das
iniciativas parlamentares em tramite no Congresso Nacional; Auxilio na producéo e consolidacédo de notas técnicas,
documentos oficiais e demais respostas institucionais, na area da saude;

Apoio na confeccéo de despachos para envio dos processos as areas técnicas internas, com o objetivo de obter
subsidios para elaboracéo da respectiva Nota Técnica pelas Assessorias Parlamentar e de Relagdes Institucionais;

Auxilio na elaboracéo de Boletim Legislativo contendo o resultado da semana no Parlamento, para o devido
acompanhamento da Alta Gestdo da ANS;

Apoio na apresentagdo técnica na area da saude dos principais informes/noticias veiculadas no Congresso Nacional;
Auxilio técnico na area da saude na representacdo da ANS nas reunides semanais de acompanhamento legislativo
da Subchefia de Assuntos Parlamentares da Casa Civil, da Presidéncia da Republica;

Apoio no acompanhamento técnico na &rea da salde das deliberacdes sobre as proposicdes legislativas de interesse
da ANS; Apoio no acompanhamento e participacao in loco nas comissfes tematicas e especiais do Senado Federal e
da Camara dos Deputados.

Auxilio técnico e na area da saude na participacdo de grupos de trabalho, comissdes, reunides tematicas, entre outros;

Auxilio técnico na area da salde na organizagao e participacdo das reunides periddicas da Camara de Saude
Suplementar — CAMSS;

Auxilio técnico na area da saude na producéo e consolidacao de Notas Técnicas, documentos oficiais e demais
respostas institucionais;

Apoio técnico na area da saude na intermediacéo da relagéo entre os membros da CAMSS;

Auxilio na recepc¢do e na analise técnica na area da saude com vistas ao encaminhamento das demandas oriundas
da CAMSS e de seus membros; e

Auxilio técnico na area da salde na construcéo de notas técnicas e documentos oficiais das Assessorias Parlamentar
e de Relacionamento Institucional.

IV) CATEGORIA PROFISSIONAL: SECRETARIO EXECUTIVO
CBO: 2523-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS.

PISO SALARIAL: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formagdo de Precos, visto as atividades e
complexidade, o salario a ser adotado é de R$ 6.256,66, que corresponde ao salario normativo de Secretario
Executivo, estabelecido na Convencao Coletiva de Trabalho CCT 2025/2026, firmada entre o SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS
DO DF, CNPJ n. 00.438.770/0001-10 e SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DF ,
CNPJ n. 00.580.613/0001-45 e seus aditivos, ou qualquer outro valor acima do piso salarial estabelecido.
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O SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DF foi utilizado como parametro para
composicéo dos demais custos e beneficios.

FORMACAO, CAPACITACAO E EXPERIENCIA MINIMAS:

* Curso superior de Secretariado, conforme LEI No 7.377, DE 30 DE SETEMBRO DE 1985.
» Experiéncia minima de 1 um ano na area de secretariado devidamente comprovada.

» Certificado de conclusdo do curso SEI — Sistema eletrdnico de Informacdes.

» Certificado de conclus@o ou em andamento de curso ou experiéncia comprovada por meio de declaracdo de
empregador(es) anterior(es) no uso da ferramenta no desenvolvimento de suas atividades em:

- SEI — Sistema Eletrénico de Informagdes;

- Software de planilhas (exemplos: Microsoft Excel ou Planilhas google ou Libre Office);

- Software de edicdo de texto (exemplos: Microsoft Word ou Documentos do google ou Libre Office) e
- Software de reunido (exemplos: Microsoft Teams ou Zoom, ou Google meat).

COMPETENCIAS TECNICAS:

* Conhecimento em Sistema operacional Windows e navegadores de internet;

» Conhecimento em Aplicativos do Office 365, em especial correio eletrbnico, editores de textos, de
apresentacdes, planilhas eletrbnicas, Teams e nocdes de Power BlI;

« Escrita e leitura em lingua portuguesa adequadas as exigéncias da atividade;

» Conhecimento do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica e técnicas em redacao oficial;
» Conhecimento do e-Agendas (Sistema Informatizado de Agendas do Governo Federal);
» Nocéo da estrutura organizacional da ANS;

» Conhecimento Formalidades, regras e normas de cerimonial publico; e

* Nocao da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

» Boa expresséo verbal;

» Responsabilidade;

» Cooperacéo;

 Auto-organizacao no trabalho;

» Adaptabilidade;

» Dinamismo;

* Iniciativa;

» Bom relacionamento interpessoal,

» Capacidade de trabalho em equipe;

* Cordialidade e urbanidade no tratamento com o publico;
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* Assiduidade e pontualidade;

« Comprometimento e atencao as suas atividades;

» Cooperacéo;

 Capacidade de estar trabalhando remotamente, quando necessario, estando sempre disponivel no Teams, e
» Descricéao e sigilo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assessorar a direcdo, gerenciando informagdes, auxiliando na execucéo
de suas tarefas administrativas e em reunibes, marcando e cancelando compromissos. Coordenar
e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias.
Atender usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em idiomas
estrangeiros.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

» Assessorar diregcdes: Administrar agenda pessoal das direcGes; despachar com a direcéo; colher assinatura;
priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacdes telefénicas; administrar pendéncias; definir
encaminhamento de documentos; assistir a direcdo em reunides; secretariar reunides.

» Atender pessoas: Recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagbes e chamadas
telefénicas; filtrar ligacdes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento
especial a autoridades e usuarios diferenciados.

 Gerenciar informagdes: Ler documentos; levantar informacdes; pesquisar informagdes em arquivos fisicos,
eletrénicos e na internet; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar
acOes, respostas, relatorios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informag¢des; acompanhar processos;
reproduzir documentos; confeccionar clippings. Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes
em sistemas informatizados. Administrar correios eletrénicos das unidades.

« Elaborar documentos: Redigir oficios, memorando, cartas; convocacdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar
relatorios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocac¢des, planilhas e graficos; preparar
apresentacdes; transcrever textos. Interpretar e elaborar sintese de textos e documentos informativos. Traduzir
documentos.

« Tratar documentos e processos fisicos e eletrbnicos de secretaria: 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, relatérios e tabelas;

» Organizar eventos e viagens: Estruturar o evento; fazer checklist; pesquisar local; reservar e preparar sala;
enviar convite e convocacao; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servicos de apoio; dar
suporte durante o evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das direcbes
(passaporte, vistos). Preencher solicitacdes de passagens e prestacao de contas.

» Controlar agendas de compromissos e reunides utilizando o Teams e o e-agendas;
* Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria da unidade;

» Operacionalizar sistemas/software/aplicativos da utilizados pela ANS, tais como: Office 365 (principais
softwares: Teams, Excel, Word e Power Point), SEI, e- agenda, e- protocolo e outros;

. Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de diretores
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

V) CATEGORIA PROFISSIONAL: TECNICO EM SECRETARIADO
CBO: 3515-05

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS.
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PISO SALARIAL: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Pregos, visto as atividades e
complexidade, o salario a ser adotado € de R$ 3.280,70, que corresponde ao salario normativo de Técnico em
Secretariado, estabelecido na Convencdo Coletiva de Trabalho CCT 2025/2026, firmada entre o SINDICATO
DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n. 00.438.770/0001-10 e SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS
SECRETARIOS DO DF , CNPJ n. 00.580.613/0001-45 e seus aditivos, ou qualquer outro valor acima do piso
salarial estabelecido.

O SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DF foi utilizado como parametro para
composicao dos demais custos e beneficios.

FORMAGCAO, CAPACITAGCAO E EXPERIENCIA MiNIMAS:
* Nivel médio completo ou curso técnico equivalente.

» Certificado de conclusédo de Curso de Secretariado em nivel de ensino médio ou superior, conforme Lei n°
7.377, de 1985.

* Registro profissional na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho.
» Experiéncia minima de 1 um ano na area de secretariado devidamente comprovada.

» Certificado de conclus@o ou em andamento de curso ou experiéncia comprovada por meio de declaracao de
empregador(es) anterior(es) no uso da ferramenta no desenvolvimento de suas atividades em:

- SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes;

- Software de planilhas (exemplos: Microsoft Excel ou Planilhas google ou Libre Office);

- Software de edic&o de texto (exemplos: Microsoft Word ou Documentos do google ou Libre Office) e
- Software de reunido (exemplos: Microsoft Teams ou Zoom, ou Google meat).

COMPETENCIAS TECNICAS:

» Conhecimento em Sistema operacional Windows e navegadores de internet;

» Conhecimento em Aplicativos do Office 365, em especial correio eletrbnico, editores de textos, de
apresentacoes, planilhas eletrbnicas e Teams;

» Escrita e leitura em lingua portuguesa adequadas as exigéncias da atividade;

» Nocdo do Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica e técnicas em redacéo oficial;
» Nocao do e-Agendas (Sistema Informatizado de Agendas do Governo Federal);

* Nog&o da estrutura organizacional da ANS; e

* Nocao Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

» Boa expresséo verbal;

» Responsabilidade;

» Cooperacéo;

* Auto-organizacao no trabalho;

» Adaptabilidade;
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* Dinamismo;

* Iniciativa;

* Bom relacionamento interpessoal,

» Capacidade de trabalho em equipe;

* Cordialidade e urbanidade no tratamento com o publico;

* Assiduidade e pontualidade;

» Comprometimento e atencdo as suas atividades;

» Capacidade de estar trabalhando remotamente, quando necessario, estando sempre disponivel no Teams, e
» Descrigéo e sigilo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES: Executar servicos/atividades relacionadas ao secretariado do
gestor e da unidade, com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

« Dar assisténcia e fazer o assessoramento aos gestores unidade;

* Realizar despachos com os gestores;

* Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;
» Administrar correios eletronicos das unidades;

» Tratar documentos e processos fisicos e eletrbnicos de secretaria: Arquivar, classificar, conferir, copiar,
digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos,
tais como cadastros, e-mails, fichas, formulérios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

* Pesquisar informacfes em arquivos fisicos, eletrbnicos e na internet;
* Controlar agendas de compromissos e reunifes utilizando o Teams e o e-agendas;

» Elaborar atas de reunido e minutas de documentos utilizando redacéo oficial, tais como e-mails, oficios,
planilhas, quadros, relatérios e tabelas, portaria;

* Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria da unidade;

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

» Executar os servicos tipicos de escritorio, tais como: Recepc¢do, registro de compromisso, informacdes,
atender usuérios no local ou a distancia/remotamente; atender fornecedores e acompanhar solicitacdes e
reclamacfes dos cidadaos e dos representantes de instituicdes publicas e privadas, atender chamadas
telefénicas anotando e/ou enviando recados, prestar informag8es sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;

» Recepcionar as pessoas que se dirigem a chefia da unidade, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-las ao local conveniente e prestar-lhes as informacdes desejadas;

» Anotar compromissos da chefia, dispondo de horéarios de reunifes, entrevistas e solenidades;
* Providenciar marcacgéo de viagens nacionais e internacionais reservas de hotel para as chefias das unidades;
* Interpretar e elaborar sintese de textos e documentos informativos; « Registrar atas de reunides;

* Realizar composicéo de relatérios gerencias sob supervisao da chefia imediata;
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* Preencher requerimentos de passagens e prestagdo de contas em sistema préprio.
« Solicitar de materiais em sistema proprio;

» Operar maquinas de uso de atividades administrativas tais como: Impressoras do sistema de gerenciamento
de impresséao e scanner de mesa;

* Operacionalizar sistemas/software/aplicativos da utilizados pela ANS, tais como: Office 365
(principais: Teams, Excel, Word e Power Point), SEI, e- agenda, e- protocolo e outros;

* Realizar outras atividades inerentes ao cargo e relacionadas ao secretariado de gestores da ANS.
VI) CATEGORIA PROFISSIONAL: ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

CBO: 4101-05

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS.

PISO SALARIAL: Para elaboracdo da Planilha de Custos e Formacdo de Precos, visto as atividades e
complexidade, o salério a ser adotado é de R$ 4.418,68, que corresponde ao salario normativo de Encarregado
Geral, estabelecido na Convencao Coletiva de Trabalho CCT 2025/2026 - DF000026/2026, firmada entre
o SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n. 00.438.770/0001-10 e o SINDICATO DOS EMPR DE EMPR DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRAB TEMP, CNPJ n. 00.530.626/0001-00 e seus aditivos, ou qualquer outro valor acima do piso
salarial estabelecido.

FORMAGCAO, CAPACITAGCAO E EXPERIENCIA MiNIMAS:
* Nivel médio completo ou curso técnico equivalente.
» Experiéncia minima de 3 (trés) anos em coordenacéo e execucgdo de atividades administrativas e logisticas;

 Certificado de conclusdo ou em andamento de curso ou experiéncia comprovada por meio de declaracdo de
empregador(es) anterior(es) no uso da ferramenta no desenvolvimento de suas atividades em:

- SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes;

- Software de planilhas (exemplos: Microsoft Excel ou Planilhas google ou Libre Office);

- Software de edicéo de texto (exemplos: Microsoft Word ou Documentos do google ou Libre Office) e
- Software de reunido (exemplos: Microsoft Teams ou Zoom, ou Google meat)

COMPETENCIAS TECNICAS:

» Conhecimento em Sistema operacional Windows e navegadores de internet;

» Conhecimento em Aplicativos do Office 365, em especial correio eletrénico, editores de textos, de apresentacdes,
planilhas eletrdnicas e teams ;

» Conhecimento em sistemas eletrdnicos de informa¢des como o SEIl, SAPIENS e outros do governo (desejavel).
« Escrita e leitura em lingua portuguesa adequadas as exigéncias da atividade;

* No¢des do Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica e técnicas em redagéo oficial (desejavel);

» Noc&o da estrutura organizacional da ANS (desejavel);

* Nocao da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

» Noc&o Leitura e interpretacdo de artigos de Lei.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Boa expressao verbal e escrita;

Operar recursos de informatica;

Habilidade de lideranca;

Habilidade de contornar situagdes adversas;
Responsabilidade;

* Cooperacao;

* Auto-organizagao no trabalho;

* Adaptabilidade;

® Dinamismo;

* |niciativa;

* Bom relacionamento interpessoal;

® Capacidade de trabalho em equipe;

* Cordialidade e urbanidade no tratamento com o publico;
* Empatia;

® Altruismo;

® Disposicao;

* Flexibilidade;

* Assiduidade e pontualidade;

* Comprometimento e aten¢do as suas atividades;

* Capacidade de estar trabalhando remotamente, quando necessario, estando sempre disponivel no Teams, e
[}

Descricéo e sigilo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES: Realizar coordenacdo e supervisdo de rotinas administrativas
desempenhadas pelos profissionais alocados nos cargos de assistente administrativo | e técnico em
secretariado; auxilio no gerenciamento dos servigos gerais relacionados ao funcionamento da unidade administrativa
e execucdo de atividades acessOrias e instrumentais de nivel intermediario nas &areas de recursos humanos,
administracéo, fiscalizagdo, comunicagao, finangas, logistica, infraestrutura, patrimdnio, almoxarifado e nas atividades
fins da ANS de regulacéo de planos de saude no Brasil.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

- Supervisionar rotinas administrativas executadas pelos profissionais alocados nos postos de assistente
administrativo | e técnico em secretariado, realizando a distribuicdo das tarefas, auxiliando na criacdo e implantacéo
de rotinas de fluxos de trabalho, acompanhando os cronogramas de execucéo e propondo medidas de racionalizacédo
e melhorias das atividades, etc;

- Auxiliar na coordenacéo dos servigcos gerais relacionados as atividades logisticas da unidade administrativa, tais
como: servigos de fotocOpia, digitalizacao, transporte, manutencao de maquinas, de equipamentos, de mobiliario e de
instalacdes fisicas, dentre outros;

- Auxiliar na administracédo de bens patrimoniais e materiais de consumo, realizando: controle do acervo em uso e do
estoque; recebimento e conferéncia em conformidade com o recibo e/ou Nota Fiscal; armazenamento; auxilio no
levantamento para o inventario periédico e anual; coleta de assinaturas em documentos diversos, como circulares ou
requisicdes; pesquisa de precos para subsidiar processos de aquisi¢do, dentre outros;

- Coletar dados diversos, consultar documentos, efetuar registros por meio eletrénico, organizar arquivos fisicos e
eletrénicos, controlar documentos, operar maquinas de uso de atividades administrativas, maquina de reprografia e
fax, dar apoio operacional as areas de prestacdo de servicos, organizar, conferir, entregar, receber, registrar e
distribuir documentos, dentre outros;

- Executar rotinas administrativas diversas, como: preencher formularios impressos ou eletrdnicos, segundo normas
estabelecidas; prestar apoio as atividades relacionadas aos eventos promovidos pela ANS/DF; efetuar levantamentos
diversos, quando solicitado; prestar assisténcia as atividades voltadas a gestdo documental/processual,
especialmente na montagem e formalizacdo de processos administrativos; acessar, alterar, consultar, excluir e incluir
dados e informagBes em sistemas informatizados; controlar, acompanhar e verificar o atendimento a prazos
estabelecidos; auxiliar na organizacéo e realizacdo de reunifes e eventos; conferir calculos e prestacdes de contas;
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elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas; prestar
informacdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos; auxiliar nas rotinas
financeiras, como preenchimento da autorizagdo de pagamento de faturas, conferéncia de Notas Fiscais e prestagédo
de contas

- Executar outras atividades acessérias ao posto de servico, que sejam necessarias a plena execucdo do
estabelecido nos pontos anteriores, de natureza interna ou externa; com utilizacéo inclusive dos veiculos oficiais de
uso comum, quando necessario.

- Zelar pelas condic6es de maquinas, instalacbes e dependéncias colocadas a sua disposi¢cdo, observando seu
estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu reparo, manutencao ou limpeza,

- Realizar outras atividades de supervisdo e coordenacgado de apoio administrativo de nivel intermediario.
4.5. UNIFORMES:

4.5.1. Os uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA, somente para o posto ocupante do cargo
de Recepcionista, deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada na ANS,
compreendendo pecas para todas as esta¢fes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo.

4.5.2. O uniforme completo é composto das pecas:

- 03 (trés) blusas, preferencialmente na cor marfim;

- 03 (trés) calgas tipo alfaiataria, preferencialmente na cor verde escuro;

- 02 (dois) blazers tipo alfaiataria, preferencialmente na cor verde escuro;

- 02 (dois) pares de sapatos social, preferencialmente na cor preta e de boa qualidade.
- 02 (dois) pares de meias.

4.5.3. O blazer e a calga, serdo confeccionados no tecido tipo gabardine strech (97% de poliéster e 3 %
de elastano) ou super ou oxford extra. A blusa sera confeccionada em tecido tipo crepe koshibo ou
microfibra de boa qualidade.

4.5.4. O uniforme podera ser fornecido conforme modelo préprio da contratada, desde que atendidas as
guantidades minimas estipuladas.

4.5.5. O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

Um conjunto completo ao empregado no inicio da execuc¢do do contrato, devendo ser substituido 01 (um)
conjunto completo de uniforme a cada 12 (doze) meses, ou a qualquer época, com entrega no prazo
méximo de 72 (setenta e duas) horas apés comunicagdo escrita da CONTRATANTE, sempre que nao
atendam as condi¢des minimas de apresentacao.

4.5.6. A periodicidade de troca definida como anual ser4 contada a partir do més de inicio da execucao
contratual.

4.5.7. Para os colaboradores admitidos fora do periodo de troca anual dos Uniformes, os recibos de
entrega, devidamente assinado e datado pelo funcionario, deverédo ser entregues a ANS juntamente com
a documentacdo mensal do faturamento.

4.5.8. Os uniformes devem ser substituidos sempre que apresentarem desgaste ou quando néao
estiverem em perfeito estado de conservacao, devendo a substituicdo ser até 72 (setenta e duas) horas
da solicitacdo da Contratante.

4.5.9. Ndo sera admitida a entrega de uniformes com caracteristicas inferiores as descritas neste
instrumento.
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4.5.10. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

4.5.11. Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do
original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacéo do contrato.

4.5.12. Poderédo ocorrer eventuais alteracdes nas especificacbes dos uniformes, quanto ao tecido, a cor,
ao modelo, desde que previamente aceitas pela Administracao;

4.5.13. Antes da entrega dos uniformes aos funcionarios cabera a empresa comprovar que 0S mesmos
atendem plenamente ao descritivo deste instrumento. A comprovacdo podera ser realizada por ficha
técnica e/ou apresentacdo de amostra, em cuja etiqueta se possa verificar as caracteristicas e tamanho
do uniforme.

4.5.14. O uniforme deverd ser aprovado previamente pela Fiscalizacdo da ANS e conter as
caracteristicas basicas conforme Termo de Referéncia.

4.6. HORARIO DO TRABALHO:

4.6.1. De segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00, com intervalo de uma hora para o almoco, ou de
segunda a sexta-feira, das 08h00 as 18h00, com intervalo de duas horas para o almoco, respeitando-
se as jornadas de trabalho de 40 horas semanais.

4.6.2. O horario podera ser alterado, respeitando-se as jornadas de trabalho definidas em lei, de
acordo com a necessidade e conveniéncia do servi¢o, desde que previamente combinado com a ANS e
entre o periodo das 7h as 19h.

4.7. FORMA DE TRABALHO

4.7.1. As atividades devem ser realizadas de maneira presencial, porém, excepcionalmente, a critério
da Administracao da ANS, as atividades poderao ser realizadas no sistema hibrido (presencial e
home office), desde que haja motivacdo e possibilidade de realizacdo a distancia das atividades
exigidas, viabilizacdo dos acessos remotos aos sistemas e desde que resguardados os mesmos direitos
trabalhistas e previdenciarios ao trabalhador quando em home office, em relacdo aqueles devidos ao
trabalhador interno.

4.7.2. O sistema hibrido nao podera ser adotado para os postos de recepcionistas.
4.7.3. Caso seja adotado o sistema hibrido pela area demandante:

a) as frequéncias presenciais serdo de no minimo de 2 (dois) dias uteis, com jornada total
de 16 (dezesseis) horas, por semana.

b) como medida excepcionalissima, podera haver ampliacao da carga horaria do trabalho
remoto semanal desde que a area demandante apresente justificativa e/lou a Contratada
encaminhe os comprovantes a Contratante (ex.: declaracdo de acompanhamento de familiar
enfermo; atestado médico com determinagéo de trabalho remoto pelo tempo de recuperagéo de
tratamento de saulde realizado; etc.), a ser apreciado pela Equipe de Gestdo e Fiscalizacdo
Contratual quanto a pertinéncia e viabilidade de concesséo.

c) escala de trabalho presencial sera estabelecida pela area de lotacdo do na ANS, que
devera ser cumprida integralmente pelo colaborador alocado pela Contratada.

4.7.4. Entende-se por home office o teletrabalho ou trabalho remoto, nos termos do art. 75-b da
Consolidacdo da Lei Trabalhista (CLT):

19 de 33



“Art. 75-B. Considera-se teletrabalho ou trabalho remoto a prestacdo de servicos fora das
dependéncias do empregador, de maneira preponderante ou nao, com a utilizacao de tecnologias
de informacéo e de comunicacao, que, por sua natureza, nao configure trabalho externo.”

“§ 1° O comparecimento, ainda que de modo habitual, as dependéncias do empregador para a
realizacdo de atividades especificas que exijam a presenca do empregado no estabelecimento ndo
descaracteriza o regime de teletrabalho ou trabalho remoto.”

4.7.5. O regime de teletrabalho ou trabalho remoto no regime hibrido, quando adotado, sera prestado na
modalidade de servicos por jornada, nos termos dos art. 75-A ao art. 75-F da CLT, por ser necessaria a
total disponibilidade do colaborador em prol da ANS. Com isso, se mostra mais eficaz a remuneragéo por
tempo de trabalho.

4.7.6.A modalidade de servi¢o por jornada devera ser realizada por meio de sistemas de controle de
ponto eletrénico, por meio de aplicativos ou plataformas on-lines acessiveis em aparelhos méveis ou
computadores, de acordo com a Portaria n°® 671/2021/MTE atualizada e demais legislacdes vigentes.

4.7.7. No caso do sistema hibrido for adotado, caberd a CONTRATADA:

a) A formalizacdo deste modo de trabalho por meio de contrato ou aditivo de trabalho junto ao
colaborador, nos termos do art. 75-C da CLT, por jornada de trabalho;

b) Todos os custos referentes & modalidade do trabalho com execugéo remota, sem qualquer 6nus
a CONTRATANTE, exceto aquelas decorrentes de acordos e/ou dissidios coletivos de trabalho e
nos limites ali previstos.

¢) Quanto ao provimento dos recursos necessarios a adequada prestacdo do servico fora do
ambiente da Contratante, tais como deslocamento, conexdo de internet, hardware, software e
condi¢Oes de trabalho, eles podem ser fruto de acordo entre as empresas e 0s empregados, nos
termos do art. 75-D da CLT. As condi¢cdes de trabalho incluem aspectos relacionados a
ergonomia, equipamentos, as condicbes ambientais do posto de trabalho e a prépria organizacéo
do trabalho, de modo a proporcionar um maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente
do profissional. Estas condi¢cbes devem seguir inclusive orientacdes de ergonomia para execugao
das atividades, observando-se as disposicfes da Norma Regulamentadora n° 17 (NR 17) -
Ergonomia, aprovada pela Portaria MTB n° 3.214, de 8 de junho de 1978 e suas alteracdes.

d) Boas praticas relativas a seguranca da informacao e privacidade, especialmente as indicadas
nos normativos internos da ANS e na LGPD, em todas as atividades executadas durante o ciclo de
desenvolvimento das aplicacdes durante o trabalho de execucdo remota.

4.7.8. A CONTRATADA nao podera compartilhar recursos humanos e materiais desta contratacao para
execuc¢do simultanea de outros contratos.

4.7.9. Em ocasido de necessidade dos servi¢cos presenciais em dias de teletrabalho, os colaboradores
serdo previamente requisitados para execucdo do trabalho de forma presencial, nas dependéncias da
sede da Agéncia Nacional de Saude Suplementar, nos quantitativos determinados, devendo o
comparecimento ocorrer em prazo pré-determinado de forma razodvel, com prévio aviso de dois dias
Uteis a Contratada, inclusive para o devido depdsito dos valores de vale transporte dos colaboradores
gue fazem jus ao beneficio, se for o caso.

4.8. TREINAMENTO, ORIENTAGOES E CAMPANHAS:

4.8.1. Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, 3 (trés) primeiros meses
de execucao contratual, para reducdao de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e
reducdo de producao de residuos sélidos e da utilizacao de material sustentavel no ambiente de
trabalho, observadas as normas ambientais vigentes.

4.8.2. Realizar orientagGes constantes aos colaboradores referentes a:
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a) Jornada de trabalho;
b) Forma de registro da jornada de trabalho;

¢) No caso do regime hibrido, opgcdo ou ndo quanto ao vale transporte e o desconto previsto na
legislagcdo, necessidade de comparecimento na ANS quando sua convocagao;

d) Forma de comunicacdo do colaborador com a empresa para solicitacdo de beneficios, férias,
apresentacdo de atestados, cartdo transporte, faltas, entre outros ou duvidas relacionadas ao seu
vinculo empregaticio;

4.8.3. Realizar campanhas internas de prevencdo de doencas e orientacées quanto a adocao de habitos
saudaveis visando a Saude dos colaboradores.

4.8.4. Realizar campanhas internas referente a medidas de prevencao e combate ao assédio sexual e
moral.

4.9. INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR):

4.9.1. A CONTRATANTE utilizarA o modelo de Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR para
avaliacdo da qualidade dos servigos prestados pela CONTRATADA, mediante critérios de avaliagcdo da
qualidade dos servigos, identificando indicadores, metas, mecanismos de céalculo, forma de
acompanhamento e adequacdes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas estabelecidas.

4.10. GARANTIA CONTRATUAL.:

4.10.1 Haveré a exigéncia de garantia de execucao contratual pela contratada que contemple também a
cobertura para os casos de descumprimento das obrigac6es de natureza previdenciaria, social e
trabalhista, inclusive FGTS, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias ap6s o seu
encerramento.

4.11. COBERTURA DE FERIAS:

4.11.1. As férias devem ser programadas em conformidade com o disposto pela Instrucdo Normativa
SEGES/MGI n° 213 de 29 de maio de 2025, considerando, em especial, as seguintes determinacdes:

a) O relatério de programacao de férias deve ser enviado a fiscalizacdo até o quinto dia util de
cada més, a partir do segundo més em que o contrato estd sendo executado, por meio do qual
contratada deve informar ao fiscal do contrato quando seréo as férias do trabalhador (periodo de
fruicdo) em até 60 dias antes do término do periodo aquisitivo, ou seja, 60 dias antes de o
trabalhador completar mais um ano trabalhando na mesma empresa,;

b) O planejamento de férias pode ser alterado mediante justificativa e comunicacgéo a fiscalizacao
do contrato com pelo menos 90 dias de antecedéncia da nova data, desde que seja em
situacBes de emergéncia (como problemas de saude), mudancas legais ou necessidade do
servico, e deve somente sera realizada com anuéncia do fiscal do contrato;

c) Caso seja disponibilizado sistema informatizado pela Contratante, a Contratada realizara,
mensalmente, os lancamentos dos periodos aquisitivos e das férias programadas,
considerando os prazos acima estabelecidos, em substituicdo ao relatério de programacédo de
férias;

d) o recibo de concessao de férias deve ser enviado a equipe de fiscalizagcao do contrato do
érgao em até 5 dias (teis depois que o colaborador terceirizado assina-lo;

21 de 33



€) o nao actimulo de férias nos ultimos 12 (doze) meses de vigéncia do contrato.
4.11.2. Devera ainda programar as férias:

a) De forma parcelada nao ultrapassando 15 dias consecutivos, exceto no caso dos postos de
Secretario Executivo e recepcionistas com cobertura de férias;

b) De forma escalonada entre os colaboradores da mesma unidade para que nao haja prejuizo no
atendimento da demanda;

c) Preferencialmente, em periodo com menor demanda na unidade.

4.11.3 . Nao seré exigida cobertura de férias, exceto para os postos de Secretario Executivo e
recepcionista.

4.11.3.1 As demais disposi¢cdes sobre férias se encontram no Termo de Referéncia.

4.12. POSTOS DESCOBERTOS E DAS EXCEGOES A JORNADA DE TRABALHO:

4.12.1. Cabe também a CONTRATADA, efetivar a reposicdo da méo de obra, nos prazos a seguir
estipulados, quando ocorrer auséncia do profissional titular, atendendo as mesmas exigéncias de
qualificacéo feitas em relagédo ao substituido, nos seguintes casos:

a) Gozo de férias com 2 (dois) dias de antecedéncia das férias do titular;

b) Afastamentos legais de qualquer natureza, ou demisséo, ou solicitacdo do Fiscal do Contrato,
no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data de solicitacao.

4.12.2. A depender das circunstancias que motivaram a solicitagdo de substituicdo do ocupante do posto,
a Contratada devera providenciar que o aviso prévio ndo seja cumprido nas dependéncias da ANS.
Tal necessidade sera informada pela fiscalizagdo ou gestao do contrato, no momento da solicitacdo de
substitui¢ao.

4.12.3. A substituicdo de postos devera ser efetuada exclusivamente por funcionario com vinculo
empregaticio com a contratada, ndo se admitindo vinculos precarios, tais como profissional diarista.

4.12.4. No caso de posto descoberto sera considerado servicos ndo prestados, exceto no caso de férias
dos postos em que ndo é necessaria a cobertura de posto.

4.12.5. Pelos servicos ndo prestados sera realizado o desconto do valor do posto proporcional a
guantidade de dias sem cobertura, de acordo com a férmula que segue:

(A)/(B) = (C)

(C) X (D) = (B)

Onde:

(A) = Valor do posto.

(B) = Quantidade de dias uteis no més

(C) = Valor do posto por dia

(D) = Quantidade de dias Uteis descobertos

(E) = Valor a descontar do posto
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Exemplo:
R$ 5.000,00/22 dias uteis = R$ 227,27

R$227,27 X 5 dias Uteis nao trabalhados = R$ 1.136,36

Onde:

(A) = R$ 5.000,00

(B) = 22 dias uteis

(C) = R$ 227,27

(D) = 5 dias uteis (Faltas de segunda a sexta. Quantidade de dias Uteis descobertos 5 dias)

(E) = R$ 1.136,36

4.12.6.0s descontos serdo efetuados sem prejuizo daqueles previstos no Termo de Referéncia e da
aplicacéo do Instrumento de Medicdo de Resultado, se for o caso.

4.13. CONTA VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTAGAO:

4.13.1. A empresa contratada devera autorizar a Administracdo a abrir a Conta-Depésito Vinculada -
Blogueada para Movimentacao, conforme Anexo Xll da Instru¢do Normativa n® 05/2017.

4.14. HABILITAGAO

4.14.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

4.14.2. Os critérios de qualificacdo econémica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no
edital.

4.14.3. Deve-se atentar, ainda, para a imposicao do item 10.3 do anexo VII-A da IN 05/SLTI/MPOG/2017:
4.14.4. Nas disposi¢des quanto a habilitacdo técnica deverdo ser previstos que:

a) os atestados ou declaragbes de capacidade técnica apresentados pelo licitante devem
comprovar aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
guantidades e prazos com o objeto de que trata o processo licitatorio; e,

b) os atestados de capacidade técnica deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua
atividade econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

4.14.5. Assim, determina-se, como requisito fundamental para a pretendida contratacao:

4.14.6. Comprovacao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do
namero de postos de trabalho a serem contratados.

4.14.7. Sera aceito 0 somatdrio de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou
servicos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo néo inferior a 2 (dois) anos,
referentes a periodos sucessivos ndo continuos, ndo havendo obrigatoriedade de os dois anos serem
ininterruptos.
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4.14.8. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade econémica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

4.14.9. Somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusao do contrato ou se decorrido, pelo
menos, um ano do inicio de sua execucédo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior,
conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5, de 2017.

4.14.10. Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a
apresentacdo de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagcao
se equivale, para fins de comprovacéo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao, nos
termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

4.14.11. O licitante disponibilizara todas as informag8es necessarias a comprovacgao da legitimidade dos
atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, consoante o
disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

4.14.12. 4.14.12. Com base no disposto no Acordao 3.214/2021 do TCU e Parecer n°® 00073-2024-
GEADM PFANS-PGF-AGU (Doc. SEI n° 30280657), nao é imprescindivel, que o fornecedor possua ou
venha a instalar escritorio na localidade da prestacéo de servigos.

4.15. DURAGAO INICIAL DO CONTRATO:

4.15. Por tratar-se de servicos de natureza continua, 0s quais devem ser prestados permanentemente,
devido & sua essencialidade ao bom funcionamento da instituicdo, propde-se que 0s contratos sejam
firmados com vigéncia inicial de 24 (vinte e quatro) meses, com possibilidade de prorrogacdes
sucessivas por igual periodo até o limite de 10 (dez) anos, conforme disciplina a Lei n° 14.133, de 2021,
artigos 106 e 107, e desde que sejam atendidos 0s requisitos necessarios para prorrogacao.

4.16. SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS:

4.16.1.0s dados relativos ao contrato e a execucdo dos servicos prestados serdo lancados pela Equipe
de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos da ANS nos Sistemas Estruturantes do Governo pertinentes, em
especial no sistema denominado Contratos.Gov.

4.16.2. A CONTRATANTE, a critério da Administracdo da ANS, podera disponibilizar a CONTRATADA
acesso a sistema informatizado interno de gestéo e fiscalizacdo de contratos, para fins de acompanhar a
execucao da prestacao de servigcos, nesse caso:

4.16.3. Caberd a CONTRATADA:

a) lancar semanalmente no sistema informatizado da ANS as frequéncias registradas no sistema
de marcacao de ponto pelos colaboradores vinculados ao Contrato, a fim de se apurar o valor do
faturamento mensal;

b) lancar os periodos aquisitivos e planejamentos de férias, nos prazos definidos pela IN SEGES
n°® 213/2025, sendo que essa operacao substitui a obrigatoriedade do envio a CONTRATADA do
relatério mensal estabelecido na referida Instrucdo Normativa;

¢) lancar os eventos ocorridos, tais como: faltas, tanto as ndo compensaveis quanto as
justificadas, dispensas médicas, licencas maternidade, dispensas TRE e outros afastamentos
legais;

d) anexar os documentos relativos a comprovacao de adimplemento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciérias, e outros necessarios para subsidiar a fiscalizagdo administrativa;

Y

e) anexar os documentos referentes a alocacdo de recursos humanos, tais como: Curriculum
Vitae; ASO; Diploma ou Certificado de Conclusdo do Curso de nivel médio ou superior, conforme
requisitos minimos do cargo a ser preenchido; Ficha Cadastral; Contrato de Trabalho assinado;
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Formulario de opcao de Vale transporte (se for o caso) assinado; Autorizacdo para desconto de
10% do Ticket Refeicdo, se a empresa estiver inscrita no Programa de Alimentacdo do
Trabalhador (PAT); Declaragdo de Participagdo no Treinamento de Seguranca do Trabalho
assinada; Termo de Sigilo e Responsabilidade, dentre outros.

4.16.4. E de responsabilidade da CONTRATANTE fornecer o treinamento prévio ao preposto/supervisor
da CONTRATADA, objetivando a operacao adequada do referido sistema.

4.17. DEMAIS INFORMAGOES:

4.17.1. A contratada devera declarar que tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessarias para a
prestacao dos servicos.

4.17.2. O contratante ndo se vinculard as disposi¢cdes contidas em ACT, CCT ou DCT que tratem do
pagamento de participagdo dos empregados nos lucros ou resultados da contratada, de matéria nao
trabalhista, de obrigac@es e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragao Publica,
ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade,
na forma disposta no artigo 6° da IN SEGES n° 5, de 2017, observado do entendimento do PARECER n°
00004/2017/CPLC/PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de 2017.

4.17.3. Nao serd necessario a transi¢ao contratual diante do objeto da prestacao do servigo.
4.17.4. Nao serd admitida a subcontratacdo do objeto.

4.17.5. Como o objeto do presente processo de contratacdo é de baixa complexidade e ofertado por
diversas empresas no mercado, ndo se vislumbra a participacdo de empresas reunidas em consorcio,
trazendo aumento de competitividade no certame, bem como simplificacdo na gestéo e fiscalizacdo do
contrato, ao evitar a formacao de estruturas complexas, podendo ocultar ineficiéncias ou facilitar a
formac&o de conluios/cartéis.

4.17.6. Nao sera admitida a participacdo de cooperativas de méo de obra, tendo em vista ser condi¢céo
para a contratacdo o vinculo formal dos prestadores do servico com a empresa vencedora do Certame.
Na Acéo Civil Puablica n°® 01082-2002-020-10-00-0, Vigésima Vara do Trabalho de Brasilia, a Uniéo
Federal se comprometeu a ndo mais contratar cooperativas que atuem em atividades como servigos de
limpeza, conservagdo e manutencdo de prédios, de equipamentos, de veiculos e instalacdes, dentre
outros. Sumula n° 281, TCU: “E vedada a participacdo de cooperativas em licitagdo quando, pela
natureza do servico ou pelo modo como é usualmente executado no mercado em geral, houver
necessidade de subordinagéo juridica entre o obreiro e o contratado, bem como de pessoalidade e
habitualidade.

5. Levantamento de Mercado

5.1. A terceirizacdo dos servigcos através da contratacdo de empresa especializada em servigos terceirizados de apoio
as atividades operacionais e administrativas, para prestacdo de servicos de natureza continua, com dedicacao
exclusiva de mao de obra por meio de licitacdo, com amparo no DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE
1967 e DECRETO N° 9.507, DE 21 DE SETEMBRO DE 2018 ¢ a solugao disponibilizada pelo mercado e usualmente
utilizada para atendimento das necessidades da Administracdo Publica.

5.2. O servico de apoio administrativo, encontra um amplo mercado disponivel e verifica-se como apto a atender os
requisitos aqui definidos como necessarios.

5.3. Considerando a essencialidade dos servicos de apoio administrativos, esses devem ser prestados de forma
continua e com dedicacao exclusiva da mao de obra.
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5.4. Entretanto, apesar de essencial, a atividade em questdo, por ndo ser finalistica, apresenta maior oscilacdo
relativa a mudancas de rotinas administrativas, implantacdes de sistemas e distribuicdo das atividades das diversas
diretorias aos servidores.

5.5. Como nado ha previsdo derealizacdo de concurso publico para atendimento das atividades administrativas
acessorias, para contratacdo de servidores no @mbito da ANS no curto e médio prazo, a melhor alternativa torna-se a
terceirizacdo de méo de obra para a execuc¢ao das atividades elencadas no item 5 deste documento, de forma a nédo
se ter comprometimento dos servi¢cos de apoio administrativo na Sede da ANS.

5.6. Ao considerar a execuc¢ao indireta, portanto, como op¢do mais vantajosa para administragcdo, verifica-se que a
adjudicacdo de uma Unica empresa especializada, como foi realizado nas contratacdes anteriores, pressupfe maior
eficiéncia, qualidade, reducéo de custos relacionados a execucao do servigo e aos custos do processo licitatorio em
si, de forma que opta-se pela realizagdo de pregdo Unico abrangendo todas as funcfes, para todas as unidade
demandantes, listados no item 8 - Estimativas das quantidades a serem contratadas.

5.7. A escolha da unidade de fornecimento por posto de trabalho, em detrimento a utilizagdo de homem/hora, propicia
a economicidade contratual em se tratando de um servigo de prestacdo continuada que demanda presenca diaria dos
colaboradores nas atividades para as quais seréo treinados, além de garantir, neste momento que a Administragéo
possa instituir padréo de retencdo em conta vinculada, conforme preconiza a IN 05/2017, garantindo assim, em caso
de problemas operacionais da empresa contratada, 0 pagamento dos direitos aos colaboradores, evitando prejuizo a
administrac@o em processos trabalhistas.

5.8. Importante ressaltar que conforme tabela apresentada abaixo, os salarios propostos as categorias necessarias,
seguem agueles estabelecidos em suas referidas Convencdes Coletivas de Trabalho - CCTs

Item Descricéo Salario Proposto Base
CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
Assistente Administrativo | (CBO: CONSERVACAO, TRABALHOS
1 ( R$ 2.749,18
4110-10) TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.
Assistente Administrativo Il (CBO: Prefixagdo: Salario atualmente
2 ( R$ 5.090,07 s
4110-10) Praticado no contrato 03/2021
CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
. . CONSERVACAO, TRABALHOS
3 Recepcionista (CBO: 4221-05) R$ 2.749,17
TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.
Secretaria Executiva (CBO: 2523- CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
4 ( R$ 6.256,66
05) EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS
Técni s tariado (CBO: TEMPORARIO E SERVICOS
5 ecnico em35i<;r%§rla o( : R$ 3.280,70 TERCEIRIZAVEIS DO DF, e
-05) SINDICATO DAS SECRETARIAS E
DOS SECRETARIOS DO DF
CCT 2025/2026, SINDICATO DAS
EMPRESAS DE ASSEIO,
Encarregado Administrativo (CBO: CONSERVACAO, TRABALHOS
6 g ( R$ 4.418,68
4101-05) TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS e SINDISERVICOS
/DF.
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6. Descricao da solucao como um todo

6.1. Os servicos de apoio administrativo a serem contratados se enquadram como servicos continuados, pois a sua
interrupcdo pode comprometer a continuidade das atividades da Administracdo e sua contratacdo deve estender-se
por mais de um exercicio financeiro e continuamente.

6.2. A presente contratacdo esta vinculada a politica publica de contratagBes sustentaveis.

6.3. As atividades em questao sdo essenciais, pois sdo necessarias a realizacdo da atividade fim da ANS, porém, sédo
atividades meio que apresentam maior oscilacdo relativa a mudancas de rotinas administrativas, implantagfes de
sistemas e distribuicdo das atividades das diversas diretorias aos servidores.

6.4. Assim, a solucdo trata da contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos continuado com
dedicacao exclusiva de mao de obra para apoio administrativo, sendo em principio:

Iltem Descricao CATSER| Unidade | Quantidade

Assistente Administrativo |
1 5380 Posto 4
(CBO: 4110-10)

Assistente Administrativo Il
2 5380 Posto 6
(CBO: 4110-10)

Recepcionista (CBO: 4221-

3 5380 Posto 1
Grupo 05)
Unico Secretaria Executiva (CBO:
4 5380 Posto 1
2523-05)
Técnico em Secretariado
5 5380 Posto 3
(CB0:3515-05)
6 |Encarregado Administrativo| 5380 Posto 1
TOTAIS 16

6.5. Pretende-se que a contratagdo tenha como prazo de duracao o periodo de 24 (vinte e quatro) meses, prorrogavel
por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 202, sendo que entendemos que um
periodo de vigéncia contratual ampliado contribui para que a contratacdo em tela possa ser considerada mais atrativa
pelo mercado por meio de uma maior diluicdo dos custos, o que pode, inclusive, ter impactos sobre o preco final
proposto pela licitante vencedora do certame, favorecendo a Administragéo em termos de economicidade e ampliagéo
da competitividade. Seguindo esta légica, a jurisprudéncia do TCU sustenta a possibilidade da fixagdo do prazo de
vigéncia estendido com a finalidade de obter precos e condigdes mais vantajosos para a Administracdo, como o
Acordao 3.320/2013-Segunda Céamara:

“O prazo de vigéncia de contratos de servigcos continuos deve ser estabelecido considerando-se as
circunstancias de forma objetiva, fazendo-se registrar no processo préprio o modo como interferem na deciséo
e quais suas consequéncias. Tal registro € especialmente importante quando se fizer necessario prazo inicial
superior aos doze meses entendidos como regra pelo TCU. Ha necessidade de se demonstrar o beneficio
decorrente do prazo estabelecido (Acorddo 3320/2013-Segunda Camara).”

6.6. Assim, buscando justificar a escolha pelo prazo de vigéncia estendido, indicamos os beneficios decorrentes do
prazo estabelecido:

1. Ampliacdo da competitividade: o principio da competitividade é a esséncia da licitagdo, ja que 0 numero
ampliado de interessados é exatamente o que possibilita ganho em economicidade, determinante do
procedimento. Com um numero maior de licitantes participando do evento licitatério, mais facil sera a
Administracdo Publica encontrar a melhor oferta. E verdade que muitas vezes temos dificuldades para julgar a
satisfacdo desse item editalicio, porque a interpretacao literal da legislacdo nos distancia do interesse publico.
Tais problemas de ordem prética deverdo ser resolvidos com a aplicagéo do principio da competitividade como
0 buscado com o alongamento da vigéncia do contrato.
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2. Economicidade: além de ser um atrativo aos licitantes, favorecendo a competitividade do certame, o prazo
estendido possibilita a diluicdo de custos fixos em um periodo maior e menor custo da Administracdo com 0s
processos de prorrogacdo contratual, que serdo reduzidos pela metade. Ainda, 0 maior prazo garantird maior
dedicacéo e eficiéncia em andlises e planejamento para os tramites de prorrogacédo, reduzindo a urgéncia das
acOes da Administracdo nesse sentido.

3. Ndo ampliagdo de riscos a Administragcdo: considerando a inclusdo no contrato de condigcdo resolutiva
prevendo sua extingdo na hipétese das despesas decorrentes nao serem compativeis com or¢amento ou plano
plurianual subsequentes e assegurada as corretas fiscalizacdo e gestdo contratual, com a opcao pela rescisdo
em casos definidos, ndo ha desvantagem para a Administracao relativa a ampliacdo do prazo inicial do contrato.

4. Maior garantia no gozo do direito as férias pelos colaboradores: Com a realiza¢@o de contratos estritos ao
periodo de 12 meses, 0s colaboradores podem ter mitigado seu direito ao usufruto das férias, ja que os
contratos anuais se restringem ao periodo aquisitivo das férias, ndo abarcando periodo de gozo do direito
trabalhista.

5. Reducdo no risco de descontinuidade de atividades essenciais: devemos considerar que 0S servi¢cos sao
imprescindiveis a execugdo diaria das atividades e que sdo prestacfes auxiliares e necessarias a
Administracdo no desempenho de suas funcdes. Tais servigos, se paralisados, podem por em risco a
continuidade das atividades da Administracdo Publica. Dessa forma, a Lei n°® 14.133, de 2021, artigos 106 e
107, possibilita que os contratos de prestacdes continuas tenham sua vigéncia prorrogada até o limite de 10
(dez) anos. A razdo da regra esta cingida a inconveniéncia da paralisacdo das atividades que interessam a
Administracdo. Conforme ensinamentos de Marcal Justen Filho, a continuidade relaciona-se ndo propriamente

a atividade desenvolvida pelos particulares, mas sim & permanéncia da necessidade publica a ser satisfeita.

6.7. Diante do exposto, um prazo de vigéncia maior tornaria a contratacdo mais atrativa, estaria inserida na logica de
mercado da duracdo de contratos para esse tipo de servigo e contribuiria para mitigar os riscos de uma eventual
necessidade da realizacdo de uma nova contratacdo do servico em tela e atenderia os principios da economicidade,
razoabilidade, competitividade e interesse publico. Sendo a contratacdo ora planejada feita nos mesmos moldes da
contratacdo atual, j& que a experiéncia pretérita indica ser a medida mais apropriada, pois, na pratica, os contratos
tendem a vigorar até o limite maximo permitido em lei.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. Na tabela abaixo estdo mensuradas as func¢des e quantidades a serem contratadas.

Item Descricéo CATSER| Unidade | Quantidade

Assistente Administrativo |
1 5380 Posto 4
(CBO: 4110-10)

Assistente Administrativo I
2 5380 Posto 6
(CBO: 4110-10)

Recepcionista (CBO: 4221-

3 5380 Posto 1
Grupo 05)
Unico Secretaria Executiva (CBO:
4 5380 Posto 1
2523-05)
Técnico em Secretariado
5 5380 Posto 3
(CB0O:3515-05)
6 |Encarregado Administrativo| 5380 Posto 1
TOTAIS 16

7.2. Apo6s analise das necessidades e considerando o Plano Estratégico da ANS para os préximos anos optou-se por
incluir 01 (um) posto de trabalho na funcao de Recepcionista, a fim de melhor atender as necessidades e anseios da
ANS na localidade.

7.3. A quantidade de postos de trabalho nas funcfes de Assistente Administrativo, Técnico em Secretariado e
Secretario Executivo, permanecem a mesma do atual contrato vigente, visto atenderem as necessidades atuais.
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7.4. o campo de atuacao, a descricao dos cargos, funcbes, atividades e requisitos, encontram-se pormenorizadas no
item 5, DESCRIQAO DOS REQUISITOS DA CONTRATA(;AO.

7.5. Os gestores de cada unidade da Agéncia foram responsaveis pela definicdo de quantitativo de postos de apoio
para cada localidade.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 4.479.834,75

8.1. Estima-se o valor mensal da contracdo em R$ 186.659,78 (Cento e oitenta e seis mil, seiscentos e cinquenta e
nove reais e setenta e oito centavos) anual de R$ 2.239.917,38 (Dois milhdes, duzentos e trinta e nove mil,
novecentos e dezessete reais e trinta e oito centavos) e global, 24 (vinte e quatro) meses de R$ 4.479.834,75 (Quatro
milhdes, quatrocentos e setenta e nove mil, oitocentos e trinta e quatro reais e setenta e cinco centavos),
conforme detalhamento abaixo:

Valor
Valor Global
ltem| Descricdo |CATSER|Unidade|Quantidade| Unitario do | Valor Mensal | Valor Anual alor Globa
(24 meses)
Posto
Assistente
Administrativo
1 P 4 R$ 8.531 R$ 34.126,18 | R$ 409.514,20 | R$ 819.028,4
| (CBO: 4110- 5380 osto $8.531,55| R$ 3 6,18 | R$ 409.514,20 $ 819.028,40
10)
Assistente
Administrativo R$ R$
2 | cBo: a110-| 380 | Posto 6 |R$14.052,35| R$84.314.09| ) 11 769,00 | 2.023.538,05
10)
Recepcionista
3 | (CBO: 4221- 5380 Posto 1 R$8.711,06| R$8.711,06 | R$ 104.532,74 | R$ 209.065,47
Grupo 05)
Unico -
Secretéria
Executiva R$ 17.027,,
4 5380 Post 1 R$ 17.027,40 | R$ 204.328,78 | R$ 408.657,56
(CBO: 2523- osto 40 $ $ $
10)
Técnico em
5 | Secretariado 5380 Posto 3 R$ 9.783,25| R$ 29.349,75 | R$ 352.196,94 | R$ 704.393,89
(CB0O:3515-05)
Encarregado
Administrativo R$
Post 1 R$ 13.131,31 | R$ 157.57 R$ 315.151
6 (CBO: 4101- 5380 osto 13.131,31 $13.131,3 $ 157.575,69 $ 315.151,38
05)
TOTAIS 16 R$ 186.659,78|R$ 2.239.917,38|R$ 4.479.834,75

8.2. Destaca-se que no PLOA 2026, a pretensa contratacao foi estimada com valor de R$ 764.256,71 (setecentos e
sessenta e quatro mil, duzentos e cinquenta e seis reais e setenta e sete centavos) por ano para 0s servicos de
Assistente Administrativo |, Técnico em Secretariado e Secretario Executivo e R$ 396.000,00 (trezentos e noventa e
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seis mil) por ano, para os servi¢cos de Assistente Administrativo Ill, em virtude de haver contratos distintos para cada
contratacdo a época, solucdo que agora se apresenta mais viavel em um Unico instrumento contratual. Cabe salientar
também o acréscimo de colaboradores passando dos atuais 14 para 16, em decorréncia de recentes demandas
oriundas da adequacao dos escritérios da ANS/DF a nova configuragcao administrativa

8.3. Por tratar-se de contratacdo por posto de trabalho, os salarios refletem no preco de mercado levando em
consideracao todos os fatores que influenciaram na formacao do custo.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Opta-se pelo ndo parcelamento da solu¢do, portanto, o critério de adjudicacdo sera por empreitada por preco
unitario, conforme tem sido feito nas Ultimas contratacdes, considerando a natureza similar dos servigos, ambos de
apoio administrativo, agrupados por itens e com a finalidade de propiciar um maior interesse dos licitantes e uma
melhor sistematica de controle e fiscalizacdo dos servigos prestados, reduzindo recursos e assim minimizando os
riscos de eventuais prejuizos a Administracéo e/ou de expor a riscos a qualidade destes servicos.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. N&o ha contrata¢des que guardam relacdo/afinidade com o objeto da contratacao pretendida.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. O presente contrato estd previsto no Plano Anual de Contratagbes (PGC) e no orcamento da ANS para o
exercicio 2026, o considerada uma contratacdo essencial para garantir o bom e adequado desempenho das
atividades finalisticas da ANS em sua atuacdo descentralizada.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Atendimento adequado, com qualidade e assiduidade, das atividades de apoio administrativo para a ANS.
Realizacao eficiente de suporte e manutencdo das atividades realizadas pelos servidores da agéncia, tanto daqueles
gue atuam na atividade fiscalizatdria e de ressarcimento ao SUS, quanto aos que realizam atividades administrativas
e de atendimento a beneficiarios e operadoras de planos de saude.

12.2. A execucdao indireta dos servigos aqui tratados garante um menor custo, se comparada a ampliacédo de cargos
de carreira. Ademais, frente a uma realidade na qual ha um quadro reduzido de servidores, a contratacao pretendida
possibilitard uma maior atuacao dos servidores em atividades essenciais e previstas na Lei 10.871/2004, que dispde
sobre a criacdo de carreiras e organizacdo de cargos efetivos das autarquias especiais denominadas Agéncias
Reguladoras, e da outras providéncias. Além disso, a existéncia de colaboradores disponiveis para as diversas
atividades acessoérias descritas neste Estudo, viabiliza o funcionamento operacional cotidiano de cada diretoria e
unidades vinculadas da ANS.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. N&o ha providéncias prévias a serem adotadas.
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14. Possiveis Impactos Ambientais
14.1. H& pequenos impactos ambientais para a respectiva contratacéo.
14.2. A presente contratacao esta vinculada a politica publica de contratagfes sustentaveis.

14.3. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis 8° edicao, 2025:

14.3.1. Adote medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no Decreto n°® 48.138, de
8 de outubro de 2003;

14.3.2. Realize um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execucao contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducdo de
producéo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

14.3.3 Prever executar designacdo ambiental adequada de pilhas e baterias usadas ou inserviveis utilizadas
por seu empregados nas dependéncias da Contratante, segundo disposto na RESOLUCAO CONAMA n° 401,
de 4 de novembro de 2008 e atualizacdes; 4.1.4. Realize a separacdo dos residuos reciclaveis descartados
pelos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora,
e a sua destinacdo as associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, que sera procedida
pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro
de 1995 e do DECRETO N° 10.936, DE 12 DE JANEIRO DE 2022;

14.3.4. Respeite as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
sobre residuos sélidos;

14.3.5. Por se tratar de uma contratacdo exclusiva de méao de obra, 0s servicos prestados neste objeto
deverdo estar alinhados com o Projeto de sustentabilidade que visa promover a¢cdes com o foco ambiental,
econdmico e social, e com seu Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos que visam reduzir a geragao de
residuos por meio de medidas que devem fazer parte do cotidiano de todos, sendo um processo continuo e
com resultados a curto, médio e longo prazo, conforme descrito no Termo de Referéncia;

14.3.6. Assegure o compromisso da empresa para a garantia de tratamento de todos os trabalhadores com
respeito, igualdade e dignidade, de modo que nao haja discriminagdo por motivo de raca, género, orientacao
sexual, religido, deficiéncia ou qualquer outra condi¢cdo pessoal.

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

15.1. Tendo em vista a existéncia de diversas empresas no mercado que prestam o servi¢o de disponibilizacéo de
mao de obra de Apoio Administrativo de nivel médio e superior para Org&dos Publicos, bem como a existéncia de
recursos or¢gamentarios para atendimento da demanda e, sobretudo, pelos estudos realizados, entende-se como
viavel a contratacao

16. Responsaveis

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

Despacho: A Equipe de Planejamento de Contratagdo — EPC foi constituida através da PORTARIA N° 3/2026/GECOL/GGAFI/DIRAD-DIGES
/DIGES/ANS, de 4 de marco de 2026 (35212014).
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FABIANO BATISTA SOUZA

Integrante Requisitante

JORGE LUIZ VERAS DE CALDAS BRITO

Integrante Requisitante

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/04/2026 as 14:05:02.

JOAO BENJAMIN DE CAMPOS AMARO

Integrante Técnico

ADRIANA MELLO DE AZEVEDO

Integrante Técnico

b
&f Assinou eletronicamente em 17/04/2026 as 15:55:10.

TIAGO GUSMAO BELO FERREIRA

Integrante Administrativo

MARCEL LEAL FERNANDES

Pregoeiro
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ANEXO UNICO

Checklist para elaboracao do Termo de Referéncia

OBJETO

() Fornecimento de bens em uma parcela

() Fornecimento de bens em mais de uma parcela (apresentar cronograma e
justificativa)

() Contratacao de servicos em regime de empreitada por prego global

() Contratacao de servico em regime de empreitada por preco unitario

Al

global

Contratacao de servicos continuados em regime de empreitada por preco

(X) Contratagcdo de servigos continuados em regime de empreitada por prego

unitario

Sera adotado o Sistema de Registro de Pregos — SRP?

()Sim

(x) Nao

REQUISITOS E ESPECIFICAGOES TECNICAS

Conforme item 04 dos estudos técnicos preliminares

ORCAMENTO ESTIMATIVO

Estima-se o valor mensal da contracdo em R$ 184.269,25 (Cento e oitenta e quatro

mil, duzentos e sessenta e nove reais e vinte e cinco centavos), anual de R$

2.211.231,01 (Dois milhdes duzentos e onze mil, duzentos e trina € um reais e um

centavo) e global de R$ 4.422.462,04 (Quatro milhdes, quatrocentos e vinte e

dois mil, quatrocentos e sessenta e dois reais e quatro centavos), conforme
detalhamento abaixo:

Grup
o
Unic
o

Valor

Ite - CATSE | Unidad | Quantida . Valor Valor Global
Descrigdo Unitdrio Valor Anual
m R e de Mensal (24 meses)
do Posto
Assistente
A RS RS RS RS
! Administrativo | 5380 | Posto 4 8.382,82 | 33.531,27 | 402.37529 | 804.750,58

(CBO: 4110-10)




Assistente
S RS RS RS RS
2 Administrativo llI 5380 Posto 6
(CBO: 4110-10) 13.903,62 | 83.421,72 | 1.001.060,65 | 2.002.121,31
Recepcionista (CBO: RS RS RS RS
3 4221-05) 5380 | Posto ! 8.560,96 | 8.560,96 | 102.731,57 | 205.463,14
Secretaria Executiva RS RS RS RS
4 (CBO: 2523-10) 5380 | Posto 1 16.877,33 | 16.877,33 | 202.527,95 | 405.055,90
Técnico em
. RS RS RS RS
5 Secretariado 5380 Posto 3
(CBO:3515-05) 9.634,54 | 28.903,61 | 346.843,26 | 693.686,52
Encarregado
e ) RS RS RS RS
6 | Administrativo (CBO: | 5380 | Posto 1 12.974,26 | 12.974,36 | 155.692,29 | 311.384,59
4101-05)
RS RS RS
TOTAIS 16 184.269,25 | 2.211.231,01 | 4.422.462,04

O quantitativo dos postos podera sofrer alteragdes até a emissdo do Termo de
Referéncia e consequentemente do valor estimado.

PARTICIPACAO NA LICITAGAO

Serad admitida a participagao de consércios?
()Sim

(x) Nao

Justificativa: A vedacao a participacado de empresas constituidas sob a forma de
consarcios se justifica porquanto o objeto é de baixa complexidade e realizavel
por empresas de pequeno e médio porte, sendo que a participacdo de
empresas consorciadas restringiria a competitividade, visto que agruparia
empresas que muito provavelmente teriam capacidade de concorrerem entre si
para prestarem individualmente o objeto deste certame.

Sera admitida a participacao de cooperativas de mao de obra?
()Sim
(x) Nao

Justificativa: E condicdo para a contratacdo, o vinculo formal dos prestadores
de servicos com a empresa vencedora do certame, o que inviabiliza a
contratacdo de cooperativas para este processo tendo em vista o abaixo
exposto.

Na Acao Civil Publica n® 01082-2002-020-10-00-0, Vigésima Vara de Trabalho de
Brasilia, a Uniao Federal se comprometeu a nao contratar cooperativas que
atuem em atividades como servigos de limpeza, conservagao e manutencao de



prédios, de equipamentos, de veiculos e instalacdes, dentre outros.
Sumula n® 281, TCU:

"E vedada e participacdo de cooperativas em licitacdo quando, pela natureza do
servico ou pelo modo como é usualmente executado no mercado em geral,
houver necessidade de subordinagao juridica entre o obreiro e o contratado,
bem como de pessoalidade e habitualidade."”

VISTORIA

() Vistoria obrigatoria para fornecimento dos bens

() Vistoria obrigatdria para a realizacao dos servigos
E |() Vistoria facultativa para o fornecimento dos bens.

() Vistorias facultativa para a realizacao de servigos.

( X) Nao sera exigida vistoria.

ADJUDICACAO

() Poritem.

() Por grupo de itens.
(x) Global.

O critério de adjudicacao sera global, considerando a natureza similar dos
servigos, todos de apoio administrativo, agrupados por itens e com a finalidade

F /de propiciar um maior interesse dos licitantes e uma melhor sistematica de
controle e fiscalizagdo dos servigos prestados, reduzindo recursos e assim
minimizando os riscos de eventuais prejuizos a Administracdo e/ou de expor a
riscos a qualidade desses servicos.

Ao considerar a execugao indireta, portanto, como opgao mais vantajosa para a
Administracdo, verifica-se que a adjudicacdo de uma Uunica empresa
especializada pressupde maior eficiéncia, qualidade e redugcao de custos
relacionados a execucgédo do servigco, além de aumentar as chances de sucesso
do processo licitatério, de forma que opta-se pela realizagdo de pregao unico



abrangendo tanto as funcbes de assistente administrativo |, assistente
administrativo lll, técnico em secretariado, secretdrio executivo, recepcionista e
encarregado administrativo para todas as unidades da ANS na cidade de
Basilia/DF.

ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

Serao exigidos documentos juntamente a proposta?
(x) Sim

() Nao

Quais os documentos serao exigidos?

a) os atestados ou declaracbes de capacidade técnica apresentados
pelo licitante devem comprovar aptiddo para desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos com o objeto de que trata o processo licitatério; e

b) - Planilha de custos e formacao do preco; e

c) CCTs aplicaveis e atualizadas e/ou base legal

Qual é o critério de aceitabilidade das propostas?

( x) Nao serdo aceitas propostas com valores unitario e global superiores
aos estimados.

( ) Nao serdo aceitas propostas com valores globais superiores aos estimados

HABILITAGAO
Nas disposi¢fes quanto a habilitagao técnica deverao ser previstos que:

Comprovacao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta
por cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados.

Sera aceito o somatdrio de atestados que comprovem que o licitante gerencia
ou gerenciou servigos de terceirizagcdo compativeis com o objeto licitado por
periodo nao inferior a 2 (dois) anos, referentes a periodos sucessivos nao
continuos, ndo havendo obrigatoriedade de os dois anos serem ininterruptos.

Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua
atividade econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social
vigente;



Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusao do contrato ou
se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugéao, exceto se firmado
para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MP n. 5, de 2017.

Podera ser admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do
servico, a apresentacdo de diferentes atestados de servicos executados de
forma concomitante, pois essa situagao se equivale, para fins de comprovacao
de capacidade técnico-operacional, a uma uUnica contratagao, nos termos do
item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacao da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros
documentos, cdpia do contrato que deu suporte a contratagao, enderego atual
da contratante e local em que foram prestados os servicos, consoante o
disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

Com base no disposto no Acdrdao 3.214/2021 do TCU e Parecer n® 00073-
2024-GEADM-PFANS-PGF-AGU (Doc. SEI n® 30280657), nao € imprescindivel,
que o fornecedor possua ou venha a instalar escritério na localidade da
prestacdo de servicos.

AMOSTRA / DEMONSTRAGAO DOS SERVIGCOS

() Sera exigida amostra do objeto ofertado

() Sera exigida demonstragao dos servigos

() Sera exigida amostra e demonstragao dos servigos
( ) Nao sera exigida amostra do objeto ofertado

(x) Nao sera exigida demonstragao dos servigos

Prazo para apresentagao:

Condigcdes e critérios de avaliacdo e julgamento da amostra e/ou da
demonstragcao dos servigos:

PRAZOS
Qual é o prazo para entrega do objeto? Nao se aplica.

Qual é o prazo para execucao dos servigos? Os servicos serdo executados por



24 (vinte e quatro) meses a partir da assinatura do contrato.

Qual é o prazo para inicio da execucao dos servicos? A execucao dos servigos
sera iniciada até 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato, mediante a
apresentagao dos funcionarios e inicio das suas atividades, apds comunicagéao
formal a ANS, respeitando a vigéncia do atual contrato celebrado pela ANS.

Qual o prazo para reparo, corregao, reconstrucao, remogao e/ou substituicdo do
objeto, no todo ou em parte, entregue fora das especificacdes? Conforme 5 -
DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO, especialmente tdépico
Postos descobertos e das excecdes a Jornada de trabalho.

INSTRUMENTO CONTRATUAL

(x) Somente por assinatura de contrato

() Somente por nota de empenho

() Assinatura de contrato, dentro da vigéncia da Ata de Registro de Precos

( ) Retirada da nota de empenho, dentro da vigéncia da Ata de Registro de
Precos

LOCAL DE EXECUGAO

Setor de Autarquias Sul (SAUS), Quadra 01, Lote 04, Bloco M, Sala 712,
Edificio Libertas, Brasilia/DF CEP 70070-935

VIGENCIA
Qual é o prazo? 24 (vinte e quatro) meses

Qual é o termo inicial de contagem do prazo de vigéncia? A execucao dos
servigos serainiciada até 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato, mediante
a apresentacao dos funcionarios e inicio das suas atividades, apés
comunicacao formal a ANS, respeitando a vigéncia do atual contrato celebrado
pela ANS.

Sera admitida a prorrogacao contratual?

(x) Sim



()Nao

Até que limite? 10 (dez) anos

GARANTIA / VALIDADE DO OBJETO

() Sera exigida garantia do objeto

() Sera exigida validade do objeto

(x) Nao sera exigida garantia e/ou validade do objeto

() Qual é o prazo?

Obs.: Aunidade técnica deve apresentar as condi¢cdes de prestacao da garantia
e/ou validade do objeto.

GARANTIA DE EXECUGAO DO CONTRATO
Sera exigida garantia de execugao contratual?
(x)Sim

()Nao

A garantia é obrigatéria para os contratos que envolvam a execugdo de
servicos continuados com dedicagao exclusiva de méo de obra, nos termos do
art. 89, VI do Decreto n® 9.507, de 2018, e do item 3 do Anexo VII-F da Instrugao
Normativa SEGES/MP n.°© 05/2017.

Desta forma, a Contratada devera apresentar comprovante de prestacéo de
garantia, podendo optar por seguro-garantia, fiangca bancaria, caucao em
dinheiro ou titulos da divida publica, em valor correspondente a 2 % (doispor
cento) do valor anual do contrato, considerando os seguintes prazos:

- Seguro-garantia: Conforme o Art. 96, § 3°, da Lei n°® 14.133/21, a prestacao
de garantia devera ocorrer noum prazo de até 1 (um) més, contado da
homologacao da licitacdo e anterior a assinatura do contrato, mediante
apresentacao de apolice;

- Fianca bancaria, caucao em dinheiro ou titulos da divida publica:
Apresentar o comprovante valido de prestagcdo no prazo de até 10 (dez) dias
Uteis apos a assinatura do contrato.



A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento
de:

- prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nao
adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

- prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugdo do contrato;

- multas moratdérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada;

- obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com
o0 FGTS, ndo adimplidas pela contratada.

Nao serdo aceitas apélices ou comprovantes de prestagdo de garantia que
vinculem a execugao da garantia ao transito em julgado de agdes judiciais
trabalhistas ou previdenciarias.

A garantia devera ser mantida em vigor mesmo apdés a execugao do objeto, pelo
prazode 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, para
assegurar o pagamento de eventuais obrigagdes trabalhistas e previdenciarias
ou outras obrigagcdes contratuais apuradas pela gestdo ou fiscalizagcdo do
contrato.

Sempre que o valor do contrato for alterado (por aditivos de
acréscimos/supressdées  ou reequilibrios  econbmico-financeiros), a
CONTRATADA devera realizar o ajustar valor da garantia no prazo de 10 dias
uteis apds a formalizacao do aditivo, mantendo o percentual estabelecido no
caput.

Justificativa:

Justifica-se a previsdo no Termo de Referéncia de exigéncia de apresentacao de
garantia com o percentual inferior ao limite maximo estabelecido no art. 98 da
Lei. n®14.133/21, em razao dos seguintes argumentos:

e Pela reducdo dos riscos na execucdo dos contratos de servigcos
continuados com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra com a
implementagao da conta-vinculada;

o Pelo histérico negativo de apresentacédo, pelas empresas vencedoras
nos certames da ANS, de seguros-garantias incompativeis com critérios
admissiveis pela Administracao Publica Federal.

A conta vinculada (ou conta-depdsito vinculada) € um mecanismo eficaz para
reduzir riscos nas contratagdes publicas, especialmente em contratos de



prestacdo de servigos terceirizados com dedicacao exclusiva de mao de obra e
atua como um instrumento de governanca e controle, garantindo que os
recursos destinados ao pagamento de encargos trabalhistas e sociais ndo
sejam desviados pela contratada.

A principal finalidade da conta vinculada é assegurar o pagamento de verbas
trabalhistas (férias, 13° saldrio, FGTS, multa rescisoéria) aos funcionarios da
contratada. Como os valores ficam bloqueados para movimentacao e s6 sao
liberados mediante comprovacao da despesa, reduz-se drasticamente o risco
de a Administracao Publica ser responsabilizada subsidiariamente em caso de
inadimpléncia da empresa (Sumula 331 do TST).

Com a conta vinculada, a administragdo acompanha melhor o contrato,
garantindo que o dinheiro pago por servigos ja prestados seja efetivamente
utilizado para quitar as obrigagcbes sociais, protegendo os gestores de
contratacbes irregulares.

A Lei n® 14.133/2021, em seu art. 121, 8§ 4°, reconhece a impenhorabilidade
desses valores, fortalecendo a conta vinculada como garantia. A conta é aberta
em banco publico oficial, no nome da contratada, mas movimentada apenas
por ordem da Administragao.

Na forma do art. 3°, da Circular SUSEP n. 622/2022, o Seguro Garantia destina-
se a garantir o objeto principal contra o risco de inadimplemento, pelo tomador,
das obrigacdes garantidas.

Contudo, na pratica, nem sempre essa € a realidade que se impobe, pois
comumente as instituicbes financeiras se recusam a fornecer seguros
garantias para contratacdes publicas e, quando o fazem, gravam clausulas
incompativeis com o objeto, tais como: a ndo cobertura de inadimplemento
pelo tomador de obrigacoes trabalhista e previdenciarias; condicionamento da
execucao do seguro ao transito em julgado das acodes judiciais trabalhistas e
previdenciarias etc.

Acresce-se a isso o fato de que essa modalidade apenas é permitida antes da
assinatura do contrato, o que pode acarretar maior demora no inicio da
prestacdo dos servicos.

E cedico que as empresas preferem o seguro garantia em vez da fianca
bancaria principalmente por ser uma op¢ao mais econdmica, agil e por nao
consumir o limite de crédito bancario, pelos seguintes motivos:

- Enquanto a fianca bancaria utiliza o limite de crédito da empresa (o que
restringe financiamentos), o seguro garantia utiliza a capacidade de crédito
junto a seguradora, mantendo livre o caixa e as linhas bancarias para outras



necessidades;

- Ao contrario da caucao em dinheiro ou da fianga, que exigem garantia real
(como penhora), o seguro garante o cumprimento do contrato sem imobilizar o
caixa ou ativos da empresa;

- As taxas do seguro garantia costumam ser significativamente mais baixas que
as taxas bancarias, podendo ser varias vezes menores que 0S juros e encargos
dafianga bancaria.

Dessarte, o percentual reduzido de garantia exigido nessa contratacéo,
objetiva, também, estimular as empresas a aderirem as outras modalidades de
garantia, como por exemplo, caugdo em dinheiro ou fianga bancaria.

ENCARGOS DAS PARTES E SUBCONTRATAGAO

Obrigacoes do contratante:

Exigir o cumprimento de todas as obrigagcdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas,
indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente
envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis.

Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes
no curso da execugao dos servigos, fixando prazo para a sua correcgao.

Nao permitir que os empregados da CONTRATADA realizem horas extras.

Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e
condi¢cbes estabelecidas no Edital e seus anexos.

Efetuar as retencoes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da
CONTRATADA, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo Xl da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017.

Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da CONTRATADA, tais como:

Exercer o poder de mando sobre os empregados da CONTRATADA, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratagcdo previr o atendimento direto, tais como nos



servigcos de recepgao e apoio ao usuario;
Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da CONTRATADA,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto da contratacdo e em relacdo a funcido especifica para a qual o
trabalhador foi contratado; e

Considerar os trabalhadores da CONTRATADA como colaboradores eventuais
do proprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente
para efeito de concessao de diarias e passagens.

Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, especialmente:

A concessao de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional,
bem como de auxilio-transporte, auxilio-alimentacao e auxilio-saude, quando
for devido;

O recolhimento das contribuicdes previdenciarias e do FGTS dos empregados
que efetivamente participem da execucado dos servigos contratados, a fim de
verificar qualquer irregularidade; e

O pagamento de obrigagdes trabalhistas e previdencidrias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contrato.

Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal
empregado na prestacdo dos servigos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis
porigual periodo, apds a extingao ou rescisao do contrato.

Promover, nos primeiros 12 (doze) meses de contratacdo, a negociagao dos
custos nao renovaveis ja pagos ou amortizados durante o primeiro ano de
vigéncia do contrato, considerando que usualmente essa negociagao é feita no
momento de prorrogacdo e a contratagdo apenas sera prorrogada apoés 24
(vinte e quatro) meses de contrato. Os custos nao renovaveis sao definiveis
como aqueles que se exaurem nho primeiro ano da contratacdo, entre os quais,
relacionam exemplificativamente: aviso prévio trabalhado e/ou indenizavel,
licenca maternidade, licengca paternidade, auséncias legais, acidente de
trabalho, entre outros.

Fornecer por escrito as informacoes necessarias para o desenvolvimento dos
servigcos objeto do contrato.

Realizar avaliagcbes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu
recebimento.



Cientificar o 6rgao de representacao judicial da Advocacia-Geral da Uniao para
adocao das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigagdes pela
CONTRATADA.

Arquivar, entre outros documentos, orgcamentos, termos de recebimento,
contratos e aditamentos, relatdrios de inspecoes técnicas apds o recebimento
do servigo e notificagdes expedidas.

Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e
instalacbes, apresentem condicdes adequadas ao cumprimento, pela
CONTRATADA, das normas de seguranga e saude no trabalho, quando o servigo
for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado.

O fiscal designado nao devera ter exercido a funcao de pregoeiro na licitacao
que tenha antecedido o contrato, a fim de preservar a segregacao de fungdes
(TCU, acérdao 1375/2015 — Plenario e, TCU, acdérdao 2146/2011, Segunda
Camara);

A designacéo do fiscal devera levar em conta potenciais conflitos de interesse,
que possam ameacar a qualidade da atividade a ser desenvolvida. (Acérdao
TCU 3083/2010 - Plenario);

OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

Executar os servigos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execug¢do ou dos
materiais empregados.

Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administracao.
Disponibilizar

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto,
bem como por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal,
devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em sua integralidade,
ficando a CONTRATANTE autorizada a descontar da garantia, caso seja exigida
no edital, ou dos pagamentos devidos 8 CONTRATADA, o valor correspondente
aos danos sofridos.

Utilizar empregados habilitados com conhecimentos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.



Vedar a utilizagcdo, na execucao dos servigcos, de empregado que seja familiar
de agente publico ocupante de cargo em comissio ou fungao de confianga no
6rgao CONTRATANTE, nos termos do artigo 7° do Decreto n°® 7.203, de 2010.

Disponibilizar a CONTRATANTE os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de
Protecéao Individual - EPI, quando for o caso.

Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme
disposto neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes.

As empresas CONTRATADAS que sejam regidas pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT) deverédo apresentar a seguinte documentagao no primeiro més
de prestacao dos servicos, conforme alinea "g" do item 10.1 do Anexo VIII-B da
IN SEGES/MPDG n. 5/2017:

Relagao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, salario,
horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos,
documentagdo de comprovagado dos requisitos exigidos e dos responsaveis
técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela CONTRATADA,;

Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que
prestarao os servigos;

Declaragao de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA sobre a quitagao
dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato; e

Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo
empregado que se vincule a prestagcao do contrato administrativo. De igual
modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de prestagio de
servicos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentacgao
pertinente ao empregado dispensado, a semelhancga do que se exige quando do
encerramento do contrato administrativo.

Quando nao for possivel a verificacao da regularidade no Sistema de Cadastro
de Fornecedores — SICAF, a empresa CONTRATADA cujos empregados
vinculados ao servico sejam regidos pela CLT devera entregar ao setor
responsavel pela fiscalizagcao do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da
prestacdo dos servicos, os seguintes documentos:



Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
Certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

Certidao de Regularidade do FGTS - CRF; e

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item
10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

Substituir, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,em caso de eventual
auséncia, tais como faltas e licencas, o empregado posto a servico da
CONTRATANTE, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao
Fiscal do Contrato.

A nao apresentacao de substituicdo, em caso de eventual auséncia, implicara
em glosa na fatura mensal de referéncia em montante correspondente ao valor
diario do posto ausente, conforme metodologia de calculo do item 9.11.4.

Em caso de ndo apresentacdo de substituicdo no prazo previsto no caput, a
CONTRATADA poderé apresentar justificativas para a nao reposicao, desde que
comprovada a excepcionalidade da situacao, ficando a cargo dos fiscais do
contrato a aceitacdo dessas justificativas.

A CONTRATADA acatara o direito da ANS em nao solicitar a substituicdo dos
profissionais para “cobertura” e, nessa hipdtese, as horas/dias nao utilizadas
serdo deduzidas da fatura.

Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo,
Convencgéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias
abrangidas pelo contrato, por todas as obrigagcbes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislagao especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a CONTRATANTE.

Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formacdo de pregcos as
disposicoes contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que
tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa CONTRATADA, de matéria nado trabalhista, ou que
estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices
obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos para
os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execugao
contratual mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador,



em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a
prestacao dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por
parte da CONTRATANTE. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta
disposicao, a CONTRATADA devera apresentar justificativa, a fim de que a
Administracdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizacdo do
pagamento.

Apresentar, mensalmente, a comprovacao dos pagamentos de salarios e
beneficios.

O pagamento somente sera efetuado, apds a comprovagao ou apresentacao
pela CONTRATADA de:

Pagamento da folha dos empregados até o 5° dia util do més, referente ao més
anterior;

Recolhimento do DARF do més vencido;
Depdsito de FGTS individualizada para o contrato; e

Efetivo recolhimento de todos os encargos, impostos, tributos e taxas exigidas
por Lei, decorrentes de sua natureza e regime juridicos, dos vinculos
trabalhistas com os seus empregados alocados especificamente no contrato
com a ANS, e demais se houver.

Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por
nao receber o vale transporte.

Autorizar a Administragao contratante, no momento da assinatura do contrato,
a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagcdes, até o momento da
regularizagcao, sem prejuizo das sancgodes cabiveis.

Quando nao for possivel a realizagcdo desses pagamentos pela prépria
Administracéo (ex.: por falta da documentacao pertinente, tais como folha de
pagamento, rescisbes dos contratos e guias de recolhimento), os valores
retidos cautelarmente serdao depositados junto a Justica do Trabalho, com o
objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das
demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicbes sociais e FGTS
decorrentes.

Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste
seus servicos no turno imediatamente subsequente.



Atender as solicitacoes da CONTRATANTE quanto a substituicdo dos
empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, hos casos em
que ficar constatado descumprimento das obrigacdes relativas a execucéo do
servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia.

Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas
da Administracéao.

Garantir que seus empregados tenham instrumentos adequados a atuacao
remota, caso essa forma de prestacao seja necessaria em algum momento do
contrato, a critério da Administragao.

Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo
a CONTRATADA relatar a CONTRATANTE toda e qualquer ocorréncia neste
sentido, a fim de evitar desvio de funcgéo.

Realizar programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés
primeiros meses de execugio contratual, para reducdo de consumo de energia
elétrica, de consumo de agua e redugao de producao de residuos solidos,
observadas as normas ambientais vigentes, como praticas de sustentabilidade
relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele inerentes, adotando, entre
outras, as seguintes medidas:

Viabilizar o acesso de seus empregados via internet, por meio de senha prdpria,
aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de
verificar se as suas contribuicdes previdenciarias foram recolhidas, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacao dos servigcos ou
da admissao do empregado;

Viabilizar a emissdo do cartdo cidadao pela Caixa Econdbmica Federal para
todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestacao dos servicos ou da admissao do empregado; e

Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencao de
extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio
eletrbnico, quando disponivel.

Manter preposto no local de prestacao de servigo, aceito pela Administragao,
para representa-la na execucao do contrato.

Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer
da prestacao dos servigos.

Fornecer sempre que solicitados pela CONTRATANTE, os comprovantes do
cumprimento das obrigacoes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo



de Servico - FGTS, e do pagamento dos saldarios e demais beneficios
trabalhistas dos empregados colocados a disposicdo da CONTRATANTE.

A auséncia da documentagao pertinente ou da comprovagao do cumprimento
das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicara na
retencdo do pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, mediante prévia comunicacdo, até que a situacao seja
regularizada, sem prejuizo das demais sanc¢des cabiveis.

Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicacao
mencionada no subitem anterior, sem a regularizacao da falta, a Administracao
podera efetuar o pagamento das obrigagcdes diretamente aos empregados da
CONTRATADA que tenham participado da execucdo dos servigos objeto do
contrato, sem prejuizo das demais sangoes cabiveis.

O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado
pela CONTRATANTE para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

N&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalhador menor de dezesseis anos,
exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir
a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre.

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacéo.

Guardar sigilo sobre todas as informacgdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato.

Nao se beneficiar da condicao de optante pelo Simples Nacional, salvo as
excecgoes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de
dezembro de 2006.

Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de
prestacdo de servicos mediante cessdo de mao de obra, salvo as excegodes
previstas no 8 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro
de 2006, para fins de exclusao obrigatéria do Simples Nacional a contar do més
seguinte ao da contratacdo, conforme previsao do art.17, Xll, art.30, 819, Il e do
art. 31, I, todos da LC 123, de 2006.

Para efeito de comprovagdo da comunicagdo, a CONTRATADA devera
apresentar coépia do oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com
comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato
de prestacao de servicos mediante cessao de mao de obra, até o ultimo dia util



do més subsequente ao da ocorréncia da situacao de vedacgao.

Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis
decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o
quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da licitacao, exceto quando ocorrer eventos de alteragcao contratual.

Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
qgualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos
sServicos.

Prestar todo esclarecimento ou informacao solicitada pela CONTRATANTE ou
por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos
trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugao do servigo.

Paralisar, por determinacdo da CONTRATANTE, qualquer atividade que nao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha emrisco a
seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

Promover a organizacdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a
conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com o0os documentos e
especificagdes que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagao
pertinente, cumprindo as determinagcées dos Poderes Publicos, mantendo
sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condi¢gdes de segurancga,
higiene e disciplina.

Submeter previamente, por escrito, a CONTRATANTE, para analise e aprovacgao,
qualquer mudangca no método de execucao do servico que fuja das
especificagdes constantes deste Termo de Referéncia.

Cumprir, durante todo o periodo de execugao do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia
Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacado, quando a
CONTRATADA houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n®
13.146, de 2015.

Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca da CONTRATANTE.

Prestar os servicos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, fornecendo
todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e
tecnologia adequadas, com a observancia as recomendacgdes aceitas pela boa



técnica, normas e legislacao.

Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1,
“a’e “b”, do Anexo VIl - F da Instrucdo Normativa SEGES/MP n°® 5, de
25/05/2017:

O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive
sobre as eventuais adequacdes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo
apo6s o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a
CONTRATANTE distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem limitacoes; e

Os direitos autorais da solucéao, do projeto, de suas especificacoes técnicas, da
documentagédo produzida e congénere, e de todos os demais produtos gerados
na execugcdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros
subcontratados, ficando proibida a sua utilizagcdo sem que exista autorizagdo
expressa da CONTRATANTE, sob pena de multa, sem prejuizo das sangoes civis
e penais cabiveis.

A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a
CONTRATADA devera encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacoes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocado de
providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados
alocados, em dedicacédo exclusiva, na prestagcao de servigos contratados.

O termo de quitacao anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo
Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo
Unico, da CLT.

Para fins de comprovacdo da adocao das providéncias a que se refere o
presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocacao, declaracdo de negativa de negociacéo, ata de negociacao, dentre
outros.

Nao havera pagamento adicional pela CONTRATANTE a CONTRATADA em razao
do cumprimento das obrigagdes previstas neste item.

Sujeitar-se a retencado da garantia prestada e dos valores das faturas
correspondentes a 1 (um) més de servigos, por ocasidao do encerramento da
prestacdo dos servigcos contratados, podendo a Administragcdo contratante
utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no
caso da nao comprovacao (1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias
ou (2) da realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacao de
servigos, nos termos dos arts. 64 e 65 da Instrugcdo Normativa da Secretaria de
Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao n® 05/2017.



Deter instalagbes, aparelhamento, e pessoais técnicos adequados e
disponiveis para realizagdo do objeto da licitacao.

Para a realizagdo do objeto da licitacdo, a CONTRATADA devera dispor de
capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da
CONTRATANTE, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a
selegao, treinamento, admissdo e demissdo dos funcionarios, mediante
disponibilizagdo de responsavel administrativo que atenda ao municipio de
prestacdo dos servigos. A comprovagao dessa capacidade operacional deve
ser feita em, no maximo, 60 (sessenta) dias a partir da vigéncia do contrato.

Garantir o registro da jornada de trabalho mensal, de acordo com a Portaria n®
671/2021/MTE e demais legislacdes vigentes.

“

Para fins de comprovacao dos servigcos prestados, a CONTRATADA entregara
mensalmente folha de ponto dos funcionarios alocados no contrato.

Apods o recebimento da folha havera espaco de até 15 dias para a conferéncia
dos documentos enviados (folha de ponto, folha analitica de pagamento,
relatdrio de vale transporte, relatério de vale refeicao ou alimentagao (se for o
caso), antes da emissao da nota fiscal.

A CONTRATADA devera obrigatoriamente priorizar a realizacdo de controle de
ponto de seus funcionarios de forma eletrénica, sendo de sua responsabilidade
a instalacdo da estrutura de tecnologia da informagdo necessaria para
desenvolvimento desse controle. A CONTRATANTE podera aceitar a entrega de
folha de ponto fisica dos funcionarios durante periodo de adequacao contratual
(60 DIAS), ou pela aceitacdo expressa do gestor do contrato de justificativa
apresentada para ndo implementacao do "ponto eletrénico".

Negociar a reducdo ou eliminagao dos custos nao renovaveis ja pagos ou
amortizados durante o primeiro ano de vigéncia do contrato e nao utilizados,
custos definiveis como aqueles que se exaurem no primeiro ano da



contratacéao.
Sera permitida a subcontratacao parcial do objeto?
()Sim

(x) Nao

RECEBIMENTO
Unidade responsavel pelo recebimento: CAD-DF

Q Setor de Autarquias Sul (SAUS), Quadra 01, Lote 04, Bloco M, Sala 712, Edificio
Libertas, Brasilia/DF CEP 70070-935

Prazo para recebimento definitivo do objeto: recebimento sera dado
mensalmente na forma do disposto no Anexo VIII-A e VIII-B da IN 05/2017

ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

Unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato: CAD-
R|DF

Setor de Autarquias Sul (SAUS), Quadra 01, Lote 04, Bloco M, Sala 712, Edificio
Libertas, Brasilia/DF CEP 70070-935

LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO
Liquidagao:

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo

de dez dias uteis para fins de liquidacao, na forma desta secao, prorrogaveis por

igual periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instrugcdo Normativa SEGES/ME n©°
g [77/2022.

O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacdo, nos casos de contratagdes decorrentes de
despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art.
75dalein®14.133, de 2021

Para fins de liquidagcdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art75
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art75

documento, tais como:

o prazo de validade;

a data da emissio;

os dados do contrato e do 6rgao contratante;

o periodo respectivo de execucdo do contrato;

o valor a pagar; e

eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidagcdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apdés a
comprovacao da regularizagéo da situagao, sem 6nus a contratante;

A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art.
68 da Lein®14.133/2021.

A Administracdo deverad realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a
manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar
possivel razdo que impecga a participagao em licitagdo, no &mbito do 6rgao ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas INSTRUGCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacado de irregularidade do contratado,
sera providenciada sua notificacao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa.
O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 0Orgaos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art68
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art68

Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado
ndo regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento:

O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, hos termos
da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a
data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicagéo do indice IPCA de corregao
monetaria.

Forma de pagamento:

O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacao aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s
percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei

Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencéo tributaria quanto aos

impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacao de comprovagao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto
na referida Lei Complementar.

REAJUSTAMENTO DE PRECOS
Sera admitido o reajustamento de pregos?
( x) Sim, mediante repactuacao.

Obs.: Nesta hipotese, a unidade técnica deve apresentar planilha de
composicao de custos e formacgéo de precos.


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-77-de-4-de-novembro-de-2022
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm

SANCOES

Comete infragcao administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a
CONTRATADA gque:

Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagcbes assumidas em
decorréncia da contratagao;

Ensejar o retardamento da execucao do objeto;
Falhar ou fraudar na execucao do contrato;
Comportar-se de modo iniddneo; ou

Cometer fraude fiscal.

Pela inexecucgédo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracao
pode aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:

Adverténcia por escrito, quando do nado cumprimento de quaisquer das
obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendido aquelas que
nao acarretam prejuizos significativos para o servigo contratado;

Multa de:

e 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor adjudicado em caso
de atraso na execugao dos servi¢os, limitada a incidéncia a 15 (quinze)
dias.

e Apds o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de
execucado com atraso, podera ocorrer a nao-aceitacao do objeto, de
forma a configurar, nessa hipdtese, inexecucao total da obrigacédo
assumida, sem prejuizo da rescisao unilateral da avenga;

e 8% (oito por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na
execucao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima,
ou de inexecucao parcial da obrigacdo assumida;

e 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecucéo
total da obrigacdo assumida;

e 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme
detalhamento constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

e 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso
na apresentacdo da garantia (seja para reforco ou por ocasido de
prorrogacao), observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso



\'%

superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administragédo contratante
a promover a rescisao do contrato.

As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

Suspenséao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgédo, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos.

Sancao de impedimento de licitar e contratar com drgaos e entidades da Uniéo,
com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco
anos; e

Declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até
gue seja promovida a reabilitagao perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que serd concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a
CONTRATANTE pelos prejuizos causados;

UNIDADE RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENCIA:

Geréncia de Administracao e Servicos de Infraestrutura (GEASI) /GGAFI/DIGES
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