ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI N° 26/1956.9000200-3

OBJETO DA PRESTACAO DOS SERVICOS: Contratacdo de empresa
especializada para prestacédo de servigos continuados com dedicagao exclusiva
de mao de obra de Auxiliares de Escritério (CBO 4110-05) para a Fundacéao
Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha, situada na cidade de Novo

Hamburgo/RS, na modalidade emergencial.

| - DESCRIGAO DA NECESSIDADE

A unidade administrativa identifica a necessidade de contratacdo de
empresa especializada para prestacdo de servigos continuados com dedicagao
exclusiva de mao de obra de Auxiliares de Escritério (CBO 4110-05) para
atuacdo na Central de Atendimento da Fundagdo Escola Técnica Liberato
Salzano Vieira da Cunha.

O problema publico que motivou a demanda consiste na insuficiéncia
de recursos humanos proéoprios para atendimento das atividades
administrativas e de recepgao, tendo em vista a inexisténcia do cargo no Plano
de Carreira da instituicdo, o que impacta diretamente na qualidade e eficiéncia
do atendimento ao publico.

Ainstituicdo atende diariamente aproximadamente 3.500 pessoas, entre
alunos, responsaveis, servidores e visitantes, sendo essencial a manutencéo de
atendimento continuo e organizado.

Além disso, a necessidade se agrava em razéo de:

e Processo licitatério anterior judicializado;
e Contrato emergencial vigente préximo do término.
Caso a contratagdo ndo ocorra, 0os seguintes riscos serao observados:

¢ Interrupgéo ou precarizagao do atendimento ao publico;
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¢ Aumento de filas, tempo de espera e insatisfagdo dos usuarios;
e Sobrecarga de servidores efetivos;
o Comprometimento das atividades administrativas e académicas.

A necessidade esta alinhada as atividades finalisticas da instituicéo,
especialmente no que se refere ao atendimento a comunidade escolar e
suporte administrativo as atividades educacionais.

A contratagdo emergencial de servigos terceirizados de auxiliar de
escritorio é indispensavel para assegurar a continuidade das atividades
administrativas, visto que o Edital de Licitagdo n° 9269/2024 (PROA
24/1956.0000867-7) encontra-se com o andamento suspenso devido a

judicializagao.

Il - PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Embora nado haja previsdo especifica no PCA para este objeto, a
contratagao esta alinhada ao planejamento institucional, especialmente:
e A manutencdo da qualidade dos servicos prestados a comunidade
escolar;
e A continuidade das atividades administrativas essenciais;

e A eficiéncia na gestdo publica.

Il - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Requisitos funcionais:
e Prestacdo de servicos de atendimento ao publico, recepg¢ao, apoio
administrativo e operagao de sistemas;
e Execucao continua com cobertura de horarios entre 7h15min e 22h.
Requisitos técnicos minimos:

e Profissionais com ensino médio completo;

Fundacao Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Rua Inconfidentes, 395, bairro Primavera, Novo Hamburgo — RS - CEP: 93340-140
Fone: (51) 3584-2014



LIBERATO

uma escolha, um caminho, um futuro

e Conhecimento basico em informatica (Word e Excel);

e Capacitagao em rotinas administrativas e atendimento.
Requisitos de sustentabilidade:

¢ Observancia de boas praticas trabalhistas;

e Garantia de condi¢des dignas de trabalho;

¢ Reducao de rotatividade para melhoria da eficiéncia.
Requisitos legais/regulatoérios:

e Atendimento a Lei n°® 14.133/2021;

e Observancia da legislacao trabalhista e convengdes coletivas;

e Cumprimento da IN CAGE n° 03/2023.
Amostra/Prova de Conceito:

e Nao aplicavel.

Observagao: o0s requisitos nao restringem indevidamente a

competitividade, pois sdo compativeis com padrdes usuais de mercado.

IV — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

Quantidades estimadas:
e 9 postos de trabalho, distribuidos conforme:
o 4 postos — 40h semanais;
o 1 posto lider diurno — 40h;
o 3 postos — 30h;
o 1 posto lider noturno — 30h.
Memoéria de calculo:
e Baseada na estrutura atual da Central de Atendimento;
e Distribuicdo por guichés e turnos;
e Histdrico operacional da unidade;
¢ Necessidade de cobertura integral do horario de funcionamento.

Quantidade final estimada:
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e Total: 9 colaboradores.

V — LEVANTAMENTO DE MERCADO

Foram identificadas as seguintes alternativas:

Alternativa A — Contratacao de empresa terceirizada (dedicagao exclusiva)
Descrigao: prestacédo de servigos com alocagéo de profissionais sob gestao da
contratada.
Pontos fortes:

¢ Flexibilidade na reposigao de pessoal,

¢ Reduc¢ao de encargos administrativos;

e Modelo amplamente utilizado pela Administragao Publica.
Limitagoes:

e Necessidade de fiscalizagao contratual continua.

Alternativa B — Realizagao de concurso publico
Descrigao: provimento de cargos efetivos.
Pontos fortes:

e Estabilidade e continuidade.
Limitagoes:

¢ Inviavel no curto prazo;

¢ |nexisténcia do cargo no plano de carreira;

e Alto custo e morosidade.

Alternativa C — Remanejamento interno
Descrigao: redistribuicdo de servidores.
Pontos fortes:

e Sem custo adicional direto.
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Limitagoes:

¢ Insuficiéncia de pessoal;

e Prejuizo a outros setores.

Conclusao do levantamento:
A alternativa mais adequada é a contratagao de empresa terceirizada,

por ser a unica viavel no curto prazo e capaz de garantir continuidade do servigo.

VI - ESTIMATIVA DO PREGO DA CONTRATAGAO

A estimativa sera baseada na Planilha de Custos e Formacgao de Precos,
com base na Convengao Coletiva da categoria.
Metodologia:
e Composigao de custos por posto (salario + encargos + beneficios + taxa
administrativa).
Preco estimado: Mensal: R$ 54.222,56
Anual: R$ 650.670,72

VIl - DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Elemento Descricao

Objeto principal Prestacao de servicos de auxiliares de escritério
Servigos acessorios Superviséao, reposi¢ao de pessoal e gestdo operacional
Requisitos técnicos Qualificagdo minima e experiéncia compativel

Padrbes de

Atendimento eficiente, cordialidade e cumprimento de rotinas
desempenho

o . ||Atendimento continuo em turnos de mé&o de obra
Condigbes operacionais o
especializada
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Elemento Descricao
Normas aplicaveis Lei 14.133/2021, legislacao trabalhista
Interfaces Integragdo com setores administrativos

VIl - PARCELAMENTO DA CONTRATAGAO

Nao é recomendavel o parcelamento.
Justificativa:
e Necessidade de gestdo integrada dos postos;
e Padronizacao do atendimento;
« Evitar multiplos contratos e dificuldades operacionais;

¢ Ganho de escala e eficiéncia administrativa.

IX - RESULTADOS PRETENDIDOS

o Garantir atendimento continuo e eficiente ao publico;
e Reduzir tempo de espera;
e Melhorar a organizagao dos fluxos administrativos;
o Aumentar a satisfagdo dos usuarios.
Indicadores:
e Tempo médio de atendimento;
« Indice de satisfacao;

e Avaliacdo mensal dos servigos.

X — PROVIDENCIAS PREVIAS

Categoria |[Providéncia Responsavel

Equipe Designar fiscal e gestor Administragao
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Categoria ||Providéncia Responsavel

Capacitacaol|[Treinar fiscais do contrato Instituicao

Controles | Criar instrumentos de avaliagéo|Fiscal

Xl — CONTRATAGOES CORRELATAS

o Contratos emergenciais anteriores de mesma natureza: Processo
Administrativo PROA n° 25/1956.000079-5;

e« Processos licitatérios em  andamento/judicializado:  Processo
Administrativo PROA n° 24/1956.0000867-7.

XIl - IMPACTOS AMBIENTAIS

Impacto baixo.

Medidas:
e Uso racional de recursos;
e Reducao de papel (digitalizagdo);
o Boas praticas administrativas.

XIil - VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

A contratagao é viavel e necessaria, pois:
e Supre a auséncia de pessoal proprio;
o Garante continuidade dos servigos;
e Possui respaldo no mercado;
« Esta alinhada ao interesse publico.

Parecer conclusivo:
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A contratacdo mostra-se adequada, necessaria e plenamente viavel,

sendo a solugcédo mais eficiente para atendimento da demanda institucional.
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