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Estudo Teécnico Preliminar 11/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23477.003336/2024-17

2. Descricao da necessidade

A Ebserh tem como atribuicéo regimental a prestagdo de servigos gratuitos de atengdo médico-hospitalar, ambulatorial e de
apoio diagndstico e terapéutico a comunidade, bem como a prestacdo as instituicbes publicas federais de ensino ou
instituicdes congéneres de servigos de apoio a0 ensino, a pesquisa e a extensdo, ao ensino-aprendizagem e a formagéo de
pessoas no campo da salide publica, observada, nos termos do artigo 207 da Constituigdo Federal, a autonomia universitaria.

Nesse contexto, registra-se que a Ebserh atualmente € gestora de uma rede de 41 unidades hospitalares de média e alta
complexidade. Por se tratar da Administracdo Central dessa grande rede de hospitais, a Sede da Ebserh recebe uma enorme
demanda de servigos administrativos acessorios, 0 que justifica a contratagdio em tela. Tendo em vista que a reduzida forca
de trabalho da empresa se concentra na execugdo das rotinas administrativas exclusivas de empregados publicos e no
desempenho das atividades finalisticas, é visivel a caréncia de profissionais capazes de executar essas atividades auxiliares,
como atendimentos na recepgdo; secretaria; recebimento, movimentagdo e arquivamento de documentacdo; apoio no
gerenciamento de materiais de consumo e bens patrimoniais; além de outras atividades correl atas.

Atualmente, o servigo de apoio administrativo e secretariado esté sendo prestado pelo Contrato Administrativo n® 55/2020
(secretaria executiva, técnico em secretariado, recepcionistas, continuos, carregadores, almoxarifes, arquivistas e auxiliares de
arquivo), firmado em 01 de janeiro de 2021 com a empresa Cetro RM Servicos Ltda

Ocorre que a contratada vem cometendo diversas falhas na execucdo contratual, resultando na instauracdo de processos de
apuracdo de irregularidade, inclusive com aplicacdo de sangBes administrativas. Para conhecimento, as falhas cometidas
pela empresa Cetro RM Servigos Ltda. foram as seguintes: atraso de entrega de uniforme, atraso de pagamento de vale
transporte e vale alimentacao, atraso de pagamento de salério e atraso de depésito de FGTS.

Diante disso, demostrando o zelo da equipe de fiscalizagdo contratual, com o objetivo de resguardar a Sede da Ebserh
guanto uma eventua interrupcdo dos servigos por inexecugdo total pela empresa contratada e sobre eventuais
responsabilizacBes relativas ao ndo cumprimento de obrigacOes trabalhistas sobre o Contrato n® 55/2020, esta
Ebserh iniciou, em meados de 2022, processo para contratacdo de novo fornecedor (Processo Administrativo n°
23477.008024/2022-20). O pregdo foi homologado com adjudicacio em favor da empresa Atenas Terceirizagdo e Obras
Ltda. em 27/10/2022. Embora tenha sido providenciada a respectiva Nota de Empenho e assinado o contrato, recebemos
notificagdo sobre 0 mandado de seguranca n°® 1074893-90.2022.4.01.3400, com pedido de liminar, impetrado pela empresa
Defender Conservacdo e Limpeza LTDA contra suposto ato ilegal e abusivo, em raz&o da habilitagdo da empresa Atenas
Terceirizagdo e Obras LTDA no Pregdo n° 18/2022. Desta forma, enquanto se adotaram as medidas cabiveis para a tomada
de decis@o mais conveniente e oportuna, a nova Contratada ndo chegou ainiciar suas atividades, sendo mantido o contrato
junto a empresa Cetro RM Servigos Ltda.

Em janeiro/2024, por meio do Despacho - SEI SADS/CAD/DAI (35489335) (Processo n° 23477.018832/2022-03), a equipe
de plangjamento da contratacdo responsavel pelo Pregdo Eletronico n® 18/2022, manifestou-se pela revogacdo do referido
Pregéo e consequentemente abertura de novo processo de contratagdo, em raz&o do decurso de tempo e gjustes realizados ao
longo do Contrato n° 55/2020..

Registra-se que além de incorporar nas especificagfes técnicas dessa contratagdo as ligdes aprendidas durante o tempo de
execucdo do servico, com participacdo de membros da equipe de fiscalizag8o do contrato na elaboracdo dos estudos prévios,
foram consideradas melhorias advindas dos desdobramentos do Pregéo Eletrénico n® 18/2022, retroalimentando o ciclo de
gestdo dos recursos logisticos pela reflexdo sobre a melhoria continua do servico.

Por fim, salienta-se que o plano de cargos e salarios da Ebserh ndo prevé a contratacdo por intermédio de concurso publico
para os servicos descritos neste objeto, por isso, com base no Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, faz-se possivel a
contratacdo de empresa que desempenhe atividades materiais, acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos
gue constituem area de competéncialegal desta empresa.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Servico de Administracdo da Sede Luigui Rafael Sousa Farias

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

A contratacdo tera regime de execugdo por preco global, nos termos do inciso I, art. 8° do Regulamento de Licitacdes e
Contratos da Ebserh, aprovado em 28/04/2022.

A contratacdo tera vigéncia de 05 (cinco) anos, naforma do art. 147, do Regulamento de Licitagtes e Contratos da Ebserh,
abaixo transcrito:

"Art. 147 A duragao dos contratos regidos por este Regulamento ndo excederd a 5 (cinco) anos, contados
a partir de sua celebracao, exceto:

I. 1. - Para projetos contemplados no plano de negécios e investimentos da Ebserh;

II. 1. - Nos casos em que a pactuacao por prazo superior a 5 (cinco) anos seja pratica rotineira de mercado e a
imposi¢ao desse prazo inviabilize ou onere excessivamente a realizagéo do negdcio."
III. 2. - Naslocagdes deimoveis,

IV. 1. - No contrato sob o regime de fornecimento e prestacio de servico associado, que tera sua vigéncia maxima
definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento inicial ou a entrega da obra com o prazo relativo ao
servico de operacéo e manutengéo, este limitado a 5 (cinco) anos contados da data de recebimento do objeto
inicial.

Entende-se que a vigéncia de 05 (cinco) contribui para que a contratacdo 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 Administracdo em termos de economicidade e
ampliagdo da competitividade, além da prética estar inserida na logica de mercado da duragdo de contratos para esse
tipo de servigo.

A licitag8o sera realizada na modalidade de pregdo, na forma e eletronica, consoante com o disposto no inciso IV, do art. 4°
do Regulamento de Licitag6es e Contratos da Ebserh.

A prestagdo dos servigos serd executada de forma continuada, uma vez que, pela sua essencialidade, visam atender a
demanda e necessidade que se impde e se mantém de forma continua, permanente, por mais de um exercicio financeiro,
bem como porque visam assegurar as condic¢des essenciais para o funcionamento e o exercicio das atividades finalisticas da
CONTRATANTE, de modo que sua interrupgdo pode trazer dificuldades ou comprometer o cumprimento da missdo
institucional desta, de forma atinente também ao inciso |, do art. 149, do Regulamento de Licitactes e Contratos da Ebserh,
aprovado em 28/04/2022.

Sera facultada a possibilidade de realizagéo de vistoria no imével em que serdo executados 0s servigos para propiciar a
oportunidade de realizag8o de avaliagdo das condi¢des propostas pelas proprias licitantes. A vistorias seréo acompanhadas
por empregado designado para esse fim, mediante prévio agendamento.

O servico a ser contratado ndo contempla tecnologias, técnicas ou conhecimento restrito, ndo havendo necessidade de
promocao de transferéncia de conhecimento.

O servico que se pretende contratar ndo limita ou restringe a participacdo entre as empresas prestadoras do servigo, sendo
comum o objeto da contratagdo no mercado de trabalho.

As despesas decorrentes da contratagdo serdo realizadas com base em dotagdo orcamentéria programada e inclusa no
conjunto de demandas propostas pela Ebserh para a composicao do Orcamento Geral da Unido para o exercicio de 2024. As
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despesas dos exercicios subsequentes deverdo ser programadas nas composi¢oes de previsdo orcamentaria da empresa de
cada ano.

Na contratagdo € prevista a utilizagdo de dedicacdo exclusiva de mdo de obra para a execucdo das rotinas de apoio
administrativo e secretariado. Em face desta previsdo sera adotada a retencdo de crédito em Conta-Depdsito Vinculada nos
termos do inciso |, art. 18 da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017 e do inciso |, art. 146 do Regulamento de
LicitagBes e Contratos da Ebserh. A medida visa mitigar possiveis riscos advindos de falha ou falta no cumprimento de
obrigacOes trabalhistas por parte da licitante que vier se sagrar vencedora do certame. Também se amolda aos fluxos
correntes das rotinas de fiscalizag8o e gestdo contratual adotados na Ebserh, em virtude da adogdo de ferramenta prépria de
apuracado e calculo dos valores a serem retidos na conta que minimiza e reduz o dispéndio com rotinas administrativas.

Seré exigida a comprovacdo de qualificacdo técnico-operacional da licitante que ofertar a melhor proposta, considerando os
guantitativos envolvidos narealidade de demandas e de estrutura da sede da Ebserh.

Sera exigida a apresentacdo de certiddes cadastrais negativas, além de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista, bem como de
qualificagdo econdmico-financeira da licitante que apresentar a melhor proposta.

Sera exigida a prestacdo de garantia contratual pela licitante que for CONTRATADA, nos termos do art. 144 do
Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh, abaixo transcrito:

"Art. 144. Podera ser exigida prestacdo de garantia nas contratacdes de obras, servigos e compras.

§ 1° Caber4 ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

| - Caucdo em dinheiro;

| I- Seguro-garantia, emitido por instituicdo credenciada na Superintendéncia de Seguros Privados -
Susep;

Il - Fianca bancaria, emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar

no pais pelo Banco Central do Brasil.

§ 2° A garantia a que serefere o caput ndo excederd a 5% (cinco por cento) do valor do contrato e
terd seu valor atualizado nas mesmas condi¢des nele estabelecidas. (...)"

Para a execucdo dos servicos, a CONTRATADA devera disponibilizar profissionais com formag&o, habilidades e
conhecimentos minimos previstos na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO e Convencdo Coletiva de Trabalho da
categoria, para cumprimento de jornada de trabalho de 44h semanais.

Os servigos serdo executados no endereco do escritorio sede da CONTRATANTE, localizado no 1°, 2° e 3° pavimentos da
torre C, do Edificio Parque Cidade Corporate, Quadra 09, Setor Comercial Sul - SCS, Asa Sul, em Brasilia/DF.

Os servigos serdo prestados durante o horario corrente de funcionamento da CONTRATANTE, de segunda a sexta-feira,
exceto feriados, no periodo corrente de expediente, por equipe fixa, com dedicag8o exclusiva de m&o de obra, respeitados os
intervalos interjornada e intrajornada. Também poder&o ocorrer execugdes de servigos fora do diathorério corrente de
expediente e/ou fora das dependéncias da Ebserh, a depender das demandas de servigo, a depender de prévia anuéncia da
equipe de fiscalizagdo da CONTRATANTE

Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipéteses de faltas dos funcionérios, a empresa contratada
devera, no inicio da jornada do profissional, providenciar a disponibilizagdo de um substituto, cujas qualificages sgjam

iguais aguel as definidas para o servigo contratado, sob pena de aplicagéo das penalidades previstas no Contrato.

Os cargos para atendimento da prestag@o do servigo de méo de obra para a Sede da Ebserh serdo os descritos a seguir:

Secretaria(o) Executiva(o) - CBO n° 2523-05

Requisitos minimos

® Diploma de graduacdo em Secretariado Executivo reconhecido pelo MEC.
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® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

® Cursos complementares desejaveis: informatica basica; atendimento ao publico.

Aptidées e habilidades

® Lideranga;

® Dinamismo;

® Pro-atividade;

® Facilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados;
® Equilibrio emocional;

® Capacidade de concentragao;

® Relacionamento interpessoal;

® Trabalho em equipe;

® Flexibilidade a mudancas;

® Senso de organizagao;

® FEficiéncia;

® Capacidade de trabalhar sob pressao;

® (Capacidade de contornar situagoes adversas;
® Boa retérica e comunicagdo;

® Agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢do.

Descricao das atividades

® Conhecer e manter registo da estrutura organizacional do 6rgao/entidade;

® Assessorar a equipe executiva do 6rgdo/entidade no desempenho de suas tarefas administrativas, reunides e cerimoniais;
® Atuar juntamente com o Técnico em Secretariado e a equipe de apoio administrativo na execugdo das atividades;
® Operar microcomputador, programas e sistemas internos;

® Efetuar ligacGes, receber e transmitir recados;

® Zelar pelos equipamentos e materiais utilizados no Servigo;

® Orientar na avaliagéo e na selecdo de correspondéncia para fins de encaminhamento;

® FElaborar documentos oficiais;

® Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas;

® Organizar eventos e viagens;

® Arquivar documentos digitais assim como encaminhar aqueles fisicos para arquivo;

® Digitalizar/copiar documentos da institui¢do;
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® Atender pessoas (ptblico externo e interno);

® Acompanhar suprimentos da area de atuacao;

® Controlar agenda de apoio ao trabalho da respectiva chefia;

® Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, etc.;

® Apoiar na organizacdo de eventos atuando juntamente com a Assessoria de Comunicagao;

® Enviar para publicacdo, acompanhar, monitorar e controlar a publicagdo dos boletins de servico;
® Redigir as atas das reunides de colegiado e redigir minuta dos normativo;

® Usar adequadamente os EPI especificos para a fungao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Técnico em Secretariado:

Técnico em Secretariado - CBO n° 3515-05

Requisitos minimos

® Diploma de Técnico em Secretariado reconhecido pelo MEC.
® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

® Cursos complementares desejaveis: informatica basica; atendimento ao publico.

Aptiddes e habilidades

® Lideranga;

® Dinamismo;

® Proé-atividade;

® Facilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados;
® Equilibrio emocional;

® (Capacidade de concentragao;

® Relacionamento interpessoal;

® Trabalho em equipe;

® Flexibilidade a mudancas;

® Senso de organizacdo;

® FEficiéncia;

® Capacidade de trabalhar sob pressao;

® (Capacidade de contornar situacoes adversas;

® Boa retérica e comunicagao;
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® Agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢do.

Descricao das atividades

® Operar microcomputador, programas e sistemas internos;

® Conhecer e manter registro da estrutura organizacional do 6rgao/entidade;

® Controlar agenda de apoio ao trabalho da respectiva chefia;

® Efetuar ligacGes, receber e transmitir recados;

® Revisar textos e documentos pertinentes a drea de atuacdo;

® Elaborar documentos mais simples, digitando informagdes pertinentes ao servico;

® Organizar as atividades gerais da sua area de lotagdo, assessorando o seu desenvolvimento;

® Arquivar documentos digitais;

® Digitalizar/copiar documentos da instituicao;

® Apoiar a execugdo de tarefas pela equipe de apoio administrativo;

® Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros;
® Controlar e fazer pedidos de materiais de uso administrativo;

® Organizar, digitalizar, encaminhar e arquivar documentos digitais, assim como encaminhar aqueles fisicos para arquivo;
® Atualizar planilhas;

® Organizar reunides e videoconferéncias da sua area (reserva de salas, solicitacdo de recursos necessarios, agendamento,
convocacdo, elaboracdo de atas e listas de presenca);

® Usar adequadamente os EPI especificos para a funcao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Recepcionista:

Recepcionista - CBO n° 4221-05

Qualificacao Minima

® Formacdo de nivel médio completo.
® Cursos complementares desejaveis: informatica basica; atendimento ao publico.

® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

Competéncias Pessoais Desejaveis

® Dinamismo;

® Pro-atividade;
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® Facilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados;
® Equilibrio emocional;

® Capacidade de concentragdo;

® Relacionamento interpessoal;

® Trabalho em equipe;

® Flexibilidade a mudangas;

® Senso de organizacao;

® Eficiéncia;

® Empatia;

® Capacidade de trabalhar sob pressao;

® (Capacidade de contornar situagoes adversas;
® Boa retérica e comunicagao;

® Agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢do.

Descricao das Tarefas Especificas

® Operar microcomputador, programas e sistemas utilizados na institui¢do;

® Recepcionar, orientar e encaminhar o piblico em geral, inclusive autoridades, prestando-lhes as informagdes e
orientagdes gerais, anunciando-os as pessoas que deverdo autorizar sua entrada e registrando, em relacdo propria, seus
dados pessoais ou comerciais, para controle do fluxo diario de pessoas estranhas;

® Direcionar usuarios;

® Organizar informacoes e planejar o trabalho do cotidiano;

® Elaborar relatérios relacionados ao servico;

® Verificar a existéncia de objetos, pacotes ou embrulhos suspeitos, abandonados por ocasido da vistoria dos ambientes;

® Efetuar vistoria em todo o ambiente do posto; no caso de necessidade de sua troca, acompanhado do substituto,
comunica as irregularidades ocorridas que deverdo ser anotadas em livro préprio, bem como lhes entregando as chaves
confiadas;

® Impedir o acesso de pessoas estranhas, quando inconvenientes ou ndo autorizadas a ingressar em locais determinados
pela Administragdo;

® Manter a cordialidade e urbanidade no trato com as pessoas internas e externas;

® Realizar e receber chamadas telefonicas, internas ou externas, ao primeiro toque, com objetividade e concisdo,
anotando recados e fornecendo informacées ao publico;

® Registrar no sistema e distribuir crachds, quando necessério;
® Manter padronizagdo no atendimento das chamadas, dizendo nome da institui¢do e adotando cumprimento protocolar;

® Comunicar a chefia e enviar documentos e outros pertences porventura esquecidos por terceiros no local de exercicio
de seu posto de trabalho ao setor de achados e perdidos da instituicao;

® Organizar e providenciar reposicdo dos impressos ou materiais da unidade ao Almoxarifado;
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® Encaminhar pedidos de manutencdo e engenharia sempre que identificada a necessidade ou solicitado por chefia,
devidamente protocolados;

® Acompanhar todas as solicitacdes de manutencdo relativo ao atendimento, prazo de execugdo e finalizagdo, assim como
encaminhar a chefia, solicitagoes que ndo foram atendidas;

® (Certificar-se da solugdo dos problemas apresentados;
® Usar adequadamente os EPI especificos para a funcao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Carregador:

Carregador - CBO n° 7832-10

Requisitos minimos

® Nivel fundamental completo.
® Conhecimento minimo de informatica.

® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

Aptidées e habilidades

® Organizagao;

® Atengdo;

® Zelo;

® Relacionamento interpessoal;
® Trabalho em equipe;

® Aptiddo fisica;

® Responsabilidade;

® Iniciativa;

® Paciéncia;

® (Capacidade de localizagdo;

® Comunicacao verbal clara e cordial.

Descricao das atividades

® Transportar, remover, movimentar e remanejar moveis, equipamentos, processos, livros, divisérias, caixas diversas,
pacotes, material de consumo, papéis, material grafico e outros itens, com total atenc¢do e responsabilidade;

® Movimentar cargas em caminhdes e no ambiente hospitalar, setores administrativos e depoésitos;

® Proceder triagem e conferéncia de materiais e equipamentos, recebidos e expedidos;
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® Preparar cargas e descargas de materiais e itens;

® Entregar e coletar encomendas;

® Realizar embalagens e desembalagens de moveis e materiais em geral;

® Transportar e acondicionar méveis, cargas e materiais em geral em local apropriado;

® Reparar embalagens danificadas;

® Manusear cargas especiais;

® Localizar bens dentro da instituicdo e verificar etiquetas patrimoniais;

® Participar de inventarios;

® Acompanhar e organizar os bens que serdo leiloados ou descartados;

® Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica especificos;
® Relatar ocorréncias durante a execugdo dos servigos;

® Desempenhar suas fungdes seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente
® Saber interpretar a simbologia das embalagens;

® Adotar boas praticas obedecendo etiquetas de identificagdo e protocolos institucionais, além de politicas de
armazenagem da Ebserh;

® Usar adequadamente os EPI especificos para a funcao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Almoxarife:

Almoxarife - CBO n° 4141-05

Requisitos minimos

® Formacdo de nivel médio completo.
® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

® Conhecimento bésico de informaética e estoque/armazenamento de materiais.

Aptiddes e habilidades

® TFacilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados;
® Organizagao;

® Atencdo;

® Zelo;

® Relacionamento interpessoal;

® Trabalho em equipe;
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® Responsabilidade;

® [Iniciativa;

® FEficiéncia;

® Paciéncia;

® (Capacidade de localizacao;

® Boa comunicagdo verbal.

Descricao das Tarefas Especificas

® Recepcionar, conferir, armazenar, distribuir e expedir produtos, insumos, medicamentos, materiais e equipamentos nos
almoxarifados e depésitos da instituicao;

® Registrar documentos e efetuar langcamentos pertinente a entrada e saida dos diversos tipos de materiais e itens;
® Operar microcomputador, programas e sistemas utilizados na instituicao;

® Auxiliar nas tarefas de controle e organizacdo dos estoques de insumos, medicamentos, materiais e equipamentos
constantes nos almoxarifados e depésitos;

® Auxiliar no controle das ordens de entrega de material e respectiva devolugdo, quando for o caso;
® (lassificar os diferentes tipos de produtos;

® Realizar inventérios periédicos e anual;

® Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos produtos estocaveis;

® Auxiliar na fiscalizagdo dos materiais em estoque no almoxarifado assim como das condigGes e localizagdo de
armazenagem;

® Adotar e promover boas préticas e obediéncia as politicas de armazenagem da Ebserh;
® Atender ao ptiblico externo ou interno;

® Auxiliar na produgdo de documentos do setor;

® Usar adequadamente os EPI especificos para a fungao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Arquivista:

Arquivista - CBO n° 2613-05

Requisitos minimos

® Ensino Superior Completo em arquivologia reconhecido pelo MEC.

® Experiéncia minima de 6 (seis) meses na atividade ou em funcdes correlatas.

Aptiddes e habilidades
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® Iniciativa;

® Facilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados;
® Organizagdo;

® Atencdo;

® Zelo;

® Relacionamento interpessoal;
® Trabalho em equipe;

® Responsabilidade;

® Solicitude;

® FEficiéncia;

® Empatia;

® (Cordialidade;

® Paciéncia;

® Capacidade de localizacao;

® Discrigdo;

® Boa comunicacao verbal;

® (Capacidade de manter sigilo sobe dados e informagdes.

Descricao das atividades

® Definir procedimentos institucionais para arquivo;

® Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos arquivisticos;

® Desenvolver e utilizar novas tecnologias;

® Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades nas respectivas areas de atuacao;
® Planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

® Orientar, planejar a automacao aplicada aos arquivos;

® OQrientar quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

® OQrientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacio;

® Orientar sobre a promoc¢do de medidas necessarias a conservacdo de documentos;

® Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

® Planejar e elaborar instrumentos de gestdo de documentos de arquivo que permitam sua organizacdo, avaliacdo e
utilizagao

® Realizar operagoes de arranjo, descricdo e difuséo;

® Usar adequadamente os EPI especificos para a fungao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.
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Apoio Operacional e Administrativo

Apoio Operacional e Administrativo - CBO n° 4110-05

Requisitos minimos

® Formacdo de nivel médio completo.
® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

® Cursos complementares desejaveis: informatica basica; atendimento ao publico.

Aptiddes e habilidades

Iniciativa;

Facilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados;

Organizacdo;

Atencdo;

Zelo;

Relacionamento interpessoal;
Trabalho em equipe;
Responsabilidade;
Solicitude;

Eficiéncia;

Empatia;

Cordialidade;

Paciéncia;

Capacidade de localizacao;
Discrigao;

Boa comunicacdo verbal;

Capacidade de manter sigilo sobe dados e informacoes.

Descricao das atividades

® Realizar a guarda, a organizacdo e a preservacdo de prontuérios e documentos;

® Auxiliar no controle de encaminhamento e devolucao de prontudrios e/ou processos;

® Auxiliar na conferéncia do arquivamento didrio de todas as pastas devolvidas ao arquivo;
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® Localizar arquivos fisicos e digitalizados;

® Alimentar base de dados;

® TIncorporar material e preservar o acervo de documentos;

® Protocolar documentos;

® Fotocopiar e digitalizar documentos;

® Auxiliar na formacéo e desenvolvimento de acervos sob orientacdo do técnico em arquivo;
® Auxiliar no inventario do arquivo;

® Operar microcomputador, programas e sistemas utilizados na institui¢ao;

® Recuperar dados e informagGes;

® Disponibilizar fonte de dados para usuérios;

® Auxiliar na orientagdo de usuéarios sobre procedimentos de guarda e acesso a documentagao;
® Atender solicitagdes de prontudrios e/ou processos;

® Providenciar pedidos de material para execugdo das tarefas a serem realizadas;

® Usar adequadamente os EPI especificos para a fungao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Encarregado Geral:

Encarregado Geral - CBO n° 4101-05

Requisitos minimos

® Ensino superior completo reconhecido pelo MEC, com formacao preferencial em Administracdo.
® Experiéncia de 06 (seis) meses na atividade ou em fungdes correlatas.

® Cursos complementares desejaveis: informatica basica; atendimento ao publico.

Aptidées e habilidades

® (Capacidade gerencial;

® Tniciativa;

® Facilidade de trabalhar com programas e sistemas informatizados, inclusive internet;
® (Capacidade de consultar publicagdes técnicas;

® Organizagdo;

® Concentragdo;

® Relacionamento interpessoal;

® Trabalho em equipe;
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® Equilibrio emocional;

® Flexibilidade a mudancgas;

® Negociagdo

® Administracdo de conflitos;

® Capacidade de contornar situagoes adversas;

® (Capacidade de se manter informado e atualizado em conhecimentos gerais e técnicos, inclusive através de eventos técnicos
® FEficiéncia;

® (Cortesia;

® Discrigdo;

® Paciéncia.

Descricao das atividades

® Administrar a equipe operacional disponibilizada pela empresa contratada, providenciando a devida cobertura quando
necessario;

® Orientar e supervisionar as rotinas diarias do servico;

® Gerir recursos humanos e materiais sob sua responsabilidade, relatando aos gestores e fiscais de contratos quaisquer
ocorréncias indesejaveis, inclusive aquelas relacionadas aos bens patrimoniais disponibilizados aos prestadores de servigo ¢
ingeréncias cometidas pela equipe propria da Ebserh;

® Reportar informacgoes a fiscalizagdo contratual sobre os servicos prestados e a equipe alocada;

® Organizar documentos e correspondéncias relativos a execugdo do servico, mantendo as informagdes disponiveis a equipe
fiscalizacdo contratual;

® Conduzir as rotinas de acompanhamento das atividades definidas pela equipe de fiscalizacdo contratual, fornecendo os
relatdrios solicitados;

® Flaborar documentos e relatorios conforme solicitado;

® Fornecer informag0es pertinentes ao contrato;

® Operar microcomputador, programas e sistemas internos utilizados na institui¢ado;
® Usar adequadamente os EPI especificos para a funcao;

® Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

5. Legislacao Aplicavel

Lei n°13.303, de 30 de junho de 2016: disple sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias, no ambito da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018: dispde sobre a execucdo indireta, mediante contratagdo, de servigos da

administragdo publicafedera direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista
controladas pela Uniéo;
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Decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016: regulamentaa Lei n° 13.303/2016;

Regulamento de LicitagBes e Contratos da Ebserh, aprovado em 28/04/2022;

Instrugdo Normativa n® 5/MP/SEGES, de 26 de maio de 2017: dispde sobre contratacdo de servicos pela Administragdo Piblica;
Normas Técnicas Brasileiras da Associacdo Brasileirade Normas Técnicas - ABNT;

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de janeiro de 2010: dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisicdo de bens, contratagéo de servigos ou obras pela Administragdo Pablica.

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (apenas para os fins do art. 6°, § 2°, do
RLCE 2.0 - procedimentos para operagdo da sessdo ptiblica, a partir de sua abertura até a etapa de homologacao);

Instru¢do Normativa SEGES n° 58, de 8 de agosto de 2022 - Dispde sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares
- ETP, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras, no dmbito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

6. Levantamento de Mercado

Os servigos objetivados sdo comuns ao mercado. Em termos gerais, as caracteristicas do objeto especificado podem ser
observadas em contratacOes similares, realizadas por outras entidades da Administracdo Ptblica Federal, que foram adotadas
COmo parametros.

Consistindo basicamente na alocagdo pela empresa contratada de empregados para a execucdo dos servigos, destaca-se que as
contratagdes pretendidas ndo possuem exigéncias ou especialidades complexas que dificultem os fornecedores recrutarem e
contratarem as pessoas que irdo desenvolver as atividades, ressaltando que a solucdo apresentada e descrita no item seguinte é a
forma usual e ja sedimentada na Administracdo Publica Federal.

Salienta-se que serd adotado critério de remuneracdo da contratada por postos de trabalho, visto que é a pratica do mercado para
contratacdo desse tipo de servigo. O método de calculo para quantidades e tipos de postos necessdrios a contratagdo sera
informado no Termo de Referéncia da contratagao.

Portanto, considerando esses aspectos, entende-se que o modelo atual mostra-se adequado para o atendimento da demanda
institucional posta.

7. Descricao da solugcao como um todo

Em raz8o da caracteristica de servigo integrado de apoio as atividades administrativas, esse deve ser contratado pelo menor
preco global, conforme o quadro resumo abaixo:

ITEM CATSER DESCRIGAO/ESPECIFICACAO

1 5380 Prestacdo de servigos continuados de apoio administrativo e secretariado

Com isso, viabiliza-se a contratagdo de um servico Unico, com responsabilidade concentrada e maior possibilidade de alcance
efetivo dos resultados pretendidos.

N&o sera permitida a subcontratacdo de servicos.

8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Os guantitativos envolvidos na nova proposi¢do de contratagdo dos servicos de apoio administrativo e secretariado de que
trata este instrumento sdo estimados com base na realidade de execugdes e de demandas vivenciadas por intermédio da
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experiéncia de fiscalizago e gestdo do Contrato n° 55/2020 pela Ebserh, realizando algumas modificacbes conforme as
justificativas abaixo:

Para a contratacdo atual ndo sera previsto a fungdo de continuo, em virtude do aumento na utilizagdo de

ferramentas eletronicas de informacdes na Sede da Ebserh, o que gerou uma diminuicdo nas demandas de entrega de
documentos fisicos interna e externamente.

Foi criado o posto de apoio operacional e administrativo, visando a adequagdo a Politica de Gestdo de Contratos de
Servicos de Terceiros da Ebserh que estd em construcdo, com previsdo de formalizagdo em 2024. Ressalta-se que com a
criacdo dessa funcdo foi retirada a fungdo de auxiliar de arquivo.

Em relagdo ao Contrato n° 55/2020, foi retirado um posto de arquivista, em fungéo da diminuicéo de arquivos fisicos na
Sede da Ebserh. A previsdo de 2 (dois) postos de arquivista é para atendimento na Secretaria Geral da Presidénciae no
Arquivo Central da Sede da Ebserh.

Foi constatada a desnecessidade de um posto de recepcionista na Conjur, por isso, em relagdo ao Contrato n° 55/2020,
foi suprimido um posto de recepcionista.

Em comparagdo com o Contrato n° 55/2020, foi acrescido um posto de secretéria executiva, que serd alocado na
Comunicagdo Social - CCS. Aindana CCS foi suprimido um posto de Almoxarife.

Com base nestas consideracfes, estima-se que o quantitativo de postos/empregados a ser contratado €

Item| Descricao CATSER | Subitem Descricao Jornada semanal | Qtd. |CBO
1.1 Secretariado Executivo 44 11 250253_
1.2 Técnico em Secretariado 44 15 3?)155_
4221-
1.3 Recepcionista 44 6
05
1.4 Carregador 44 2 781?62-
1 Prestacdo de
servicos continuados de apoio 5380
administrativo e secretariado 4141-
1.5 Almoxarife 44 4
05
1.6 Arquivista 44 R et
05
Apoio Operacional e 4110
17 Administrativo . 26 05
1.8 Encarregado Geral 44 1 410051_

9. Estimativa do Valor da Contratacao

[Contetdo Sigiloso | Justificativa: A estimativa bdsica e preliminar de pregos para a contratagdo serd mantida em sigilo, nos termos do Art. 34 da Lei
13.303, de 30 de junho de 2016, acostada aos autos do Processo-SEI 23477.010135/2022-04 no documento Despacho - SADS/CAD/DAI (22436982).]
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10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Os servicos mencionados podem ser configurados com um Unico servico, em razéo de suas caracteristicas. Dessa forma a
contratacdo sera feita na modalidade pregéo eletronico tipo MENOR PRECO GLOBAL. A separagdo dos itens do objeto
desta licitag8o acarretaria num custo maior a administracdo no que se refere a contratagdo de vérias empresas. A separagdo
dos itens também dificultaria a coordenagéo das atividades relacionadas, ja em grupo a administragdo sera beneficiada com
a gestéo do contrato sendo feita a um Unico mantenedor dos servigos, propiciando agilidade na resolugéo de problemas
contratuais.

Nessa l6gica a vinculagdo do objeto a uma Unica empresa visa mitigar questes de ordem procedimental e administrativa
que trariam maior dispéndio de trabalho para as equipes da Ebserh com tarefas e rotinas burocréticas que seriam necessérias
para o concurso de cada demanda referente a contratagdo dos servigos, as quais muitas vezes envolvem pegquenas montas,
situagdo que acarretaria ainda 6nus em virtude do volume procedimental incorrido, riscos que se pretende mitigar com a
proposta em curso.

Também é importante ressaltar que a quantidade de postos da contratagdo pretendida, ndo representa dificuldade na
execucdo dos servicos de forma total pela empresa que for contratada, sendo possivel manter a competitividade do certame
licitat6rio. Nesse contexto, avalia-se improcedente dividir a solugéo.

11. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao hé contratagdes correlatas e/ou interdependentes no caso em tela.

12. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

No contexto do planejamento estratégico da Ebserh que resultou no Mapa Estratégico 2024-2028 link vislumbra-se
a aderéncia da contratagdo proposta com as finalidades da Empresa e com as tematicas que tratam das politicas de
governanca e sustentabilidade.

Propdsito: Salide, ensino, pesquisa e inovagdo a servigo davida do SUS
Visdo: Consolidar-se como uma rede de hospitais universitarios de exceléncia parao SUS
Valor: Etica, Integridade e transparéncia
Objetivos estratégicos:
- Promover eficiéncia nos processos de gestéo do trabalho
- Aprimorar os processos de compras e contratagdes

Nesse contexto, constitui atividade acessdria para apoiar o atingimento das politicas publicas e da finalidade
institucional da Ebserh, especialmente daquel as que dependem do apoio direto de sua unidade Sede.

13. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Ha uma série de beneficios diretos e indiretos vislumbrados com a contratacao pretendida:

a) O servico de apoio as atividades administrativas propicia o melhor atendimento aos empregados, colaboradores e
visitantes da Sede da Ebserh e mantém os empregados dedicados exclusivamente as atividades fins que lhe competem.
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b) Relativo aos critérios de sustentabilidade a contratada deverd conduzir suas agdes em conformidade com os requisitos
legais e regulamentos aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a prevencdo de adversidades ao meio
ambiente e a satide dos trabalhadores envolvidos na prestacdo dos servicos.

Por fim, espera-se que a contratacdo promova o desenvolvimento sustentavel, por meio da insercdo de critérios econémicos,
ambientais e sociais.

14. Providencias a serem Adotadas

Nao hé necessidade de adequagdo do ambiente estrutural da sede da Ebserh, pois as instala¢des fisicas ja& possuem caracteristicas
que viabilizam o servigo a ser prestado, com sala especifica para o encarregado geral e estagdes de trabalhos adequadas para a
prestacdo dos demais postos;

Os colaboradores da Ebserh com expectativa de participar da equipe de fiscalizacdo contratual, integrantes da equipe de
planejamento da contratacdo e lotados no Servico de Administracdo da Sede/CAD/DAI, possuem treinamento formal sobre
gestdo e fiscalizacdo de contratos administrativos. Caso haja oferta de curso especifico de fiscalizacdo sobre o servico de apoio as
atividades administrativas, ndo usualmente disponibilizado pelas empresas de treinamento, serd oportuna a participacdo desses
colaboradores.

15. Possiveis Impactos Ambientais

Os servicos de apoio administrativo e secretariado geram baixos niveis de impacto ambiental, uma vez que trata-se servigo de
mao de obra sem a disponibilizacdo de insumos pela contratada. No entanto, apesar disso, é importante que os funcionarios
alocados evitem o desperdicio dos insumos disponibilizados pela Sede da Ebserh, tais como: agua, energia, mobilidrios dentre
outros.

Enquanto aos critérios de sustentabilidade, nos termos da Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de janeiro de 2010, deverao
ser adotadas as seguintes praticas na execugao dos servigos, quando couber:

® Adotar medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no Decreto n°® 48.138, de 8 de outubro de
2003;
Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para a execucao de servigos;
Instruir seu empregados quanto a reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducdo de producdo de
residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

® Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos
solidos.

® Orientar seus empregados para a destinacédo dos residuos reciclaveis descartados aos devidos coletores de residuos
reciclaveis existentes nas dependéncias do Edificio.

16. Declaracdo de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacdo.

16.1. Justificativa da Viabilidade
Por todo o exposto, considerando a oportunidade da Ebserh manter um adequado funcionamento de sua Sede, a equipe de
plangjamento considera vidvel a contratagdo dos servicos continuados de apoio administrativo e secretariado,

contemplando os postos de secretaria executiva, técnico em secretariado, recepcionista, continuo, carregador, almoxarife,
arquivista, auxiliar de arquivo e encarregado geral naforma proposta.
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17. Responsaveis

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

LUIGUI RAFAEL SOUSA FARIAS

Membro da comissdo de contratagdo

LEONARDO DA CUNHA GRACIOLI DA SILVA

Membro da comissdo de contratagdo

SANDRA SATIKO KUWADA

Membro da comissdo de contratagdo

MAROUN SIMAO PADILHA

Membro da comissdo de contratagdo
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