TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

ESTUDOS PRELIMINARES - PRE/DG/SGS/COSAD/SEAC

1. DADOS DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

SEI n%: 0027422-22.2024.6.05.8000

Equipe de Planejamento da Contratacao

Gestor: Railton Carvalho Brasileiro

Integrante Demandante: Anne Caroline Pinto Garcia
Integrante Técnico: Anne Caroline Pinto Garcia
Integrante Administrativo: Juliana Ouro Preto Maciel
Item do PLANCONT: nao previsto

2. DEMANDA A SER ATENDIDA (NECESSIDADE DA ADMINISTRACAO)

Suprir a Administracdo de servigos auxiliares, considerados como servicos gerais, compreendendo copeiragem,
recepcdo e distribuicdo de documentos e processos, portaria e recepcao de pessoas, apoio a gestdao de materiais e
patrimoénio e apoio administrativo, operacional e técnico as sessées do tribunal e demais eventos promovidos pelo 6rgao
que envolvam a utilizacdao de equipamentos de audiovisual.

3. HISTORICO
Constam do histérico deste Tribunal o seguinte processo referente a contratacdes realizadas para o mesmo tipo de
demanda: SEI n® 0008240-21.2022.6.05.8000.

4. ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
O atendimento da demanda objeto do presente estudo estéd relacionado ao atingimento do seguinte objetivo estratégico
previsto no Planejamento Estratégico Institucional vigente:

Prestar servigo de qualidade ao publico;
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
Foi mantido o quantitativo total de postos da atual contratacao, apds aditivos ao longo do primeiro ano do ultimo
contrato, o qual atende a demanda atual do Tribunal.

’ item ’ profissional q:;:g‘gg&) dse
] 1 ]Auxiliar Técnico Operacional | 2
] 2 ]Copeiro(a) | 3
] 3 ]Gargom/gar(;onete | 3
] 4 ]Coordenador Administrativo | 1
] 5 ]Maitre | 1
] 6 ]Mensageiro(a) | 2
] 7 ]Recepcionista I | 6
] 8 ]Recepcionista 11 | 3
] 9 ]Recepcionista v | 7
| Total | 28

Porém, para melhor atender a necessidade do Tribunal, houve modificagdo nos seguintes postos:
- Exclusao de 1 posto de "Supervisor", substituindo por 1 de "Coordenador Administrativo";

- Exclusao dos 3 postos de "Auxiliar de Apoio Operacional" e 4 de" Recepcionista II", substituindo por 7 postos de
"Recepcionista IV".

6. REQUISITOS DA SOLUCAO



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 dedicacao
exclusiva, conforme descrito a seguir.

6.1.1. QUANTITATIVO DE POSTOS ESTABELECIDO EM RELACAO A ULTIMA CONTRATACAO

Conforme exposto no item 5, ao longo do primeiro ano do ultimo contrato, houve a necessidade de aumento de postos,
para melhor atendimento da demanda, passando de 21 para 28 postos (3 termos aditivos - TA), conforme demonstrado a
seguir:

postos regulares

] item ] servigos lvalor do posto | quantidade ] valor mensal ] valor anual
| 1  [Recepcionista I | R$ 3.187,14 | 2 | R$6.374,28 | R$ 76.491,36
| 1.1 |Recepcionistal-1°TA | R$ 3.241,98 | 2 | R$6.483,96 | R$ 77.807,52
| 2 [Recepcionista II | R$ 3.385,55 | 4 | R$13.542,20 | R$ 162.506,40
| 3 [Recepcionista III | R$ 3.572,35 | 2 | R$7.144,70 | R$ 85.736,40
| 31 |Recepcionista IIl- 12 TA | R$ 3.633,76 | 1 | R$3.633,76 | R$ 43.605,12
| 4  |Mensageiro (a) | R$ 3.343,83 | 4 | R$13.375,32 | R$ 160.503,84
| 5  [Copeiro(a) | R$ 3.263,85 | 3 | R$9.791,55 | R$ 117.498,60
| 6  |Gargom/gargonete | R$ 3.664,52 | 3 | R$10.993,56 | R$ 131.922,72
7  (Auxiliar Tecnico R$ 4.555,43 1 R$ 4.555,43 R$ 54.665,16
Operacional
Auxiliar Técnico
71 |Operacional - 2° TA R$ 4.638,59 1 R$ 4.638,59 R$ 55.663,08
| 8  [Supervisor(a) | R$ 4.133,07 | 1 | R$4.133,07 | R$ 49.596,84
| 9  |Maitre | R$ 5.024,46 | 1 | R$5.024,46 | R$ 60.293,52
Auxiliar de Apoio
10 |operacional - 12 TA R$ 3.420,15 2 R$ 6.840,30 R$ 82.083,60
Auxiliar de Apoio
101 |5 eracional - 3¢ TA R$ 3.420,15 1 R$ 3.420,15 R$ 41.041,80

| Total ] | 28 | R$99.951,33 | R$ 1.199.415,96

Fonte: minuta do ultimo termo aditivo ao atual Contrato n° 25/2023, processo SEI n? 0007175-20.2024.6.05.8000,
documento n® 2956003.

6.1.2. PARAMETROS UTILIZADOS PARA A FIXACAO DOS SALARIOS
Para fins de elaboracdo da planilha da Administracdo, deverao ser observados os pisos salariais das categorias
profissionais que compdem a solugao em questao, estabelecidos na Convencao Coletiva 2025/2026/SEAC/SINDLIMP.

6.1.3. PREVISAO DE ACRESCIMO TEMPORARIO DE POSTOS OU DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS EM
ANO ELEITORAL OU EM PERIODOS ESPECIFICOS RELACIONADOS AS ATIVIDADES FINS DO TRIBUNAL
Considerando o aumento da demanda em ano eleitoral, havera necessidade de acréscimo temporario de postos e de

servicos extraordinarios, nos sequintes quantitativos unitario e total, por posto de trabalho e por periodo:

ACRESCIMO DE POSTOS EM ANO ELEITORAL (ATE 120 DIAS)

item servicos V;\)l(());"t(c)io quantidade | valor mensal valor total (4 meses)

10 |Copeiro(a) - acrescimo emano |pe 3 ga3 g9 2 R$ 7.767,82  [R$ 31.071,28
eleitoral

11 |carcom/garconete - acréscimo em |y g 357 59 2 R$ 8.715,04  |R$ 34.860,16
ano eleitoral
Mensageiro (a) - acréscimo em ano

12 oleitoral R$ 3.960,20 1 R$ 3.960,20 R$ 15.840,80

13 [Recepcionista I - acréscimo em ano pq 5 g77 g3 2 R$ 7.955,86  |[R$ 31.823,44
eleitoral
Recepcionista III - acréscimo em

14 ano eleitoral R$ 4.309,65 2 R$ 8.619,30 R$ 34.477,20

Total 9 R$ 37.018,22 [R$ 148.072,88

RESUMO - ano eleitoral



http://www.seac-ba.com.br/index.php/o-seac-ba/produtos/norma-coletiva/lista-de-documentos/category/417-bahia

|item | descricao | valor mensal | valor total

| D | postosregulares |R$ 146.388,83 | R$ 1.520.621,40
| E |acréscimo de postos | R$ 37.018,22 | R$ 148.072,88

] F ] horas extras ] ] R$ 168.071,02

| G | diarias | | R$20.000,00

] Total | |R$ 1.856.765,30

6.1.4. REQUISITOS RELACIONADOS AOS POSTOS DE TRABALHO

1. COORDENADOR ADMINISTRATIVO
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

b) conhecimento na utilizagdo do sistema operacional Windows, internet, correio eletronico, editor de texto e
planilhas eletronicas;

c) facilidade de comunicagao e capacidade de liderancga;
d) apresentar relatorios dos servigos executados sempre que solicitado pela fiscalizagao;
e) analisar atuacgao dos profissionais na execugao das tarefas;

f) administrar os recursos humanos, controlando frequéncia, auséncias, atrasos, atestados, férias e substituigoes
de afastamentos;

g) exercer poder de comando sobre os postos para que as operagoes sejam eficientes e eficazes, mantendo
sempre em perfeita ordem as dependéncias do Contratante;

h) administrar os postos de servico;

i) repassar aos profissionais as informacoées e orientacoes do Contratante que forem colocadas pelos fiscais do
contrato;

j)| intermediar as relagdes entre Contratada e fiscalizagao do contrato;
k) executar outras atividades correlatas e que obedegam a natureza da contratagdo.

2. RECEPCIONISTA 1
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) ensino médio completo;

c) conhecimentos basicos de informatica.

3. RECEPCIONISTA III
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) ensino médio completo;
c) conhecimento na utilizacdo do sistema operacional Windows e internet;
d) conhecimento na utilizagao de equipamentos de scanner, copiadoras e impressoras;

e) habilidade de comunicacao.

4. RECEPCIONISTA IV
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) ensino médio completo;

c) conhecimento na utilizagdo do sistema operacional Windows, internet, correio eletrénico, editor de texto e
planilhas eletronicas;

d) conhecimento na utilizagao de equipamentos de scanner, copiadoras e impressoras;
e) capacidade de sintese, de andlise e de concentracgao;
f) habilidade de comunicacao;

g) habilidade de trabalho em equipe.

5. COPEIRO/COPEIRA
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

b) ensino Fundamental completo.



6. GARCOM/GARCONETE
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

b) ensino Fundamental completo.

7. MENSAGEIRO/MENSAGEIRA
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

b) ensino Fundamental completo.

8. AUXILIAR TECNICO OPERACIONAL
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) ensino Médio completo ou equivalente;
c) conhecimento na utilizacdo do sistema operacional Windows, internet, editor de texto e planilhas eletrénicas;

d) conhecimento comprovada na operacao de equipamentos de audiovisual, tais como data-show, microfone e mesa
de som;

e) conhecimentos basicos comprovados em seguranca do trabalho;

f) habilidade de comunicacao.

9. MAITRE
a) idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) ensino médio completo;

c) experiéncia profissional como maitre.

Todos os profissionais alocados nos servigos deverao demonstrar capacidade de concentragao, desenvoltura,
organizacao, atencao, polidez, zelo, discricao, presteza e responsabilidade na execucao das atividades e estarao
subordinados as normas que disciplinam a seguranc¢a da informacao e do patriménio da Justica Eleitoral.

6.1.5. INDICACAO 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 prestados nas dependéncias da Sede e Anexos do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia e,
excepcionalmente, em cidades do interior do Estado da Bahia onde houver eventos promovidos pela Justica Eleitoral.

6.1.6. FORNECIMENTO DE INSUMOS, FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS, INCLUSIVE DE PROTECAO
INDIVIDUAL (EPI)
A solucao nao envolve o fornecimento de insumos, ferramentas e equipamentos.

6.6. VIGENCIA CONTRATUAL
A vigéncia do contrato serd de 02 (dois) anos, a contar da data de assinatura, com possibilidade de prorrogacédo 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 solugao envolve a prestacao de servigos continuados com dedicagao exclusiva de mao de obra, e
com vistas a assegurar a plena execucao contratual e evitar prejuizos a Administracao e ao patrimoénio publico, far-se-a
necessaria a prestacao de garantia de execucao 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 serd admitida a subcontratagédo do objeto.

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

6.10. APTIDAO TECNICO-OPERACIONAL (DA EMPRESA)



6.10.1. COMPROVA(}AO 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

Serd exigida a comprovacao de capacidade técnico-operacional (da empresa), mediante a apresentacao de um ou mais
atestados que demonstrem a execucdo de objeto compativel em quantidades e caracteristicas com o objeto da
contratacao, de acordo com as parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo a seguir indicadas:

a.l. Serd aceito o somatério de atestados e/ou declaracbes de periodos concomitantes para comprovar a
capacidade técnica;

a.2. O(s) atestado(s) ou declaragdo(bes) de capacidade técnica devera(dao) se referir a servicos prestados no
ambito de atividade economica principal e/ou secundéaria da empresa;

b) Comprovacao de experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacao de servigos terceirizados, ininterruptos
ou nao, até a data da licitagao;

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

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

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

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

6.12. VISTORIA PREVIA
Nao se vislumbra a necessidade de vistoria prévia para execugdo da solugéao.

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

Apés pesquisa realizada no curso do presente Estudo Técnico Preliminar, consultados o Guia Nacional de Contratagées
Sustentdveis da AGU, a Cartilha “Como Inserir Critérios de Sustentabilidade nas Contratacées Piiblicas” que lhe segue
anexa e o Plano de Logistica Sustentdvel deste Tribunal, identificaram-se os seguintes requisitos de sustentabilidade
e/ou de acessibilidade que deverao ser observados para a contratagao da solugao em apreco:

Adotar boas praticas de otimizagao de recursos/reducao de desperdicio/menor poluigao, tais como:

a. Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses da execugdo
contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica e de 4gua, bem como de reducdo de producao de
residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes.

Em atendimento ao disposto no art. 22, VI da Resolugao CNJ n? 418/2021, alterada pela Resolucao CNJ n® 540/2023,
considerando a natureza da solucdo proposta, deverd ser reservado percentual de, no minimo, 50% das vagas a
mulheres, com perspectiva interseccional de raca e etnia.

Em atendimento ao disposto nos arts. 22 e 39, §42 da Resolugao CNJ n? 497/2023, considerando a natureza da solugao
para a qual se prevé quantitativo de, no minimo, 25 colaboradores, devera ser reservado percentual de, no minimo, 5%
das vagas a mulheres em condicao de especial vulnerabilidade economico-social.

6.14. ANALISE DA DIVISIBILIDADE DA SOLUCAO
Tendo em vista a natureza do objeto, e que se trata de solucdo indivisivel, a contratacdao deverd ser adjudicada por
preco global.

7. PARTICIPACAO DE CONSORCIOS

Nao sera permitida a participagcdo de empresas reunidas em consodrcio na licitagdao, visto ser comum no mercado a
existéncia de empresas de pequeno e médio, detentoras de capacidade técnica e financeira para, isoladamente,
executarem a solugao em questao.

8. UTILIZACAO DO INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR COMO METODO DE AVALIACAO
DA QUALIDADE DOS SERVICOS CONTRATADOS
Trata-se de solugdo cuja natureza possibilita que sua execugdo seja mensurada por meio de métricas, indicadores e



valores estabelecidos em Instrumento de Medigao de Resultado - IMR, o qual deverd fixar os niveis esperados de
qualidade e as respectivas adequacbes de pagamento.

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

Com base nos requisitos definidos para a presente contratagdo, nao foram encontradas outras solucoes de mercado
capazes de atender a todas as necessidades demandadas para resolucao do problema ou alcance do objetivo esperado,
gue nao seja a contratacdao de empresa para prestacao de servicos terceirizados, com cessao de mao de obra residente.

9.1 JUSTIFICAR A ESCOLHA DA SOLUCAO, EM COMPARACAO COM AS DEMAIS ALTERNATIVAS
IDENTIFICADAS
Nao se aplica.

10. ESTIMATIVA PRELIMINAR DE PRECOS

Apés analisar as mudangas necessarias, seguem tabelas com os valores em ano eleitoral e ano nao eleitoral, totalizando
valor de 24 meses:

VALOR DE POSTOS REGULARES:

’ item ’ profissional Vaé%rlir(l)g?c)sal quarll)tgg;) ie de valor mensal ’ valor total (12 meses)
| 1 |Auxiliar Técnico Operacional | R$ 5.548,51 | 2 IR$ 11.097,02 [R$ 133.164,24

| 2 [Coordenador Administrativo | R$ 5.310,48 | 1 IR$ 5.310,48  [R$ 63.725,76

| 3 [Copeiro(a) | R$ 3.943,78 | 3 IR$ 11.831,34 [R$ 141.976,08

| 4 |Gargom/gargonete | R$ 4.442,69 | 3 IR$ 13.328,07 [R$ 159.936,84

‘ 5 ’Maitre* ‘6‘554’ " ’ 1 ’R$ 6.274,54 ‘R$ 75.294,48

| 6  |Mensageiro(a) | R$ 4.039,71 | 2 IR$ 8.079,42  |R$ 96.953,04

| 7  |Recepcionista I | R$ 3.990,77 | 6 IR$ 23.944,62 [R$ 287.335,44

| 8 |Recepcionista III | R$ 4.340,19 | 3 IR$ 13.020,57 [R$ 156.246,84

| 9  |Recepcionista IV | R$ 4.842,50 | 7 IR$ 33.897,50 [R$ 406.770,00

| Total | 28 IR$ 126.718,45 [R$ 1.521.402,72

* O valor do posto de Maitre ndo esta previsto em convencao. A pesquisa do salario em 2024 (R$2.518,23) foi feita com

base na planilha de custos do reequilibrio financeiro com a atual contratacao (doc. n® 2825045) do SEI n2 0007175-
20.2024.6.05.8000. Para 2025, estima-se reajuste de 7,23% (mesmo da CCT SEAC/SINDLIMP), passando para
R$2.700,30.

ACRESCIMO DE POSTOS EM ANO ELEITORAL (ATE 120 DIAS):

item Servigos V?)lg;“tgo quantidade valor mensal valor total (4 meses)
Copeiro(a) - acréscimo em ano
10 eleitoral R$ 3.883,91 2 R$ 7.767,82 R$ 31.071,28
11  |Garcom/garconete - aCréscimo em |po 4 557 59 2 R$ 8.715,04 |R$ 34.860,16
ano eleitoral
12 [Mensageiro (a) - acréscimo em ano |p o 3 951 9 1 R$ 3.960,20  [R$ 15.840,80
eleitoral
Recepcionista I - acréscimo em ano
13 oleitoral R$ 3.977,93 2 R$ 7.955,86 R$ 31.823,44
14  [Recepcionista III - acrescimo em  |po 4 309 g5 2 R$ 8.619,30  [R$ 34.477,20
ano eleitoral
| Total | 9 IR$ 37.018,22 |R$ 148.072,88
’ RESUMO - ano nao eleitoral
] item ] descricao ] valor mensal | valor total
] A ] postos regulares ] R$ 146.388,83 | R$ 1.521.402,72
] B ] horas extras ] | R$ 4.325,26
] C ] diarias | | R$ 10.000,00
| Total ] | R$ 1.535.727,98

BESUMPO - ano eleitoral




] item ] descrigdo | valor mensal | valor total

] D ] postos regulares | R$ 146.388,83 | R$ 1.521.402,72
] E ] acréscimo de postos | R$ 37.018,22 | R$ 148.072,88

| F | horas extras | | R$ 168.071,02

| G | diarias | | R$ 20.000,00

| Total | | R$ 1.857.546,62

VALOR TOTAL ESTIMADO PARA CONTRATACAO
R$ 3.393.274,60
(24 meses)

Obs. 1: A composicao para estimativa do valor total desta contratacao aplicou os mesmos percentuais de Custos Indiretos e
Lucro utilizados no processo de contratacao de Servigcos Administrativos (SEI n2 0017054-51.2024.6.05.8000), conforme
despacho n? 3054384 e planilha de custos e formagao de pregos n? 3062994, qual seja: 2% para o item "Custos Indiretos" e 3%
para o item "Lucro", totalizando 15,01% no mdédulo 6 da planilha citada.

11. ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO PARA EXECUCAO CONTRATUAL
A sede do TRE-BA ja dispoe de ambiente adequado e preparado para execugdo da prestagdo de servigos, tendo em vista
que ja existe contratacao vigente dessa mesma natureza no Tribunal (Contrato n® 025/2023).

12. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
SEI n? 0008240-21.2022.6.05.8000: Contratacao de empresa especializada para prestacao continua de servicos

terceirizados, com cessdao de mdo de obra residente, compreendendo copa e cozinha, mensageiro, auxiliar técnico e
operacional e recepgao, para atendimento aos clientes internos e externos do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

13. REQUISITOS DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E DE SEGURANCA DA INFORMACAO
As informagoes presentes neste documento sao classificadas como publicas nos termos da Lei n2 12.527/2011 - Lei de
Acesso a Informagéo.

14. ANALISE DA VIABILIDADE DA CONTRATACAO
Finalizado o presente Estudo Técnico Preliminar, demonstrados os beneficios a serem alcancados com a solucdo escolhida,

conclui esta Equipe de Planejamento que a contratacao é viavel e necessdria, além de possivel, técnica e economicamente.

Documento assinado eletronicamente por Anne Caroline Pinto Garcia, Chefe de Secao, em 18/02/2025, as 15:00, conforme art.
12, § 29, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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) _.':-.'.': A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-ba.jus.br/autenticar informando o cédigo verificador
i ',-;:, 3237113 e o cédigo CRC 75EA9354.
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https://sei.tre-ba.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=3237113&crc=75EA9354

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) DA CONTRATACAO
ANEXO | - GESTAO DE RISCOS E CONTROLES DA CONTRATACAO

UNIDADE DEMANDANTE (GESTORA DOS RISCOS DA CONTRATAGAO):

1- CONTEXTO

Aqui se define o ESCOPO desta andlise de riscos. Qual a contratagdo a ser analisada? Qual objetivo da contratagdo? Qual o processo (caminho) resumido da contratagdo e a que fase dele se

refere a gestdo de riscos e controles aqui desenvolvida?

Secdo de Apoio Administrativo da Capital (SEAC)/COSAD/SGS

Qual o bem/servigo que se pretende contratar?

Qual o objetivo da contratacdo?

Qual o processo (caminho) resumido da contratagéo e a que fase dele
se refere a gestdo de riscos e controles aqui desenvolvida?

IContratagdo de empresa especializada para prestagdo continua de
servigos terceirizados, com cessdo de mao de obra residente,
compreendendo copa e cozinha, mensageiro, auxiliar técnico e
operacional e recepgdo, para atendimento aos clientes internos e
externos do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia

Prestar servigos auxiliares que ndo sdo atividades
finalisticas nas dependéncias do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia.

Contratual

Planejamento da Contratagdo - Selegdo do Fornecedor - Execugdo

*0 objetivo de uma contratagdo néo é a "contratagdo em si", mas

o fim para o qual foi iniciada que é contratar um bem ou servico necessdrio ao 6rgdo.
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Figura 1: Desenho do Macroprocesso de Aquisigdo Publica.

2 - IDENTIFICACAO DOS EVENTOS DE RISCO*

* Evento de risco é QUALQUER SITUACAO que, se ocorrer, poderd prejudicar o alcance do objetivo da contratagdo (indicado no item 1 - CONTEXTO).De outra forma, TODO EVENTO que

puder prejudicar o EXITO na contratacdo (bem/servico contratado na data certa, feito com o trémite processual mais adequado e com o melhor custo-beneficio) é um evento de risco.

contratacdo .

Quais os possiveis eventos de risco que podem ocorrer NESTA contratagdo?*
*Ndo obstante existirem eventos de riscos comuns a todo macroprocesso de contratagéo, cada demanda possui suas peculiaridades, portanto existem eventos de risco particulares a cada

2.1 IDENTIFICAGAO DE EVENTOS RISCO COMUNS*

* Eventos de Risco levantados e sugeridos pela COGELIC (lista exemplificativa). Ver Guia/Aba desta planilha: "EXEMPLOS DE RISCOS COMUNS".

Atos normativos regulamentadores das
contratagdes; modelos de ETP

Deficiéncia na identificagdo da
necessidade (demanda da
Administragdo)

Treinamento e capacitagdo

Deficiéncia na escolha da solugdo
mais viavel, técnica e
economicamente, para satisfazer
ademanda

Atos normativos regulamentadores das
contratagGes; modelos de ETP; check list

Repeticdo de estudos anteriores
sem que haja pesquisa sobre
novas solugdes de mercado

Normativo interno que disciplina a fase de
planejamento da contratagdo e a
elaboragdo do ETP

Falta de orientagdo acerca dos
normativos internos e do
fluxograma do processo de
planejamento

Estruturagdo da governanga de
contratagdes; sistema de gestdo colegiada
(Comité Gestor de Orgamento e Aquisigdes)

Ineficiéncia na comunicagdo
entre atores envolvidos no
processo

Treinamento e capacitagdo

Desinteresse no conhecimento
dos normativos e dos modelos de
artefatos

Realizagdo de Estudo Técnico Preliminar;
Modelos de ETP

Deficiéncias na andlise da
necessidade (demanda da
Administragéo)

Parecer Juridico

Deficiéncia na pesquisa da
legislagdo atinente ao objeto;
deficiéncia na fixagdo de
requisitos de qualificagdo

Treinamento e capacitagdo

Deficiéncia na pesquisa de
mercado realizada durante o
estudo e na identificagdo das

solugdes disponiveis

Estudo Técnico
Preliminar - ETP
insatisfatorio

Desconhecimento do
rito procedimental
do planejamento da
contratagio

Contratagdo de
fornecedorsema
qualificagdo
necessdria

Inconsisténcias no termo de
referéncia/projeto basico

Revisdo do ETP; revisdo do termo de
referéncia/projeto basico

Dificuldade de estimar o prego

Revisdo do ETP; revisdo do termo de
referéncia/projeto basico

Excesso de diligéncias durante a tramitagdo
que atrasam a concluséo e a entrega final do
processo: bem/servigo contratado

Revisdo do ETP; revisdo do termo de
referéncia/projeto basico

Atraso na deflagragdo do processo de
planejamento e na elaboragdo do ETP

Treinamento dos servidores das unidades
demandantes

Atraso na deflagragdo da contratagdo

Prorrogagdo excepcional de contrato
vigente; celebragdo de contrato
emergencial

Devolugdo de recursos orgamentarios
disponibilizados para atender a despesa

Remanejamento de dotagdo orcamentdria

Inexecugdo contratual

Contratagdo de remanescente

Rescisdo contratual

Contratagdo emergencial

Reiteradas apuragdes de responsabilidade
contratual

Norma interna que dispensa a apuragdo
nos casos de aplicagdo de multa de valor
irrisério




Estudo Técnico Preliminar

Defini¢do, no termo de
referéncia/projeto basico, de
prazos de execugdo inexequiveis

Contratagdo

Parecer juridico

Excessos na definigdo da
qualificagdo exigida para o
licitante

fracassada

Pesquisa de pregos normatizada; painel de
pregos

Valor maximo admitido para a
contratagdo inexequivel

Estudo técnico preliminar

Deficiéncia na fixagdo de
qualificagdo do fornecedor

Treinamento e capacitagdo

Defini¢do, no termo de
referéncia/projeto basico, de
prazos de execugdo inexequiveis

Mora contratual

Definigdo de qualificagdes técnicas e
econdmico-financeiras

Despreparo do fornecedor

Estudo técnico preliminar

Deficiéncias na fixagdo de
qualificagdo do fornecedor

Treinamento e capacitagdo

Defini¢do, no termo de
referéncia/projeto basico, de
prazos de execugdo inexequiveis

Rescisdo unilateral
do contrato

Definigdo de qualificagdes técnicas e
econdmico-financeiras

Reiterados descumprimentos de
clausulas contratuais pelo
contratado

Instancias de controle da aplicagdo da LGPD
criadas; treinamento e capacitagdo

Desconhecimento das normas de
protegdo de privacidade e de
dados pessoais

Violagdo de

Treinamento e capacitagdo

Negligéncia, imprudéncia ou
impericia no tratamento de
dados pessoais

privacidade e de
dados pessoais

Canais de denuncia (Ouvidoria, Encarregado
- DPO)

Dolo

Politica de Prevencgéo e Enfrentamento do
Assédio Moral, do Assédio Sexual e da
Discriminagdo instituida; Comiss&o de
Enfrentamento do Assédio Moral, do

Assédio Sexual e da Discriminagdo
constituida

Desconhecimento do que
caracteriza assédio moral,
assédio sexual e discriminagdo
no ambiente de trabalho

Treinamento e capacitagdo

Deficiéncia na defini¢do das
atribuigdes dos postos de
trabalhos

Canais de denuncia (Ouvidoria, Comisséo de
Enfrentamento do Assédio Moral, do
Assédio Sexual e da Discriminagao)

Dolo

Ocorréncia de prdtica
de assédio moral,
assédio sexual ou
discriminagéo no
ambiente de
trabalho

N&o atendimento ou atendimento
insatisfatério da necessidade da
Administragdo

Dispensa em decorréncia de licitagdo
deserta/fracassada

Repetigdo da licitagdo

Contratagdo emergencial

Nao atendimento ou atendimento
insatisfatorio da necessidade da
Administragdo

Contratagdo do remanescente;
contratagdo emergencial

Reiteradas apuragdes de responsabilidade
contratual

Reunides com preposto da contratada;

Norma interna que dispensa a apuragdo

nos casos de aplicagdo de multa de valor
irrisorio

Resciséo contratual

Contratagdo do remanescente;
contratagdo emergencial

N&o atendimento ou atendimento
insatisfatério da necessidade da
Administragdo

Contratagdo do remanescente;
contratagdo emergencial

Reiteradas apuragdes de responsabilidade
contratual

Reunides com preposto da contratada;
Norma interna que dispensa a apuragdo
nos casos de aplicagdo de multa de valor

irrisorio

Devolugdo de recursos orgamentarios
disponiveis para a contratagdo

Remanejamento de dotagdo orgamentaria

Dano a imagem do drgdo

Comunicagdo tempestiva ao titular dos
dados e a ANPD

Dano ao titular dos dados

Responsabilizagdo do infrator

Dano a imagem do 6rgdo

Dano fisico, psiquico e social a vitima

Responsabilizagdo do infrator




3- ANALISE/AVALIACAO DO NiVEL DE RISCO DOS EVENTOS

Considerando os controles existentes, para cada evento de risco listado no item 2, informe:

IMPACTO*
*DICA: impacto da
ocorréncia de um
PROBABILIDADE* evento de risco NOS
EVENTO DE RISCO *DICA: a probabilidade de ocorréncia de um OBJETIVOS da RISCO RESIDUAL ACOES ResPOSTAAO
(R1, R2, ETC.) evento de risco relaciona-se com contratagdo relaciona- C RISCO
probabilidade de ocorréncia de suas CAUSAS se com a (ASER TRATADO)
(ver item 2). probabilidade de
ocorréncia de suas
CONSEQUENCIAS (ver
item 2).
R1 Estudo Técnico Preliminar - ETP insatisfatério 2 5 10 Médio -TRATAR Mitigar
Desconhecimento do rito procedimental do
R2 2 5 10 S Mitigar
planejamento da contratagdo Médio -TRATAR
Contratagdo de fornecedor sem a qualificagdo L
R3 2 8 16 S Mitigar
necessaria Médio -TRATAR
Ra Contratacdo fracassada 2 2 4 (Muito)Baixo - MONITORAR aeeta
B> Mora contratual 2 & 16 Meédio -TRATAR Mitigar
RO Rescisdo unilateral do contrato d 8 8 (Muito)Baixo - MONITORAR Mitigar
R7 Violagdo de privacidade e de dados pessoais 2 8 16 Meédio -TRATAR Mitigar
Ocorréncia de pratica de assédio moral,
R8 assédio sexual ou discriminagdo no ambiente 1 10 10 L Mitigar
Meédio -TRATAR
de trabalho

4- TRATAMENTO E COMUNICAGAO DOS EVENTOS DE RISCO

Considerando os controles existentes, para cada evento de risco listado no item 3, informe:

COMUNICAGAO

como acerca da existéncia do Cédigo de Etica do TRE-BA.

ACOES DE TRATAMENTO PRAZOS DAS AGOES
EVENTO (O que pode ser feito para que esse evento de risco ndo ocorra OU tenha seu impacto (Quando serdo realizadas as lidpecessidadeldeplovidenciasideloutio sy dadesy
fefieft ~ 2- Como ird se comunicar com essa unidade?
minimizado?) agdes?) L
3- Com qual frequéncia?
1. Capacitagdo continua dos servidores das unidades demandantes acerca dos .
e - 2eref - 1. Continuo
requisitos para elaboragdo de estudos técnicos preliminares; Ty S - "
R1 2. Consulta as unidades usudrias do servigo para alinhamento dos quantitativos e 3' Anl?lof.a |a;ef € p:nejamen ° EFAj »dprocesslo.SEla i i 1
especificacdes dos itens solicitados; | te'o |nat a fase de Unidades usudrias do bem/servigo - emai
3. Estudo atual do mercado, ndo se valendo de pesquisas realizadas em anos planejamento
anteriores.
1. Treinamentos sobre planejamento das contratagdes;
R2 2. Campanha de comunicagdo interna acerca da disponibilidade de modelos de Continuo EFAS, processo SEI; ASCOM, e-mail
artefatos do planejamento das contratagdes, normativos e manuais.
1. Reunido com a unidade usudria do servigo para alinhar os requisitos para a
contratagdo L. . ) L. ) i
R3 . . L . . Até o final da fase de planejamento |Unidades usuérias do bem/servigo email
2. Analisar as caracteristicas dos bens demandados pela Administragdo em cotejo
com normas ABNT, se houver, regulamentos, leis etc.
R4 Reunido com a unidade usuaria do servigo para alinhar os requisitos para a contratagdo. [Até o final da fase de planejamento |-
R5 Reunido com a unidade usuaria do servigo para alinhar os requisitos para a contratagdo. |Até o final da fase de planejamento |Unidades demandantes, email
R6 Reunido com a unidade usudria do servigo para alinhar os requisitos para a contratagdo. [Até o final da fase de planejamento |-
Reunido com a Contratada para orientd-la e adverti-la acerca das normas constante da
R7 Politica de Combate a Pratica de Assédio Moral e Sexual no Ambiente de Trabalho, bem |Até o final da fase de planejamento |-
como acerca da existéncia do Cédigo de Etica do TRE-BA.
Reunido com a Contratada para orienta-la e adverti-la acerca das normas constante da
R8 Politica de Combate a Pratica de Assédio Moral e Sexual no Ambiente de Trabalho, bem |Até o final da fase de planejamento |-
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