TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR COMPLETO - ETPC
CONTRATAGAO DE SERVICOS CONTINUOS DE EXECUCAO INDIRETA COM OU SEM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
(EXCETO PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA E STIC)

1. DADOS DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

SEIN°: 0017054-51.2024.6.05.8000

Equipe de Planejamento da Contratagao

Gestor: Lia Monica Borges Peres (COGED)

Integrante Demandante: Osnir Mendes Madureira

Integrante Técnico: Osnir Mendes Madureira (SEBLIM), Tereza Cristina Morais Correia
(SEPEX), Leandro da Silva Ribeiro Frois (Protocolo Centralizado de 1° Grau), Tiago de
Souza Albuquerque (CORIP), Erica Oliva Barreto de Aratijo Dourado (COAPRO)
Integrante Administrativo: Maria Milza Pereira Batista

Item do PLANCONT: Nao se aplica

2. DEMANDA A SER ATENDIDA (NECESSIDADE DA ADMINISTRACAO)

Atendimento ao publico em geral nos protocolos de 1° e 2° graus, bem como recebimento,
triagem, registro, e distribuicdo de documentos ingressados no Tribunal, originados de
clientes internos e externos, seja de forma presencial seja por correio eletronico, malote digital
ou sistemas diversos. Atividades acessorias de preparagdo de documentos e processos para
mudanca de suporte. Digitalizagdo de documentos e processos. Arquivamento e
desarquivamento de documentos e processos; separacao, registro, documentagao e descarte de
documentos e processos. Atendimento de ligacdes telefonicas e registro e anotacdo de
recados. Acompanhamento de tramite processual. Conferéncia de documentos fisicos e
digitais. Atualizacdo de informagdes no site do Tribunal na internet. Criacdo e gestdo de
formularios eletronicos. Acesso e atendimento de sistema de abertura de chamados para
Servigos.

Coleta, organizacdo e andlises de dados estatisticos relacionados; desenvolvimento e
aplicacdo de modelos estatisticos para previsdo e projecdo de resultados;- realizagdo de
analises descritivas e inferenciais para identificar tendéncias, padrdes e insights relevantes;
utilizacao de algoritmos de aprendizado de maquina e técnicas de mineracao de dados para
andlise exploratdria e descoberta de insights;- colaboragdo com outras areas do tribunal para
fornecer suporte estatistico; interpretagdo e apresentagao de resultados de forma clara e
acessivel, por meio de relatorios, apresentacdes e visualizagdes de dados.
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3. HISTORICO

Constam do histérico deste Tribunal os seguintes processos referentes a contratagdes
realizadas para o mesmo tipo de demanda:

SEI n° 0016567-86.2021.6.05.8000
SEI n° 0008571-03.2022.6.05.8000

4. ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

O atendimento da demanda objeto do presente estudo estd relacionado ao atingimento do
seguinte objetivo estratégico previsto no Planejamento Estratégico Institucional vigente:

(x) Prestar servico de qualidade ao publico
(x) Aumentar a agilidade e a produtividade na prestagao jurisdicional
(x) Promover a sustentabilidade ambiental

5. JUSTIFICAR, MEDIANTE A APRESENTACAO DE DOCUMENTOS, MEMORIA
DE CALCULO E/OU ORCAMENTOS, AS PREVISOES DE QUANTIDADES
ESTABELECIDAS PARA ATENDIMENTO DA DEMANDA

N°ed
Item Servicos Jornada ¢
postos
Assistente de Rotinas 40 horas
1 .. ) ] 22
Administrativas semanais
40 h
2 Auxiliar Administrativo | ora.s 02
semanais
40 h
3 Auxiliar Administrativo 11 ora's 11
semanais
40 h
4 Auxiliar Administrativo 111 ora's 03
semanais

5 Gerente de Servigos 40 horas 01
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semanais
40 horas

6 Subgerente . 01
semanais
) 40 horas

7 Estatistico . 01
semanais

6. REQUISITOS DA SOLUCAO

Contratagdo de pessoa juridica para prestagdo continua de servigos terceirizados, bem como
fornecimento de materiais necessarios para a execucdo do servico de preparagdo e
digitalizacdo de documentos, sob o regime de empreitada por preco global, com vigéncia de
24 meses, prorrogavel a critério do Contratante.

Consiste em cessdo de mao de obra residente de apoio administrativo e operacional para
alocacdo de postos de trabalho de Assistente de Rotinas Administrativas, Auxiliar
Administrativo I, Auxiliar Administrativo II, Auxiliar Administrativo III, Gerente de
Servigos, Subgerente de Servicos e Estatistico, visando a atuagdo nos servigos de protocolo
de 1° e 2° graus, expedicdo, arquivo e outras unidades deste Tribunal Regional Eleitoral da
Bahia. Outrossim, além da cessdo de mao de obra, a empresa contratada devera fornecer
materiais necessarios para a execugao das atividades de preparagdo e digitalizagdo; insumos
os quais a Administracdo tem encontrado dificuldade para adquirir via licitagao.

CARACTERISTICAS DO CONTRATO:

O objeto do contrato deverd ser executado Unica e exclusivamente pela Contratada, sem a
possibilidade de subcontratagao.

A Contratada devera indicar, mediante declaracdo, um preposto, aceito pela Fiscalizacao do
Contrato, durante o periodo de vigéncia do ajuste, para representd-la administrativamente,
sempre que for necessario.

A Contratada orientard o seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da
Contratante, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas do Orgo.

O horario de prestacdo dos servigos serd das 7 as 19 horas, de segunda a sexta-feira, cabendo
a Contratante definir as escalas de horario para o cumprimento da jornada de trabalho que
poderd, inclusive, ser estabelecida fora do horario de expediente informado, a depender da
necessidade do servigo.

Em carater excepcional poderd haver servigos aos sabados, domingos e feriados e em horario
noturno, sempre observando a jornada legal didria e semanal.

Sera seguida a Convencao coletiva SEAC/SINDLIMP — BA (Sindicato dos Trabalhadores
em Limpeza Publica, Comercial, Industrial, Hospitalar, Asseio, Prestagao de Servicos Em
Geral, Conservagao, Jardinagem e Controle de Pragas Intermunicipal).
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6.1. EXECUCAO DE SERVICOS MEDIANTE DISPONIBILIZACAO DE MAO DE
OBRA EM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA

A demanda objeto do presente estudo devera ser atendida mediante a alocacdo de mao de obra
em regime de dedicacdo exclusiva, conforme descrito a seguir.

DESCRICAO DOS SERVICOS:

RELACAO DEMANDA PREVISTA E QUANTIDADE A SER CONTRATADA

N°d
Item Servicos Jornada ¢
postos
1 Assistente de Rotinas 40 horas ”
Administrativas semanais
40 h
2 Auxiliar Administrativo I ora.s 02
semanais
40 h
3 Auxiliar Administrativo 11 ora.s 11
semanais
40 h
4 Auxiliar Administrativo III 0 horas 03
semanais
40 h
5 Gerente de Servigos ora.s 01
semanais
) 40 h
6 Subgerente de Servigos ora.s 01
semanais
7 Estatistico 40 hora's 01
semanais

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS SERVICOS

Os servigos serdo executados na Secao de Biblioteca, Memoria e Arquivo. Nos Protocolos de
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1° e 2° Graus. Nas Secdes de Apoio Administrativo, na Se¢ao de Estatistica e no Gabinete da
Presidéncia, todos localizados no edificio sede do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, 1°
andar, situado na 1* Avenida do CAB, n° 150, CAB, Salvador-Bahia. Caso necessario, a
execugdo do trabalho podera ser em 2 (dois) turnos e cabera ao contratante definir as escalas
de horério para o cumprimento da jornada de trabalho.

A elaboragdao da planilha da administragdo levou em consideragdo a convencdo coletiva
SEAC/SINTRAL. Para o Estatistico considerou-se estudo realizado e descrito neste
documento.

Os servicos deverdo ser iniciados no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados do
recebimento da Ordem de Servigo pela Contratada, sendo que a alocagdo dos postos de
trabalho sera escalonada da seguinte forma:

Inicio dos Servicos Servicos N° de postos

Assistente de Rotinas

10
Administrativas
Auxiliar Administrativo | 01
11/01/2025
Auxiliar Administrativo 111 01
Gerente de Servigos 01
Sub-gerente de Servigos 01
Assistente de Rotinas
.. ) 06
Administrativas
Auxiliar Administrativo | 01
01/03/2025
Auxiliar Administrativo 11 07
Auxiliar Administrativo 111 02

Estatistico 01
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Assistente de Rotinas
. . ) 06
Administrativas
01.04.2025

Auxiliar Administrativo 11 04

A execucao dos servicos dessa contratacido compreende:
GERENTE DE SERVICOS

a. apresentar relatorios dos servigos executados sempre que solicitado pela fiscalizagdo;

b. gerir, coordenar e supervisionar as atividades exercidas pelos postos de trabalho;

c. conhecer regras basicas de seguranca do trabalho, verificando o cumprimento da
obrigatoriedade de uso dos EPIs pelo profissional, se for o caso;

d. acompanhar todas as etapas do projeto desde o planejamento, execucao, monitoramento e
controle, tendo conhecimento dos servigos a serem executados;

e. orientar e avaliar os profissionais na execugao das tarefas;

f. administrar os recursos humanos, controlando frequéncia, auséncias, atrasos, atestados,
férias e substitui¢des de afastamentos;

g. exercer poder de comando sobre os postos de servigo quanto a obter uma operagao
eficiente e eficaz, mantendo sempre em perfeita ordem as dependéncias do Contratante;

h. realizar logistica de atuagdo, visando a qualidade dos servigos prestados e as entregas;

1. planejar a rotina na execugao do servigo com elaboracdo de cronograma de agdes e
controle de indicadores;

J. administrar e orientar os postos de servi¢o na execucao de suas tarefas;

k. repassar aos profissionais as informacgdes e orientacdes do Contratante que forem
colocadas pelos fiscais do contrato;

1. repassar aos profissionais orientagdes corretivas em carater particular e individualmente;
m. fiscalizar o uso de fardamento e cracha dos profissionais;

n. observar se as normas e procedimentos do Tribunal, relativos a prestagao dos servigos,
estdo sendo cumpridos pelos profissionais contratados;

o. informar aos fiscais, inclusive com relatorio, dados imprescindiveis aos atestes de
Servigo;

p. ter bom relacionamento pessoal;

q. intermediar as relacdes entre Contratada e fiscalizacdo do contrato;

r. executar outras atividades correlatas e que obedegam a natureza da contratacao;

SUBGERENTE DE SERVICOS

a. administrar, coordenar e supervisionar os postos de servico em suas atividades
operacionais, liderando a(s) equipe(s), distribuindo tarefas e assegurando o padrio;
b. acompanhar a logistica de atuagao visando as entregas;
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c. planejar e acompanhar a rotina na execucdo do servigo, o cronograma de acdes e o
controle de indicadores.

d. observar se as normas e procedimentos do Tribunal, relativos a prestacdo dos servigos,
estdo sendo cumpridos pelos profissionais contratados;

e. conhecer regras bdsicas de seguranga do trabalho, verificando o cumprimento da
obrigatoriedade de uso dos EPIs pelo profissional, se for o caso;

f. exercer poder de comando sobre os postos de servico quanto a obter uma operagao eficiente
e eficaz, mantendo sempre em perfeita ordem as dependéncias do Contratante;

g. fiscalizar o uso de fardamento e craché dos profissionais;

h. ter bom relacionamento pessoal;

1. executar outras atividades correlatas e que obedegam a natureza da contratagao.

ASSISTENTE DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

a. acompanhar o tramite de processos e documentos;

b. anotar e transmitir recados;

c. auxiliar na embalagem, desembalagem, etiquetagem e postagem de correspondéncias,
caixas, volumes de processos;

d. auxiliar no recebimento, conferéncia e triagem de documentos fisicos e/ou eletronicos;

e. captar e indexar informagdes constantes de documentos fisicos e/ou arquivos eletronicos;

f. conferir dados registrados em sistemas especificos;

g. conferir documentos digitalizados;

h. conferir documentos e processos fisicos;

1. consultar e operar sistemas administrativos;

j. controlar expedi¢do de correspondéncia, documento e processo;

k. elaborar e preencher planilhas diversas;

1. elaborar recibos de entrega de documentos, processos € objetos;

m. manter banco de dados;

n. operar equipamentos de telefonia e fotocopiadoras;

0. operar scanner para digitalizacado de documentos e processos;

p. preparar documentacao e correspondéncias para distribuicao externa;

q. realizar controle de documentos recebidos e/ou enviados fisicamente ou por meio
eletronico;

r. receber documentos e orientar ao publico, via atendimento eletronico, telefonico ou
presencial;

s. recuperar informagdes em microcomputadores;

t. registrar a entrada e saida de documentos;

u. responder mensagem eletronica com informagao sobre o n°® do documento protocolizado
em sistema especifico ou com informagao sobre expedicao de documento/processo;

v. utilizar sistemas proprios para o processo de digitaliza¢dao, observando as configuracdes do
sistema quanto a legibilidade e qualidade do documento digital, seguindo os parametros
legalmente definidos;

x. conferir documento digitalizado de acordo com os parametros previamente definidos;

w. elaborar certidao técnica de documento digitalizado;

y. salvar documento digitalizado em pasta previamente definida;



z. executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratacao.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

a. receber e proceder a conferéncia de documentos encaminhados para guarda, descarte e
mudanca de suporte;

b. conferir listagem de documentos de acordo com as planilhas inseridas pela unidade que
encaminhou;

c. examinar os documentos recebidos, um a um, anotando as indicag¢des técnicas para a
mudanca de suporte;

d. colocar todos os documentos na ordem de indexacdo prevista nas rotinas estabelecidas pela
unidade responsavel,

e. auxiliar no recebimento, conferéncia e triagem de documentos fisicos

f. anotar e transmitir recados;

g. auxiliar na embalagem, desembalagem, etiquetagem e postagem de correspondéncias,
caixas, volumes de processos;

h. executar outras atividades correlatas e que obedegam a natureza da contratagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1T

a. receber e proceder a conferéncia de documentos encaminhados para guarda, descarte e
mudanca de suporte;

b. conferir listagem de documentos de acordo com as planilhas inseridas pela unidade que
encaminhou;

c. examinar os documentos recebidos, um a um, anotando as indicagdes técnicas para a
mudanca de suporte;

d. colocar todos os documentos na ordem de indexacdo prevista nas rotinas estabelecidas pela
unidade responsavel,

e. anotar, quando da auséncia de algum documento ou quando da existéncia de documento
com rasuras, inelegibilidade ou texto deteriorado, as devidas observagdes, apondo carimbo
quando for o caso;

f. efetuar pequenos reparos em documentos dilacerados ou em mau estado, passiveis de
mudanga de suporte;

g. extrair todos os materiais alheios a documentagcdo como: clips, fitas adesivas envelhecidas,
grampos e outros que sejam considerados inaptos a mudanga de suporte;

h. numerar sequencialmente todos os documentos que serdo submetidos a mudanca de
suporte, obedecendo a organizag¢do conforme quantidade previamente programada;

1. indexar documentos a serem submetidos a mudanca de suporte, de acordo com as rotinas
estabelecidas;

J. preencher as sinaléticas, quando necessarias, para cada lote de documento a ser submetido
a mudanca de suporte;

k. preencher os devidos termos legais/operacionais;

1. confeccionar os controles e sinaléticas de localiza¢ao dos documentos;

m. supervisionar e revisar o trabalho realizado;

n. encaminhar para a operacdo de mudanga de suporte a massa documental pronta para ser



absorvida pelas unidades de entrada;

o. receber a documentacao, ap6és mudanca de suporte, visando a remontagem do documento
para guarda fisica e entrega para guarda.

p. executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO III

a. organizar a agenda do titular da unidade em que estiver atuando;

b. atuar em gerenciamento de e-mails e em atendimento telefonico, anotando e transmitindo
recados;

¢. manter banco de dados atualizado;

d. providenciar a expedi¢do de oficios e malotes, e controlar; expedi¢do e recebimento de
correspondéncia, documento e processo;

e. elaborar e alimentar planilhas para registros de informagdes internas, essenciais ao
funcionamento da unidade onde preste servico, mantendo banco de dados atualizado;

f. apresentar relatdrios das atividades que acompanha em sua area de prestacdo de servico;
g. consultar e operar sistemas administrativos;

h. acompanhar o tramite de processos e documentos em sistema;

1. registrar a entrada e saida de documentos;
J. operar scanner para digitalizacdo de documentos e de processos;

k. criar formularios eletronicos utilizando o Lime Survey ou outra plataforma indicada pelo
contratante;

1. consultar e operar sistemas utilizados na indexagao e localizagdo de documentos;

m. consultar e emitir certificacdo de faturas e certiddes negativas apresentadas por
empresas contratadas;

n. examinar documentos recebidos, anotando informagdes técnicas que auxiliem nas
elaboragdes de documentos;

0. prestar orientagdes ao publico interno quanto as atividades da unidade onde preste
Servigo;

p. inserir e atualizar informagdes no sitio eletronico do 6rgdo referentes a unidade em que
estiver atuando;

q. conferir documentos e processos fisicos e digitalizados;

r. organizar documentos para posterior arquivamento;

s. auxiliar no arquivamento de documentos fisicos e digitais, criando rol para o
acompanhamento;

t. auxiliar na embalagem, desembalagem, etiquetagem e postagem de correspondéncias,
caixas, volumes de processos;

u. auxiliar no recebimento, conferéncia e triagem de documentos fisicos e/ou eletronicos;

v. realizar controle de documentos recebidos e/ou enviados fisicamente ou por meio
eletronico;

x. Verificar, previamente a realizacdo de reunides, treinamentos € outros eventos na unidade
em que atua (tais como reunido, videoconferéncia, treinamento), o perfeito funcionamento dos
equipamentos de audiovisual e demais equipamentos necessarios, bem como sua disposi¢ao,
higiene, seguranga e adequagao;
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w. executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

ESTATISTICO:

a. desenhar amostras; analisar e processam dados;
b. construir instrumentos de coleta de dados;

c. criar banco de dados;

d. desenvolver sistemas de codificacao de dados; planejar pesquisa;
€. comunicar-se oralmente e por escrito; e

f. assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
g. executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

6.1.1. QUANTITATIVO DE POSTOS ESTABELECIDO EM RELACAO A ULTIMA

CONTRATACAO

QUANTITATIVO DE POSTOS E NOMENCLATURA DOS CARGOS

CONTRACAO VIGENTE (ULTIMA CONTRATACAO):

Os contratos 30/2022 e 108/2022 totalizam 39 postos de servigo, sendo, respectivamente, 07 e

22 postos, com os seguintes profissionais e quantitativos :

CARGOS QUANTITATIVO SALARIO

Supervisores 02 R$1.963,81
Auxiliar administrativo I 09 R$1.426,80
Auxiliar administrativo II 04 R$1.566,29
Auxiliar administrativo III 02 R$2.572,88
Assistente de Rotinas Administrativas 21 R$1.691,93
Operador de microfilmagem 01 R$1.438,31
TOTAL 39

QUANTITATIVO DE POSTOS

E NOMENCLATURA DOS

EFETIVAMENTE NECESSARIOS PARA ATENDER A DEMANDA DOS
SERVICOS:
CARGOS QUANTITATIVO | SALARIO
Gerente de servigos 01 R$2.326,08
Sub-gerente 01 R$2.286,25
Auxiliar administrativo I 02 R$1.426,80

Auxiliar administrativo 11

11

R$1.566,29

CARGOS




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

Auxiliar administrativo III 03 R$2.572,88
Assistente de Rotinas Administrativas 24 R$1.691,93
Estatistico 01 R$3.500,00
TOTAL 43

CONTUDO DIANTE DAS RESTRICOES ORCAMENTARIAS E FINANCEIRAS
POR QUE PASSAM OS ORGAOS DO PODER JUDICIARIO FEDERAL, FOI
NECESSARIO, INICIALMENTE, REDUZIR O QUANTITATIVO DE POSTOS
PRETENDIDO PARA A CONTRATACAO, CONFORME DETALHADO ABAIXO:

CARGOS QUANTITATIVO | SALARIO
Gerente de servigos 01 R$2.326,08
Sub-gerente 01 R$2.286,25
Auxiliar administrativo I 02 R$1.426,80
Auxiliar administrativo II 11 R$1.566,29
Auxiliar administrativo III 03 R$2.572,88
Assistente de Rotinas Administrativas 22 R$1.691,93
Estatistico 01 R$3.500,00
TOTAL 41

Com esta solicitagcdo, propde-se, além da unido dos servigos em Unica contratacdo, o aumento
de apenas 1 posto de trabalho, alterando-se de 39 para 40 empregados o formato da
contratacao anterior (isso porque o posto de Estatistico destina-se a suprir demanda da Secao
de Estatistica). A funcdo de microfilmador deixard de existir em razao de mudanca de
tecnologia, substitui¢do da microfilmagem pela digitalizacdo de documentos. Quanto as
funcgdes de supervisores, serdao substituidos por Gerente de Servigos e Subgerente de Servicos,
ficando o primeiro com a parte administrativa e o segundo com acompanhamento direto das
atividades operacionais do arquivo central, tais como:
1. Recebimento, triagem e preparagao de documentos para mudancga de suporte;

2. Indexacdo de dados para pesquisa; e
3. Disponibilizagdo em meio eletronico, com retorno a preparagdo, visando a
remontagem do processo para guarda fisica.

Atualmente, existem 09 postos de Auxiliar Administrativo I e serdo mantidos apenas 02
postos com a transformacdo das fungdes de Auxiliar Administrativo I em Auxiliar
Administrativo II. Tal alteracdo se faz necessdria em razao da especificidade dos trabalhos
realizados com preparagao de documentos para mudanga de suporte, como também dos que
atuam na pesquisa de documentos com identificacdio da natureza da documentagdo e
classificacdo, de acordo com a tabela de Temporalidade de Documentos - TTD deste
Tribunal. Quanto a fun¢do de Auxiliar administrativo III que conta com 02 postos atualmente,
passara a ter 03 visando melhorar as atribuicdes de rotinas e de acompanhamento de
atividades administrativas do arquivo central e de outras unidades. Quanto a fungdo de
Assistente de Rotinas Administrativas, atualmente com 21 postos, passara a ter 22 postos de
servico, visto que a atividade de digitalizagdo de documentos para guarda permanente passa a
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ser institucionalizada, em substituicdo a microfilmagem, além de recebimento de documentos
com indexagdo e inser¢do em meio eletronico nos protocolos de 1° e 2° graus.
Consequentemente, digitalizacdo de documentos requer um quantitativo maior de
funcionarios, posto que a produtividade, quantidade de documentos tratados tecnicamente em
um dia de trabalho, reduz consideravelmente com a implantagdo da nova tecnologia. A
solucao encontrada para contrabalancear a perda no rendimento, aumento de 01 posto, o que
ndo ¢ a ideal, mas permite que a SEBLIM realize a citada tarefa dentro de um nivel de
produtividade satisfatorio, embora sem ganho efetivo.

6.1.2. PARAMETROS UTILIZADOS PARA A FIXACAO DOS SALARIOS
Para fins de elaborag¢do da planilha da Administragdo foram utilizados, como parametros, os

pisos salariais das categorias profissionais que compdem a solugcdo em questdo, estabelecidos
na Convencao coletiva SEAC/SINTRAL — BA.

Para o piso salarial do Estatistico foi considerada a média obtida em estudo realizado pela
unidade demandante, envolvendo:

Conselho Federal de Estatistica

BACHAREL

Junior Senior

RS 3.386,88 R$ 3.894,91

Junior: 5 (cinco) anos ou menos de 5 (cinco) anos de experiéncia
Senior: Mais de 5 (cinco) anos de experiéncia

Conforme consta do sitio na internet do Conselho Federal de Estatistica, esses sdo os pisos
salariais recomendados para contrato formal regido pela CLT, para jornada semana de 40
horas (https://www.confe.org.br/sugestaohonorarios_2023.pdf)

Tribunal Regional Eleitoral de Goias

Contrato n° 59/2019

Contrato n° 59/2019 TRE-GO

Junior Ano Fonte

R$ 2.650,00 2019 https://www.tre-
go.jus.br/++theme++justica_eleitoral/pdfjs/web/viewer.html?file=
https://www.tre-go.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-
contas/licitacoes-e-contratos/pregoes-eletronicos/arquivos/tre-go-
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pregao-eletronico-38-2019/@@download/file/TRE-GO-38-2019-
edital-preg%C3%A30-eletr%C3%B4nico-servi%C3%A7o0-de-
apoio-administrativo-e-estastica.pdf

R$ 3.201,58 | A partir https://www.tre-
de 2022 | go.jus.br/++theme++justica_eleitoral/pdfjs/web/viewer.html?file=
https://www.tre-go.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-
contas/licitacoes-e-contratos/contratos/arquivos/2deg-termo-de-
apostilamento-ao-contrato-59-
2019/@@download/file/2%C2%BA%20Termo%20de%20%20A
postilamento%20CT%2059-2019.pdf

Site Vagas
R$ 3.339,00 (Inicial)

https://www.vagas.com.br/cargo/estatistico

Site Salario

R$ 4.044,00 (1° quartil, para 41 horas)
RS 3.945,36 (1° quartil para 40 horas)

https://www.salario.com.br/profissao/estatistico-cbo-211205/#tabela salarial

Média =R$ 3.386.88 + R$ 3.201,58 + R$ 3.339.00 + RS 3.945,36 = 3.468,20
4

Ressalte-se que este valor (R$ 3.468,20) devera ser o minimo cotado pelo Licitante.

6.1.3. REQUISITOS RELACIONADOS AOS POSTOS DE TRABALHO

GERENTE DE SERVICOS:

Nivel superior completo, comprovado mediante diploma/certificado de conclusao.

SUBGERENTE DE SERVICOS:
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Nivel superior completo, comprovado mediante diploma/certificado de conclusao.

ESTATISTICO:

Nivel superior completo, comprovado mediante diploma/certificado de conclusao de curso de
Estatistica.

Registro no 6rgao de classe competente.

ASSISTENTE DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS:

Ensino médio completo (segundo grau), comprovado mediante certificado/atestado escolar de
conclusao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I:

Ensino médio completo (segundo grau), comprovado mediante certificado/atestado escolar de
conclusao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO II:

Ensino médio completo (segundo grau), comprovado mediante certificado/atestado escolar de
conclusao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO III:

Ensino médio completo (segundo grau), comprovado mediante certificado/atestado escolar de
conclusdo. Experiéncia na edi¢cdo e publicacao de paginas na internet.

6.1.4. INDICAC,A,O DOS LOCAIS EM QUE SERAO PRESTADOS OS SERVICOS, E
CASO NECESSARIO, DA AREA A SER COBERTA COM A EXECUCAO, POR
LOCALIDADE E/OU EDIFICACAO

Os servigos serao executados nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia

(Edificio Sede, e Anexos I, II e III e Centro de Apoio Técnico — CAT), localizadas em
Salvador/BA, ou em locais em que a Justica Eleitoral esteja atuando na Capital.

6.1.5. FORNECIMENTO DE INSUMOS, FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS,
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INCLUSIVE DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI)

Compde a solucdo o fornecimento de insumos, ferramentas e/ou equipamentos, nas
quantidades abaixo demonstradas, tendo em vista a seguinte demanda a ser atendida:

UNIFORME

A Contratada deverd responsabilizar-se pelo fornecimento do uniforme na quantidade
necessaria a perfeita execugdo dos servigos. O uniforme descrito abaixo deverd ser
fornecido antes do inicio da prestagdo dos servigos e substituido a cada ano da prorrogacao
do contrato ou sempre que necessario:

Item Descrigao Unidade Quantidade

1 Camisa Polo Unidade 3

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

Contratada devera disponibilizar, no minimo, os seguintes equipamentos de prote¢do
individual:

Informagao do Contrato de 2024

Estimativa Anual

Posto Descricao Unidade Quantidade
Luva para procedimento ndo cirirgico, em
latex de borracha natural, com poé Un 7.392
Auxiliar bioabsorvivel, ambidestra. Nao estéril.

Administrativo II , , .
Mascara descartavel, confeccionada em

trés camadas externas de protecdo - TNT

Un 3.696
com acabamento em todas as
extremidades.
Luva para procedimento ndo cirirgico, em
Subgerente (a) | latex de borracha natural, com pd Un 616

bioabsorvivel, ambidestra. Nao estéril.

Mascara descartavel, confeccionada em
Subgerente (a) | trés camadas externas de protegcdo - TNT Un 308
com acabamento em todas as
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FORNECIMENTO DE MATERIAIS USADOS NO SERVICO DE PREPARACAO

Levando em consideragdo a dificuldade de encontrar no mercado alguns materiais utilizados
no servico de preparacdo, bem como o custo que a administragdo tera para adquirir tais
materiais em processo licitatorio apartado, sera exigido que a contratada passe a fornecer:
umidificador, numerador metalico e refil para numerador, Refil para numerador
(TINTA), fita corretora e carimbos, cola e tinta para carimbo, na quantidade listada
abaixo:

ITEM QUANTIDADE PERIDODICIDADE
Umidificador (molhar dedos) 150 ANUAL
Numerador metalico (CARIMBO) 8 ANUAL
Refil para numerador (TINTA) 16 ANUAL
Cola branca, de 500 gramas 10 ANUAL
Carimbo com a informagao: 4

Encadernacio defeituosa

Carimbo com a informagao: 4 ANUAL
Original em Branco

Carimbo com a informagao: 4 ANUAL
Legivel

Carimbo com a informagao: 4 ANUAL
Dilacerado

Carimbo com a informagao: 4 ANUAL
Rasurado

Fita corretora, para corrigir erros de 4 ANUAL
numeracgao

Carimbeira (tinta para carimbo) 20 ANUAL
Fita Adesiva ( tipo Durex) 100 ANUAL
Etiqueta auto-adesiva n® 9015 3 ANUAL

( pacotes com 100 unidades)
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6.6. VIGENCIA CONTRATUAL

O contrato terd a vigéncia de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data da sua assinatura,
podendo ser prorrogado até o limite legal.

6.7. PREVISAO DE GARANTIA DE EXECUCAO DO CONTRATO (FINANCEIRA),
PARA ASSEGURAR O CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES ASSUMIDAS PELA
CONTRATADA E MINIMIZAR OS RISCOS ADVINDOS DE EVENTUAL
INEXECUCAO CONTRATUAL

Considerando que a solucao envolve a prestagdo de servigos continuados com dedicagao
exclusiva de mao de obra, e com vistas a assegurar a plena execugdo contratual e evitar
prejuizos a Administragao e ao patrimonio publico, far-se-4 necessaria a prestagdo de garantia
de execugdo do contrato, de acordo com o percentual de 5% sobre o valor total contratado, a
ser apresentada no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento da via do
contrato assinado, o que devera se estabelecido no ato convocatorio.

6.8. SUBCONTRATACAO DO OBJETO

Nao sera admitida a subcontratacao do objeto.

6.9. EXIGENCIA DE COMPROVACAO DE HABILITACAO JURIDICA
ESPECIFICA PARA A EXECUCAO DO OBJETO

Habilitagao Juridica:

a) comprovante de inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, no caso de
empresario;

b) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades empresarias, acompanhado, no caso de sociedades por agdes, de
documentos de eleigao de seus administradores;

¢) inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades simples, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio;

d) decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais;

e) ato de registro ou autorizacao para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando
a atividade assim o exigir.

OBS: O documento de habilitacdo juridica devera expressar objeto social pertinente e
compativel com o objeto da licitacao.
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6.10. APTIDAO TECNICO-OPERACIONAL (DA EMPRESA)

Atestado(s) e/ou declaracao(des) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s)
de direito publico ou privado, em nome da licitante, que comprove(m) aptiddo para
desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com o
objeto desta licitagdo, assim entendida a que demonstra que a empresa gerencia ou gerenciou
servigos terceirizados, com, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do quantitativo total de
postos de trabalho.

a.l. Sera aceito o somatorio de atestados e/ou declaragdes de periodos concomitantes para
comprovar a capacidade técnica;

a.2. O(s) atestado(s) ou declaragao(des) de capacidade técnica devera(ao) se referir a servigos
prestados no ambito de atividade econdmica principal e/ou secundaria da empresa;

6.10.1. COMPROVACAO DE REGISTRO EM ENTIDADE PROFISSIONAL
COMPETENTE DA REGIAO A QUE ESTIVER VINCULADA A EMPRESA

Nao se aplica.

6.10.2. COMPROVACAO DE CAPACIDADE TECNICO-OPERACIONAL (DA
EMPRESA) PARA EXECUCAO DO OBJETO

a) Atestado(s) e/ou declaracdo(des) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s)
juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da licitante, que

comprove(m) aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas e quantidades com o objeto desta licitagdo, assim entendida a que

demonstra que a empresa gerencia ou gerenciou servicos terceirizados, com, no minimo, 50%
(cinquenta por cento) do quantitativo total de postos de trabalho.

a.1. Serd aceito o somatorio de atestados e/ou declaragdes de periodos concomitantes para
comprovar a capacidade técnica;

a.2. O(s) atestado(s) ou declaracao(des) de capacidade técnica devera(ao) se referir a servigos
prestados no ambito de atividade econdmica principal e/ou secundaria da empresa;

b) Comprovagdo de experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestagdo de servigos
terceirizados, ininterruptos ou ndo, até a data da licitagdo;

b.1. Os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez;

b.2. Para a comprovacao de tempo de experiéncia, poderao ser aceitos copias de contratos ou
outros documentos idoneos, mediante diligéncia.

As licitantes deverao disponibilizar, quando solicitadas, todas as informagdes necessarias a
comprovagdo da legitimidade dos atestados de capacidade técnica apresentados.

Somente serdo aceitos atestados e/ou declaragdes de capacidade técnica expedidos apds a
conclusdo do respectivo contrato ou decorrido no minimo um ano do inicio de sua execugao,
exceto se houver sido firmado para ser executado em prazo inferior.
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6.12. VISTORIA PREVIA

Nao se vislumbra a necessidade de vistoria prévia para execugao da solugao.

6.13. REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE E/OU DE ACESSIBILIDADE OU
MEDIDA MITIGADORA DE EVENTUAL IMPACTO AMBIENTAL

Em atendimento ao disposto no art. 4°, IV e 8° da Resolugao CNJ n° 401/2021, e considerando
que a solugdo se destina ao atendimento ao publico, faz-se necessaria a previsao de posto de
trabalho a ser ocupado por pessoa apta em comunicag¢do em Libras.

Em atendimento ao disposto no art. 2°, VI da Resolucdo CNJ n° 418/2021, alterada pela
Resolugdo CNJ n° 540/2023, considerando a natureza da solucdo proposta, devera ser
reservado percentual de, no minimo, 50% das vagas a mulheres, com perspectiva
interseccional de raca ¢ etnia.

Em atendimento ao disposto nos arts. 2° e 3° §4° da Resolugdo CNJ n°® 497/2023,
considerando a natureza da solucdo para a qual se prevé quantitativo de, no minimo, 25
colaboradores, deverd ser reservado percentual de, no minimo, 5% das vagas a mulheres em
condi¢ao de especial vulnerabilidade econdmico-social.

Tendo em vista a Recomendagdo n.° 11/2007 e a Resolu¢ao n® 400/2021 do CNJ e a
Instru¢do Normativa n.° 01/2010 do Ministério de Planejamento, Or¢amento e Gestao,
deverdo ser observados os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental durante a
execucao do servigo:

Adotar boas praticas de otimizagdo de recursos/reducao de desperdicio/menor poluicdo, tais
como:

a) Racionalizac¢do do uso de substancias potencialmente toxico-poluentes;
b) Substituicao de substancias toxicas por outras atdoxicas ou de menor toxicidade;

¢) Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros
meses da execucao contratual, para reducao de consumo de energia elétrica e de dgua, bem
como de redug¢do de producdo de residuos solidos, observadas as normas ambientais
vigentes;

d) Realizar treinamento para destinacdo adequada dos residuos gerados nas atividades de
limpeza, asseio e conservacao;

e) Usar produtos de limpeza e conservacdo de superficie e objetos inanimados que
obedecam as classificagdes e especificacdes determinadas pela ANVISA.

f) Observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 1994, quanto aos equipamentos de limpeza
que gerem ruidos no seu funcionamento;
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g) Fornecer a seus empregados os equipamentos de seguranca (EPI’s e EPC’s) de que se
fizerem necessarios, para execucao dos servicos, responsabilizando-se pela higienizagdo e
conservagdo dos equipamentos;

h) Respeitar as Normas Brasileiras — NRB publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas sobre residuos soélidos;

i) Desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais
potencialmente poluidores, tais como: pilhas, baterias e lampadas dispostas para descarte
que contenham, em suas composi¢des, chumbo, mercurio e seus compostos, remetendo-os
para os estabelecimentos que comercializam ou a rede de assisténcia técnica autorizada pelas
respectivas industrias, nos termos do artigo 22 da Resolugdo CONAMA n° 401, de
4/11/2008.

Cumprir o que estabelece o art. 13 da Lei n° 12.305/2010, quanto aos servigos que gerem
residuos solidos ou rejeitos.

Sao proibidas as seguintes formas de destinacdo ou disposicao final de residuos solidos ou
rejeitos:

a) lancamento in natura a céu aberto;

b) queima a céu aberto ou em recipientes, instalacdes e equipamentos ndo licenciados para
essa finalidade;

¢) outras formas vedadas pelo poder publico.

Condicionar os residuos solidos para coleta de forma adequada, cabendo-lhe observar as
normas legais que estabelecem as regras para a selecdo e acondicionamento dos residuos no
proprio local de origem, e que indiquem os locais de entrega e coleta.

6.14. ANALISE DA DIVISIBILIDADE DA SOLUCAO

Tendo em vista a natureza do objeto, e que se trata de solugdo indivisivel, a contratacao
devera ser adjudicada por preco global.

7. PARTICIPACAO DE CONSORCIOS

Nao sera permitida a participacao de empresas reunidas em consorcio na licitacdo, visto ser
comum no mercado a existéncia de empresas de pequeno e médio, detentoras de capacidade
técnica e financeira para, isoladamente, executarem a solugdo em questao.

8. UTILIZA,CAO DO INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR
COMO METODO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS
CONTRATADOS
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Sera adotado, durante toda a vigéncia do contrato, o Instrumento de Medi¢ao de Resultados —
IMR estabelecido na Portaria DG n°® 103/2018 do TRE-BA, contemplando indicadores e
respectivas metas a cumprir, que serdo acompanhados pela fiscalizacdo designada pela
Contratante, visando a garantia da qualidade da prestacdo do servigo e respectiva adequagao
de pagamento (Anexo A).

Os indicadores eleitos refletem fatores que estao sob controle da Contratante ¢ da Contratada
no acompanhamento e na execu¢do do Contrato, que sdo essencialmente relevantes para
obtencdo de resultados positivos dos servigos.

Os indicadores a serem avaliados serdo:

- Produtividade;
- Eficiéncia dos servicos prestados.

Os servigos serdo avaliados mensalmente e consecutivamente como forma de verificagdo da
qualidade de sua prestagdo. No 1° (primeiro) dia util de cada més, a Fiscalizagao do Contrato
formalizard a avaliagdo.

A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacdo dos servigos, a exemplo da pesquisa de satisfagdo entre os usuarios.

A fiscalizacdo do contrato devera apresentar ao preposto da Contratada a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizada.

O preposto sera cientificado formalmente da avaliacao realizada.

9. LEVANTAMENTO DE MERCADO, ANALISE DAS ALTERNATIVAS
IDENTIFICADAS E JUSTIFICATIVA TECNICA E ECONOMICA DA ESCOLHA
DA SOLUCAO

SOLUCAO 1: Disponibilizagio de servidores efetivos para realizacio de atividades de
atendimento ao Publico e de apoio administrativo.

SOLUCAO 2: Contratagdo de servigo de digitalizagio de documentos sem alocagdo de mio
de obra com valor pactuado por unidade de documento digitalizada.

9.1 JUSTIFICAR A ESCOLHA DA SOLUCAO, EM COMPARACAO COM AS
DEMAIS ALTERNATIVAS IDENTIFICADAS

ApoOs analise critica das solucdes identificadas, considerando os aspectos técnicos,
econdmicos, qualitativos e de sustentabilidade em termos de beneficios para o alcance dos
resultados esperados e atendimento as necessidades da Administragdo, optou-se pela
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Contratagdo de pessoa juridica para prestagdo continua de servicos terceirizados, sob o regime
de empreitada por preco global, com vigéncia de 24 meses, prorrogavel a critério do
Contratante. Consiste em cessdo de mao de obra residente de apoio administrativo e
operacional para alocagdo de postos de trabalho de Assistente de Rotinas Administrativas,
Auxiliar Administrativo I, Auxiliar Administrativo II, Auxiliar Administrativo III, Gerente de
Servicos e Subgerente, visando a atuagdo nos servigos de protocolo de 1° e 2° graus,
expedi¢do, arquivo e outras unidades deste Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

A contratagao em tela oferece mais beneficios para a Administracao Publica, conforme
exposto abaixo:

Em relacdo a Solucgiao 1: a utilizagdo de mao de obra terceirizada gera menos custo para a
unido do que a contratacdo de mais servidores publicos. Além disso, a contratagdo de mao de
obra terceirizada para realiza¢do de atividades de apoio possibilita a disponibilizacao de mais
servidores para trabalhos que exigem mais apuro técnico, outra vantagem para o Tribunal.

Em relacdao a Solucio 2: a contratagdo de servico de digitalizacdo de documentos sem
alocacdo de mao de obra e com o valor pactuado por unidade de documento digitalizada ¢
uma solugdo que pode acarretar problemas técnicos, digitalizacdao fora dos padroes exigidos
pelos normativos da area de gestdo documental. Com isso, esse tipo de contratacdo podera se
transformar em futuro prejuizo para o Tribunal. Com base em servigos realizados por esta
Corte, a SEBLIM julga mais seguro, bem como com de melhor qualidade, a realizagdo dos
mencionados servigos por pessoas treinadas e orientadas por servidores do 6rgao.

10. ESTIMATIVA PRELIMINAR DE PRECOS

servico valor por posto qua;t;gti(:e de valor mensal Qtd. De Meses valor anual

Auxiliar Administrativo [ 3.518,65 2 7.037,30 12 84.447,60
Auxiliar Administrativo II 3.800,98 5 19.004,90 12 228.058,80
Auxiliar Administrativo II 3.800,98 6 22.805,88 11 250.864,68
Assistente Administrativo III 5.676,75 1 5.676,75 12 68.121,00
Assistente Administrativo III 5.676,75 2 11.353,50 11 124.888,50
iflsrififi‘:;a‘:fv i"ﬁnas 415135 8 33.210,80 12 398.529.,60
ﬁflﬁfgi‘:affv fs"ﬁ“as 415135 6 24.908,10 11 273.989,10
igﬁfgﬁfa‘:fv i"ﬁnas 415135 8 33.210,80 10 332.108,00
Sub-Gerente de Servigos 5.153,19 1 5.153,19 12 63.490,32
Gerente de Servigos 5.212,73 1 5.212,73 12 64.406,64
Estatistico 6.855,84 1 6.855,84 12 68.558,40

total 41 167.454,79 10 1.957.462,64

Mais uma vez, salientamos que a alocagdo dos postos de trabalhos sera escalonada no intervalo de
3 meses (entre 11 de janeiro e 01/04/2025), de forma a adequar a contratacdo a dotagdo
or¢amentaria disponivel. Em que pese nao ser o ideal, foi a tnica forma de compatibilizar a
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necessidade da Administragdo com os recursos disponiveis.

11. ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO PARA EXECUCAO CONTRATUAL

A sede do TRE-BA ja dispde de ambiente adequado e preparado para execucao da prestacao
de servigos, tendo em vista que ja existe contratagdo vigente dessa mesma natureza no
Tribunal (Contrato n® 30/2022 e Contrato n° 108/2022).

12. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

SEI n° 0016567-86.2021.6.05.8000 - contrato para prestacdo continua de servicos de
preparacdo de documentos para mudanca de suporte, microfilmagem, inspecdo dos
documentos microfilmados e supervisao.

SEI n° 0008571-03.2022.6.05.8000- Contrato para prestacdo continua de servigos
terceirizados, com cessao de mao de obra residente de apoio administrativo € operacional,
para alocacdo de postos de trabalho de Assistente de Rotinas Administrativas, Auxiliar
Administrativo 1, Auxiliar Administrativo Il e Supervisor para atuacdo nos servigos
de protocolo de 1° e 2° graus, expedi¢do e arquivo, para atendimento aos clientes internos e
externos do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

As supramencionadas contratacdes serdo descontinuadas, visto que as atividades realizadas
pelos postos de trabalhos dos dois contratos acima serdo realizadas por pelo novo ajuste. O
que, dentre outras vantagens, facilitara os trabalhos da fiscaliza¢do. Ao invés de fiscalizar
dois contratos com empresas diferentes, terd a facilidade de fiscalizar somente um. Ademais,
a ado¢do de um s6 contrato também proporcionard reducdo de custos para o Tribunal.

13. REQUISITOS DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E DE SEGURANCA DA
INFORMACAO

As informacgdes presentes neste documento sdo classificadas como publicas nos termos da Lei
n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao.

14. ANALISE DA VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Finalizado o presente Estudo Técnico Preliminar, demonstrados os beneficios a serem
alcangandos com a solu¢do escolhida, conclui esta Equipe de Planejamento que a
contratagdo ¢ viavel e necessaria, além de possivel, técnica e economicamente.



