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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE
Avenida Ant6énio da Rocha Viana, n. 1.389 - Bairro Isaura Parente - CEP 69918-308 - Rio Branco - AC

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO N° 0376126 / 2020 - PRESI/DG/SAO/COSEG
/PROTO

1- INTRODUCAO

A presente analise tem por objetivo o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de
Referéncia ou Projeto Bésico, de forma que melhor atenda as necessidades da Administragéo.

2 - DESCRICAO DO OBJETO DA CONTRATACAO

Pretende-se contratar pessoa juridica para a prestacao de servigos terceirizados especializados de:
a) Recepcio - CBO 4221-05
b) Assistente Administrativo - CBO 4110-10

3 — ROL DE NORMATIVOS QUE DISCIPLINAM A EXECUCAO DOS SERVICOS

1. Lein. 8.666, de 21 de junho de 1993

2. Decreto n. 9.507, de setembro de 2018

3. Resolucdo TSE n.° 23.234, de 25 de marco de 2010

4. Instrucdo Normativa n.° 05, de 26 de maio de 2017 do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo

4 — ANALISE DA(S) CONTRATACAO (COES) ANTERIOR (ES)

1. Os servigos ja foram contratados anteriormente?

( x ) Sim - O Contrato de Recepcionista vence em 03/01/2021

( x) Nao - Assistente Administrativo : Pretende-se pela primeira vez a contrata¢do visando atender as demandas
administrativas nas unidades da Justica Eleitoral.

2. Se afirmativo, relatar as inconsisténcias porventura ocorridas nas fases do Planejamento da Contratacdo, Sele¢do do
Fornecedor e Gestdo do Contrato:

1. Fase de Planejamento:
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1. Auséncia de previsdo expressa da necessidade de remanejamento de atendentes para realizar atividades
fora da Sede do Tribunal.

2. Fase de Gestao do Contrato:
1. Faltas ao servico de empregado(a) sem a devida substituicao: evento 0375777.

2. Demora no envio da Nota Fiscal para fins de pagamento.

5 - DEFINICAO E ESPECIFICACAO DAS NECESSIDADES

Justificativa da necessidade da Area Requisitante:

a) Justificativas da contratag@o dos servicos de Recepcionista:

- O art. 4° da Resolucao TSE n. 23.234/2010 dispde que: ""As atividades de limpeza, conservacao, higienizacao,
seguranga, vigilancia, transporte, apoio administrativo, informatica, copeiragem, recep¢ao, operagio de elevadores,
reprografia, telecomunicagdes e manutencdo de prédios, equipamentos e instalagdes serio, de preferéncia, objeto de
execucao indireta."

- O TRE/AC nao possui em seu quadro de pessoal cargos relacionados com as atividades que se pretende contratar,
por ndo se tratar de servigo considerado como atividade-fim.

- Considera-se que o servico é continuado, por que se destina a atender necessidades permanentes da Administragao.

- Atualmente o TRE-AC mantém servigos dessa natureza contratados, através do Procedimento SEI n°
0001529-16.2019.6.01.8000. No entanto, o contrato vence em 03/01/2020 e ndo sera mais prorrogado.

- Existe demanda permanente desse servi¢o, uma vez que o TRE-AC conta com apenas 01 (um) vigilante para atender
a Sede do Tribunal e o Forum Eleitoral de Rio Branco, o que torna inviavel a correta e pronta orientacéo, e o
encaminhamento das pessoas que visitam esses locais.

- O servico de Recepcionista é uma forma de auxiliar a seguranca organica da Instituigdo, utilizando um controle mais
1. rigido dos acesso de pessoas aos imoveis, com registros detalhados de entrada e saida.

- Atendimento de chamadas dirigidas a central telefonica do Tribunal, que conta com 200 (duzentos) ramais em
funcionamento.

b) Justificativas da contratacao dos servigos de Assistente Administrativo:

- O art. 4° da Resolucao TSE n. 23.234/2010 dispde que: ""As atividades de limpeza, conservacao, higienizacao,
seguranga, vigilancia, transporte, apoio administrativo, informatica, copeiragem, recep¢fo, operacio de elevadores,
reprografia, telecomunicagdes e manutencdo de prédios, equipamentos e instalagdes serio, de preferéncia, objeto de
execucao indireta."

- O TRE/AC nao possui em seu quadro de pessoal cargos relacionados com as atividades que se pretende contratar,
por ndo se tratar de servigo considerado como atividade-fim.

- Considera-se que o servico é continuado, por que se destina a atender necessidades permanentes da Administragao.
- O servico de Assistente Administrativo atendera as diversas demandas administrativas da Justiga Eleitoral.

- O servico de Assistente Administrativo resolvera qualitativamente as atividades administrativas tendo em vista a
caréncia de pessoal no quadro da Institui¢ao.
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6 - ALINHAMENTO DA CONTRATACAO AOS PLANOS INSTITUIDOS PELO TRIBUNAL

1 - Nao consta do Plano de Contratagdes 2021.

7 - Requisitos da Contratacio

a) RECEPCIONISTA

- Demanda permanente,

- Correta e pronta orientagdo e encaminhamento das pessoas
que visitam as unidades do Tribunal,

- Auxilio a seguranga organica da Instituicdo, adotando-se um
controle mais rigido do acesso pessoas aos imoveis, com
registrados detalhados de entrada e saida,

- O atendimento de chamadas dirigidas a central telefonica do
Tribunal,

Requisitos necessdrios ao atendimento da - Prestagdo de informagdes ao publico externo (presencial,
necessidade e-mail e por telefone),

b) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Preparagdo de relatorios, formularios e planilhas,
- Elaboracao de correspondéncias,

- Atualizacdo de cadastros,

- Expedicao de correspondéncias,

- Apoio administrativo na area de materiais e patrimonio,
financeira, recursos humanos e tecnologia da informagao,

- Digitagdo de documentos.

a) Servigo de Recepcionista:
- Natureza continuada
b) Servigo de Assistente Administrativo

No caso de servigo, informar se possui natureza - Natureza continuada

continuada

Obs.: O periodo de vigéncia contratual sera de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado por mais 12 (doze) meses, totalizando
o limite de 60 (sessenta) meses, com fundamento no inciso II
do art. 57 da Lei 8.666, de 21 de junho 1993

Critérios e praticas de sustentabilidade que devem | a) Servigo de Recepcionista: Nao ha
3 [ser veiculados como especifica¢do técnica do objeto
ou como obrigacdo da contratada b) Servico de Assistente Administrativo: Nao ha

Duragao inicial do contrato de prestacdo de servigos p) Servigo de Recepcionista: 12 meses

de natureza continuada b) Servico de Assistente Administrativo: 12 meses
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a) Servico de Recepcionista: Nao se aplica
4.1.|Se superior a 12 meses, apresentar justificativa
b) Servico de Assistente Administrativo: Nao se aplica

a) Servi¢o de Recepcionista:

( ) Sim
Sera necessario que a Contratada promova a (X ) Nao
5. [transicdo contratual, com transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas b) Servico de Assistente Administrativo: Nao se aplica
() Sim
( X ) Néo

Em caso afirmativo, deve ser elaborado plano de
transi¢do, de modo a assegurar:

1. que o prazo de transicdo seja suficiente para
nao haver interrupcao dos servicos;

a) Servico de Recepcionista:

2. que os riscos de sabotagem ou ndo |N3o se aplica.
5.1. cooperagdo por parte do contratado anterior
sejam minimizados; b) Servigo de Assistente Administrativo

3. que as responsabilidades do novo contratado
na fase de encerramento do contrato anterior
sejam claramente definidas, evitando a
alegacdo de dificuldades para
implementagdo do novo contrato.

Nao se aplica

8 - LEVANTAMENTO DE MERCADO - ALTERNATIVAS (SOLUCOES DE MERCADO)

Cenario 1

Servigos terceirizados de prestagdo de servicos de Recepcionista e Assistente

Descricdo > )
¢ Administrativo.

Empresas especializadas na prestacdo de servigos de Recepcionista e Assistente

Fornecedor Administrativo.

1. Atendimento imediato das demandas solicitadas pelos setores da Justigca
Eleitoral;

2. Possibilidade de realizagdo dos servigos por profissionais especializados;

3. Modo de contratacdo que vem sendo usado por outras entidades da
Administragdo Publica;

4. Maior controle do cumprimento contratual

Analise da Solugdo

9 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

1. Indicar o método de estimativa das quantidades a serem 3o se aplica

contratadas (obs: utilizar dados relativos a contratagoes
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. Memoria de calculo e documentos que lhe ddo suporte

(contratos anteriores, experiéncias de outros 6rgaos...).

Inicialmente, sera realizado o registro de ata com os
servicos estipulados pela Se¢do de Seguranga e Protocolo.
Posterior a ARP, a contratagdo serd por demanda, o que
nao permite que se estime o quantitativo de servigos.

Nessa modalidade (por demanda), os quantitativos dos
servicos serdo determinados de acordo com a necessidade
do TRE-AC, para a formaliza¢do do contrato.

. Havendo a necessidade de materiais, cuja previsibilidade

ndo se mostra possivel antes da contratagdo, avaliar a
inclusdo de mecanismos que permitam tratar a questao.

Nao se aplica

[u—

10 —- ESTIMATIVAS DE PRECOS

. Inicialmente, sera realizado o registro de ata com os servicos estipulados pela Secdo de Seguranga e Protocolo.
. A Ata contera os pregos dos servigos, de acordo com a proposta vencedora.
. Posterior a ARP, a contratagdo serd por demanda, o que ndo permite que se estime o quantitativo de servigos

agora. Nessa modalidade (por demanda), os quantitativos dos servigos serdo determinados posteriormente, de acordo
com a necessidade do TRE-AC, para a formaliza¢do do contrato.

(0286949)

Valores

b) Quantidade de postos: 2

c¢) Jornada de 44h semanais

Recepcionista: Contrato TRE-AC n° 15/2019

a) Valor por funcionario: R$ 2.500,00

Assistente Administrativo

Obs.: 1* Contratagao

11 — JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DO OBJETO

(sempre que o objeto for divisivel, a licitagdo devera ser realizada por item, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto da
solu¢d@o ou perda da economia de escala).

Justificar o parcelamento,
nas vertentes:

a) Recepcionista: Nao havera divisdo em itens.
b) Assistente Administrativo: Havera divisdo em itens
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Cargos:

1. Viabilidade Técnica |2-Recepcionista: Nao haverd divisao em itens - =~~~

- O objeto da licitagdo sera utilizado somente no municipio de Rio Branco.
b) Assistente Administrativo: Havera divisdo em itens

- O objeto da licitagdo sera utilizado na Capital e no Interior.

e econdmica

No caso da prestacdo de servico de Assistente Administrativo, o fracionamento do objeto,
2. Economia de escala | justifica-se pelo fato que a prestacdo do servigo sera feita tanto na Capital como no Interior,
tendo como consequéncia possivel economia nas propostas apresentadas.

A caracteristica da competitividade estd presente em relagdo aos objetos:

3. Ampliagdo da a) Servicos de Recepcionista: a prestacdo do servico sera utilizada somente em Rio Branco,
competitividade

b) Servicos de Assistente Administrative:a prestacdo do servigo sera utilizada tanto na
Capital como no Interior.

12 - RESULTADOS ESPERADOS

Beneficios a serem alcanc¢ados

O Tribunal podera colher beneficios diretos e indiretos com a contratagdo oriunda da ARP objeto do Termo de Referéncia.
sendo os principais:

Beneficios:
- Melhoria da qualidade dos servigos pois serdo prestados por empresas especializadas.

- Suprir as necessidades administrativas das Unidades da Justiga Eleitoral (Capital e Interior).

13 - NECESSIDADES DE ADEQUACAO DO AMBIENTE INTERNO PARA EXECUCAO CONTRATUAL

a) RECEPCIONISTA:
Previsao de inicio das atividades: 04/01/2020

¢ Os servigos compreendem a recepcao do publico que circula pelas unidades TRE-AC acima
indicadas, em seu respectivo horario de funcionamento, e consiste em realizar a recep¢ao
propriamente dita, informar e encaminhar o referido publico, interno e externo, sempre
observando as normas internas do local; identificar e registrar o ingresso de visitantes;
receber e encaminhar documentos; atender chamadas telefonica externas e internas,
transferindo as ligagdes aos seus destinatarios; operar equipamentos de escritério simples,
como copiadoras, aparelhos de fax, telefonicos, computadores, dentre outros; comunicar
qualquer situagdo que possa colocar em risco a seguranga de pessoas ou o patriménio do
Contratante; elaborar relatorios de ocorréncias.

Cronograma com
todas as atividades (e
respectivos
responsaveis)
necessarias a
adequagdo do
ambiente do Tribunal ¢ A sede do Tribunal conta com um publico residente de cerca de 140 (cento e quarenta)
pessoas, entre servidores e prestadores de servigos terceirizados. Esse numero cresce em
torno de 30% no periodo eleitoral.

e No Férum Eleitoral de Rio Branco esse publico interno é de 30 (trinta) pessoas, em média,
numero que aumenta em cerca de 50% no periodo eleitoral.
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b) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:
Previsao de inicio das atividades: 04/01/2020

¢ Atendimento das diversas demandas administrativas das Unidades da Justica Eleitoral (Capital
e Interior).

Necessidade de Sim. E importante que o Tribunal promova capacitagdes voltadas ao planejamento das contratagdes,
capacitacdo dos gestao e fiscalizagdo, com vistas sobretudo na verificacdo do cumprimento das obrigacdes contratuais,
servidores que analise de planilhas de custos, etc.

atuardo na

contratagdo e na
fiscalizacdo dos
Servicos

14 - DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO

Declaro a viabilidade e necessidade das contratagdes dos servigos de Recepcionista e Assistente Administrativo.

11 — ASSINATURAS

Integrante Técnico

O presente planejamento foi elaborado em harmonia com a Instrugdo Normativa n°® 5/2017 — do Ministério do
Planejamento Orcamento e Gestdo, bem como em conformidade com os requisitos técnicos necessarios ao cumprimento
das necessidades e objeto da aquisicdo. No mais, atende adequadamente as demandas de negocio formuladas, os beneficios
pretendidos sdo adequados, os custos previstos sdo compativeis e caracterizam a economicidade, os riscos envolvidos sdo
administraveis e a 4area requisitante priorizard o fornecimento de todos os elementos aqui relacionados necessarios a
consecucao dos beneficios pretendidos, pelo que recomendamos a aquisi¢ao proposta.

Integrante Requisitante

O presente planejamento estd em conformidade com os requisitos administrativos necessarios ao cumprimento do objeto.
No mais, atende adequadamente as demandas de negocio formuladas, os beneficios pretendidos sdo adequados, os custos
previstos sdo compativeis e caracterizam a economicidade, os riscos envolvidos sdo administraveis e a area requisitante
priorizara o fornecimento de todos os elementos aqui relacionados necessarios a consecucao dos beneficios pretendidos,
pelo que recomendamos a aquisi¢do proposta.

Autoridade Competente

O presente planejamento esta de acordo com as necessidades técnicas, operacionais e estratégicas do 6rgdo, mesmo que os
integrantes técnico e/ou requisitante tenham se pronunciado pela inviabilidade da contratagdo. No mais, atende
adequadamente as demandas de negdcio formuladas, os beneficios pretendidos sdo adequados, os custos previstos sdo
compativeis e caracterizam a economicidade, os riscos envolvidos sdo administraveis e a area responsavel priorizara o
fornecimento de todos os elementos aqui relacionados necessarios a consecucdo dos beneficios pretendidos, pelo que
recomendamos a aquisi¢do proposta.
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