TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR COMPLETO - ETPC

1. DADOS DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

SEI: 0005846-70.2024.6.05.8000

Item do PLANCONT:

Equipe de Planejamento da Contratacio

Gestor: Lia Monica Borges Peres - COGED

Integrante Demandante: Osnir Mendes Madureira — SEBLIM
Integrante Técnico: Carmen Margarida Santana — SEBLIM
Integrante Administrativo: Maria Milza Pereira Batista— SEBLIM

2. OBJETO DA CONTRATACAO

Contratagdo de pessoa juridica para a prestacdo continua de servicos de preparacdo de
documentos para mudancga de suporte - do formato impresso para o digital - inspecao dos
documentos digitalizados e supervisdo, bem como fornecimento de materiais necessarios para
a execucao do servigo.

3. JUSTIFICATIVA

A Secao de Biblioteca, Memoéria e Arquivo (SEBLIM) recebe anualmente, das demais
unidades da Secretaria do Tribunal e dos Cartdrios das Zonas Eleitorais da Capital e do
Interior, grande quantidade de documentos que deverdo ser preparados para digitalizagdo e
arquivamento.

A interrupgao desses servigos impossibilitard a SEBLIM de receber a referida documentacao,
uma vez que ndo podera realizar a mudanga de suporte (do formato impresso para o digital)
e, por conseguinte, descartar esses documentos.

Advém, portanto, a imprescindibilidade da contratacdo, que, por possuir natureza continuada,
permitird o adequado desenvolvimento das atividades de atribui¢ao regimental da SEBLIM.

A contratacdo também visa proporcionar ao TRE-BA condi¢des de promover a gestao
documental e a prote¢do especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico ¢ como elementos de prova e
informacao, de acordo com o que preve a Lei Geral de Arquivos.

Com a digitalizagdo do acervo documental serd mais facil cumprir a LAI, que garante o
acesso a informacdes necessarias ao exercicio de direitos e da cidadania, relacionadas a
administracao da justica e que compdem a memoria nacional e institucional, e a LGDP, que
dispde sobre o tratamento de dados pessoais.

Merece relevo a obrigatoriedade de cumprimento da Resolucdo 324 do CNIJ, que Institui
diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de Gestdo Documental e dispde sobre o



Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria do Poder Judicidrio — Proname.

Por ultimo, vale salientar que a contratacdo em tela representard economia para o TRE-BA,
vez que com o mencionado servico serd possivel transferir para a capital, digitalizar e,
consequentemente, descartar documentos que estdo armazenados em espacgos alugados
somente para armazenamento de arquivos de zonas do interior. Desta forma, o servigo
também possibilitard reducdo de custos com aluguel de imoveis. "

4. HISTORICO

( ) Nao ha historico de contratagdes realizadas para satisfagao da mesma necessidade.
( X)) Ha historico.

Indicar os numeros dos processos das contratagdes anteriores:

SEIN° 0016567-86.2021.6.05.8000

A contratagdo acima ¢ para satisfacdo da mesma necessidade: Contratacao de pessoa juridica
para a prestagdo continua de servigos de preparagao de documentos para mudanga de suporte.
Todavia, na contratacdo em analise, a Unica diferenga ¢ que ndo sera utilizada a tecnologia da
microfilmagem, a conversao pretendida serd do formato impresso para o digital.

5. ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
() Prestar servigo de qualidade ao publico

( ) Fortalecer a relagdo institucional com a sociedade

() Fomentar a educagdo para a cidadania

() Aumentar a agilidade e a produtividade na presta¢ao jurisdicional

() Combater a corrupgao e a improbidade administrativa e os ilicitos eleitorais
( X)) Aperfeigoar a governanga e gestdo administrativa

() Melhorar a comunicagao administrativa

() Promover a sustentabilidade ambiental

() Aprimorar a gestao de pessoas

() Aperfeicoar a gestdo orgamentdria e financeira

() Melhoria e adequacao das condi¢des de seguranga do trabalho no TRE-BA

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. Forma de afericio/medicao do servico para fins de pagamento:

( ) Remuneracdo mediante mensuracdo da produtividade, de acordo com a unidade de medida
adotada para a execucio do objeto (ex.: m” limpo).

( ) Remuneragdo por quantidade de horas de servigo.

(X) Remuneragao por postos de trabalho.
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() Outras formas de medic¢do (ex.: entrega de produto especifico).
Justificar a opgao:

Diante das descri¢des das atividades explicitadas na predita Resolugdo n® 324 do CNJ, bem
como da demanda existente neste Regional, percebe-se que as tarefas a serem exercidas
pelo profissional exigem o cumprimento de jornada diaria. Além disso, as tarefas a serem
executadas serdo de naturezas diversas, continuas e flexiveis, com atendimento de
demandas, prazos e entregas diferenciadas, de acordo com a necessidade de servico que
possa vir a ser gerado ao longo do periodo da contratacdo. Por isso, em oposi¢ao ao
interesse de servigos por tarefa ou demanda, optou-se pela modalidade por posto de
trabalho.

6.2. Justificar, mediante a apresentacio de documentos e memoria de calculo, as
previsoes de quantidade estabelecidas para a contratacdo (baseadas, preferencialmente,
no historico e utilizacdo provavel).

A especificacdo dos postos de trabalho descritos neste ETP tomou por base as fung¢des
constantes na convengao coletiva SEAC/SINDLIMP — BA (Sindicato dos Trabalhadores
em Limpeza Publica, Comercial, Industrial, Hospitalar, Asseio, Prestacdo de Servigos em
Geral, Conservagao, Jardinagem e Controle de Pragas Intermunicipal).

N° de
Item Servicos Jornada
postos
1 Assistente de Rotinas 40 horas 12
Administrativas semanais
) 40 horas
2 Supervisor . 01
semanais

Para a quantificagdo dos servicos, foram considerados a experiéncia com a contratagdo
vigente e o estado precario da documentacdo a ser digitalizada.

A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais e a producdo minima esperada para 1
(um) dia de trabalho ¢ a quantidade de paginas preparadas, digitalizadas e inspecionadas,
conforme tabela abaixo:
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Periodo (12 MESES)
Atividade Profissional QTD. Producao
(Profissional) esperada
(p/dia),
quantidade de
paginas
preparadas
A. Prepara¢dao de Documentos para |Assistente de 06 4.200
mudanga de suporte. rotinas
administrativas®
B. Digitalizacao Assistente de 06 4.200
rotinas
administrativas
C. Inspegao e Supervisao dos Supervisor 01 4.200
documentos preparados e
Digitalizados.

A digitalizacdo de documentos engloba uma sequéncia de etapas e procedimentos que vao
desde o recebimento até o arquivamento, cumprindo a Resolugdo CNJ 469/2022 e observando
os requisitos recomendados na Lei 13.874/2019, Decreto 10.278/2020, ABNT PR 1013/2012
e Manual de Digitaliza¢do de Documentos do Poder Judiciério.

1. Recebimento e conferéncia dos documentos
Os processos fisicos sdo recebidos pela unidade, conferidos e separados por natureza e ano,
formando-se lotes. A etapa de conferéncia observa os itens:

Tribunal (TSE ou TRE);
Natureza;

Numero do processo;
Numero de protocolo;
Péginas;

Juntadas;

Certidao de desarquivamento.

Em seguida, sdo encaminhados para a preparagao em lotes.

2. Preparaciao dos documentos
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Apos a etapa de recebimento e conferéncia, encaminha-se a documentagao para a preparacao
seguindo os seguintes procedimentos:

e Identificacdo do lote por numeragao sequenciada;

e Retirada de clips, grampos ou qualquer objeto que prejudique a digitalizagdo do
documento;

e Desencadernacao/desmontagem dos processos;

e Restauracao de folhas, retirada de dobras e amassos, caso necessario;

e Indicagdo, com carimbo, de informacao ilegivel, encadernacdo defeituosa, original em
branco, original em cores, original com legibilidade comprometida, original rasurado,
dentre outros;

e Numeragdo das folhas;

e Revisdo do preparo e da numeragao.

3. Digitalizacio dos documentos
No recebimento dos documentos preparados, configura-se o scanner para digitalizacao dos
processos nos parametros recomendados:

e Reconhecimento por ocerizagao (OCR);
e Resolugao e cor;

e Ajuste no nivel de brilho e contraste;

e Formato do arquivo em PDF/A;

e Tamanho do documento;

e Orientacao da pagina.

Observacao: as configuragdes podem ser alteradas a depender do documento.

Ao final de cada processo digitalizado, elabora-se a certiddo de conformidade de digitalizagao
para apor no processo digital, contendo as seguintes informagdes: n° do documento/processo,
natureza, quantidade de folhas, quantidade de volumes, quantidade de apensos, midias e
descricao das ocorréncias observadas durante a preparacao e captura das imagens.

4. Inspecao/conferéncia dos documentos digitalizados
Finalizada a digitalizacdo, os documentos passam pela conferéncia para validacao dos
parametros necessarios e controle da qualidade da imagem, seguindo as seguintes etapas:

e Confirmar a sequéncia dos documentos e controlar a qualidade das imagens
digitalizadas;

e Analisar as imagens para verificar se os documentos digitalizados estdo de acordo com
as especificagdes do projeto;

e Conferir cada imagem gerada para confirmar a correta digitalizacao;
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e Verificar se as paginas estdo com a rotagdo correta para leitura;

e Detectar a existéncia de alguma falha que possa ser solucionada;

e Levantar ocorréncias que requeiram registro na certiddo elaborada na etapa de
certificagao.

Os principais aspectos a serem verificados sao:

1. Fidelidade do representante digital em relagdo ao documento original, contemplando a
integralidade (paginas faltantes, paginas em excesso etc.);

2. Possiveis defeitos das imagens, como sujeira, cortes ou falta de legibilidade;

3. Obtengdo da resolucdo adequada;

4. Obtencao da fidelidade das cores;

5. Aplicag¢do do OCR em todas as paginas;

6. Necessidade de rotacionar os documentos para o favorecimento da leitura;

7. Tamanho adequado do documento digitalizado, em caso de mapas ou outros documentos
que fogem ao formato A4.

Com a conferéncia, ¢ possivel assegurar que a digitalizagao possui qualidade e fidedignidade
em relagdo aos documentos originais, o que sera efetivamente confirmado pela certificagao.

5. Remontagem dos documentos
O processo fisico retorna a equipe de preparacao para remontagem na forma original.

6. Guarda dos documentos

e Recebimento dos lotes que foram remontados na forma original;
e Alimentacao da planilha de dados de autos digitalizados;

e Realizacdo de conferéncia geral;

e Acondicionamento dos documentos em caixas;

e Confecgao de espelhos para identificagdao das caixas;

e Guarda dos documentos no acervo.

* A SEBLIM, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados, bem como reduzir os
impactos da realizagdo de trabalhos repetitivos nos funcionarios terceirizados, optou pela
contratagdo de profissionais com igual qualificacdo para laborar na preparacdo e na
digitalizacdo de documentos. Com a contratacdo de profissionais de uma Unica categoria
profissional (Assistente de rotinas administrativas) para atuar em duas atividades diferentes,
serd possivel realizar rodizio com funciondrios trabalhando por um periodo na preparacao e
em outro momento na digitalizacdo. A alteragdo podera acontecer por necessidade da Secao
ou para melhorar a qualidade de vida dos funcionarios, uma vez que poderdo solicitar
mudancga de atividade quando estiverem fadigados pela rotina fastidiosa, provocada pela
repeticao.



Trabalhos que exigem interacdo por periodos longos, além do fato de serem enfadonhos, sao
prejudiciais a satde de funcionarios e redutores de qualidade de servico. A adogdo da medida
mencionada acima visa mitigar os referidos inconvenientes.

6.3. Em se tratando de postos de trabalho, houve aumento do quantitativo estabelecido
em relacido a ultima contratacio?

( ) Nao.

( X) Sim. Apresentar estudos orcamentarios, de produtividade e comprovagdo formal do
aumento da demanda:

O aumento ocorrerd em razdo da mudanca de técnica. O trabalho de digitalizagdo, apesar de
ser mais vantajoso para a administracdo no sentido tecnologico, ¢ realizado de forma mais
lenta e meticulosa, o que requer quantidade maior de pessoas para realizacdo das atividades de
preparagao e digitalizagao.

6.4. O salario dos postos de trabalho sera:

(x) Regra: O salario base da categoria previsto atualmente na CCT/2024 do SINDLIMP 2024
: Assistente de Rotinas Administrativas- R$ 1.691,93, Supervisor- R$ 1963,81. (Valores dos
Pisos Normativos de acordo com a Convengao Coletiva — SEAC/SINDLIMP 2024 ).

( ) Excecao: Inexistindo convencao coletiva da categoria em questdo fixou-se o valor do
salario com base em: R$ XXXXXX (apresentar documentos e memoria de calculo, a fim de
demonstrar como se chegou ao valor final).

6.5. Ha previsao de acréscimo temporario de postos ou de servi¢o extraordinario em ano
eleitoral ou em periodos especificos?

(X) Nao.

() Sim. Informar a quantidade de postos adicionais € o quantitativo estimado de horas extras
por posto de trabalho e os periodos, com a devida justificativa e calculo da demanda
(necessidade x quantidade):

6.6. Ha requisitos a serem observados para os postos de trabalho?

SUPERVISOR
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) Possuir o Ensino Médio completo e experiéncia na fungao;

c) Experiéncia na utilizacdo do sistema operacional Windows, internet, correio eletronico,
editor de texto e planilhas eletronicas;

d) Visao geral das atividades desenvolvidas pelos demais postos de trabalho;
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e) Facilidade de comunicagdo e capacidade de lideranca.

ASSISTENTE DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) Possuir o Ensino Médio completo;

c) Experiéncia na utilizacdo do sistema operacional Windows, internet, correio eletronico,
editor de texto e planilhas eletronicas;

d) Experiéncia na utilizagcdo de equipamentos de scanner, fax, copiadoras e impressoras;
e) Capacidade de sintese, de analise e de concentragao;

f) Habilidade de comunicagao.

6.7. Indicar os locais onde serao prestados os servicos, e caso necessario, a area a ser
coberta com a execucio, por localidade e/ou edificacio:

Os servigos serdo executados nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia
(Edificio Sede, Anexos I, II e IIl e Centro de Apoio Técnico — CAT), localizadas em
Salvador/BA, ou em locais em que a Justica Eleitoral esteja atuando na Capital.

6.8. Ha necessidade de fornecimento de insumos, ferramentas e equipamentos, inclusive
de protecao individual?

( ) Nao.

(X) Sim. Informar o quantitativo, com a devida justificativa e céalculo da demanda
(necessidade x quantidade):

UNIFORMES
Item Descricao Unidade Quantidade
1 Camisa Unidade 2
2 Calga Unidade 2

3 Cinto Unidade 1
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4 Meia de algodao Par 3
5 Sapato fechado ou ténis Par 2
6 Cracha Unidade 1
7 Jaleco Unidade 2

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL:

Estimativa Anual
Posto Descricao Unidade Quantidade

Luva para procedimento ndo cirtrgico,
em latex de borracha natural, com poé Un 6.240
Assistente de bioabsorvivel, ambidestra. Ndo estéril.

Rotinas
Administrativas

Mascara descartavel, confeccionada em
trés camadas externas de protecdo - TNT
com acabamento em todas as
extremidades.

Un 6.240

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 terd 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
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Numerador metalico (CARIMBO) 8 ANUAL
Refil para numerador (TINTA) 16 ANUAL
Cola branca, de 500gramas 10 ANUAL
Carimbo com a informacao: 4 ANUAL
Encadernacao 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
numeracao

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

6.9. A vigéncia contratual sera de:
Indicar a vigéncia, a contar da assinatura do contrato: 12 meses.

Quanto a prorrogacio:

(X') Havera previsao de prorrogacao até o limite legal permitido.

( ) Nao sera necessario prorrogar o contrato.

Justificar no caso de indicagdo de vigéncia com prazo diverso do recomendado:

6.10. Ha necessidade de previsdao de garantia de execuc¢io do contrato (financeira), com o
fim de assegurar o cumprimento das obrigacées assumidas pela contratada e minimizar
os riscos advindos de eventual inexecucio contratual?

( ) Nao, haja vista o curto prazo de vigéncia e/ou o numero reduzido de postos.

(X) Sim. De acordo com o percentual de 5% sobre o valor total contratado a ser apresentada
no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento da via do contrato assinado, a
ser previsto no ato convocatério.

() Excecdo: Sim. Justifica-se a majoracdo para o percentual de ~ (maximo de 10%,
previsto no art. 98 da Lei n° 14.133/2021), compativel com o vulto e os riscos envolvidos na
contratagdo.

Especificar os riscos:

6.11. Sera permitida a subcontratacao parcial do objeto?
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( X' ) Nao. O objeto devera ser executado Unica e exclusivamente pela contratada, haja vista
que o mercado dispde de diversos fornecedores aptos para tanto.

() Sim. Ser4 facultada a subcontratacdo de parte do objeto pela contratada.

Descrever a(s) parcela(s) que podera(ao) ser subcontratada(s) e a justificativa para a
permissao:

6.12. Ha legislacao especifica aplicavel ao objeto?
( ) Nao

(X) Sim

Indicar a legislagao:

Resolugdo n® 324 de 30/06/2020 do CNJ, que institui diretrizes e normas de Gestdo de
Memoria e de Gestdo Documental e dispdoe sobre o Programa Nacional de Gestao
Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname.

Recomendacao CNJ n® 37/2011.

Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario.

6.13. Sera exigida comprovacio de habilitacdo juridica especifica para a prestacio do
servico?

( X ) Nao
() Sim. Sera exigida comprovagao de habilitacdo juridica.
Indicar a exigéncia, o documento e a legislacao que a disciplina:

6.14. Sera exigida comprovacao de capacidade técnica especifica para a prestacdo dos
servicos?

( )Nao

(X') Sim. Seré exigida comprovagao de capacidade técnica.

Justificar: Por se tratar de prestacdo de servicos com cessdo de mao-de-obra residente, serdo
exigidas as qualificacdes técnicas e econdmico/financeiras recomendadas pela IN 5/2017 e
Acordaos do TCU, para garantia de adimplemento das obrigagdes sociais e trabalhistas, a fim
de afastar a responsabilidade subsidiaria por parte da Administragao.

6.15. Sera exigido o registro da contratada em entidade profissional?
( )Nao
( X)) Sim. Indicar qual e a legislacao de regéncia:

Registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho, nos termos do art. 4°
da Lei n°® 6.546/1978
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6.16. Sera exigida comprovacio de aptidio da contratada — capacidade técnico-
profissional (de profissional vinculado a empresa) e capacidade técnico-operacional (da
propria empresa)?

( ) Nao

( X) Sim. Indicar qual e a legislacdo de regéncia: Lei n® 14.133/2021.

6.17. Ha necessidade de vistoria ou visita técnica prévias?

( X) Nao.
( ) Sim. Vistoria facultativa.
( ) Sim. Vistoria obrigatoria. Justificar:

6.18. O objeto a ser contratado levou em consideracio algum aspecto sustentavel ou de
acessibilidade?

(X') Ha previsao de critério ou pratica sustentavel.
Descrever os critérios adotados:

Tendo em vista a Recomendacao n.° 11/2007 e a Resolugao n® 400/2021 do CNJ ¢ a
Instrucdo Normativa n.° 01/2010 do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestao,
deverdo ser observados os seguintes critérios de sustentabilidade ambiental durante a
execugao do servigo

Adotar boas praticas de otimizacao de recursos/reducao de desperdicio/menor poluicao, tais
como:

a) Racionalizacao do uso de substancias potencialmente toxico-poluentes;
b) Substituicao de substancias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;

¢) Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros
meses da execugdo contratual, para redu¢do de consumo de energia elétrica e de agua, bem
como de reducdo de producao de residuos sélidos, observadas as normas ambientais
vigentes;

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

e) Usar produtos de limpeza e conservacao 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;

g) Fornecer a seus empregados os equipamentos de seguranga (EPI’s e EPC’s) de que se
fizerem necessarios, para execucdo dos servigos, responsabilizando-se pela higienizacdo e
conservagao dos equipamentos;
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h) Respeitar as Normas Brasileiras — NRB publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas sobre residuos solidos;

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, mercirio 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, instalagdes 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 selecao e acondicionamento dos residuos no
proprio local de origem, e que indiquem os locais de entrega e coleta.

() Nao foi possivel identificar nenhum critério de sustentabilidade a ser aplicado ao objeto
em questao.

Justificar a ndo adocao:

() A contratacdo se destina ao atendimento ao publico, razao pela qual, de acordo com o art.
4°, 1V e 8° da Resolucdo CNJ n° 401/2021, serd previsto posto de trabalho a ser ocupado por
pessoas aptas em comunicagao em Libras.

6.19. Analise da divisibilidade da solucao

( ) E possivel a contratagdo da solugdo de forma divisivel (em itens), sem que haja prejuizo
quanto aos aspectos técnicos, econdmicos e de competitividade.

Neste caso os itens podem ser adjudicados a fornecedores diversos.

( X) A contratacao sera adjudicada por prego global, tendo em vista a natureza dos servigos.

( ) Todos ou alguns itens da solu¢cdo devem ser agrupados em lotes para fornecimento por um
unico fornecedor, no caso de prestacao de servigos sem dedicacao exclusiva de mao de obra.

Justificar o agrupamento em lotes:

7. SERA PERMITIDA A PARTICIPACAO DE CONSORCIOS?
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Trata-se de licitagdo complexa ou de elevado vulto a dificultar a participacdo de empresas
individualmente, sobretudo as de pequeno porte?

( ) Sim

( X )Nao

Qualquer empresa, mesmo as de pequeno ¢ médio porte, pode fornecer/executar o objeto?
(X) Sim

( )Nao

E comum no mercado a existéncia de empresas com capacidade técnica e financeira para,
isoladamente, fornecerem o produto licitado?

(X) Sim

( )Nao

Conclusao:

() Sera permitida a participa¢do de empresas reunidas em consorcio.

(X') Nao sera permitida a participacdo de empresas reunidas em consorcio.

8. SERA UTILIZADO INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR,
COMO METODO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS
CONTRATADOS?

(X) Sim. Trata-se de prestacao de servigos de execucao indireta com dedicagdo exclusiva de
mao de obra, cuja mensuragdo se dara por meio de procedimentos e critérios que abranjam
métricas, indicadores e valores, estabelecendo, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade e as respectivas
adequagoes de pagamento.

( ) Nao. Em razao da natureza dos servigos e a impossibilidade de estabelecer, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de
qualidade e as respectivas adequagdes de pagamento, ndo serd utilizado o IMR.

9. LEVANTAMENTO DE MERCADO

(x) Nao foram encontradas outras solugcdes de mercado capazes de atender a todas as
necessidades demandadas para resolugao do problema ou alcance do objetivo esperado.

() Foram encontradas outras solugdes de mercado capazes de atender a todas as necessidades

demandadas para resolucao do problema ou alcance do objetivo esperado.

9.1. Descrever aqui a solucées encontradas:

Solugao 1:

Demanda suprida por servidores do quadro do TRE-BA:



A Sec¢ao de Biblioteca, Memoéria e Arquivo estd com quadro reduzido de servidores
efetivos. O Arquivo Central, conta apenas com 05 servidores para realizar diversas
atividades, como: projetos de atualizagio de Tabela de Temporalidade, execucdo e
participagdo na implementacdo de sistemas (SEI, RDC-arq e demais voltados a gestdo
documental), participacdo projetos de LAI, LGPD, recebimento, classificagdo e guarda dos
documentos, descri¢do, higienizacdo, medi¢ao de acervo, organizacdo de fundos,colaboragao
com desenvolvimento de projetos de gestdo eletronica e gestdo da informagdo; envolvimento
em fiscalizacdo técnica e administrativa de diversos contratos, tanto da propria area quanto
oriundos da Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo —STI. Somente desta
secretaria sao 5 contratos atribuidos a servidores que atuam no Arquivo Central, sendo, pelo
menos, um de servigos terceirizados com cessdao de mao-de-obra residente. Estes servidores
fiscalizam, ainda, dois outros contratos de servicos terceirizados com cessao de mao-de-obra
residente, estes concernentes a atividades da unidade.

Solucao 2:

Contratacao de servicos com cessao mao de obra terceirizada:

Trata-se de contratacdo por meio de operagdo de postos de trabalho, com dedicagdo
exclusiva de mao de obra.

9.2. Informar os motivos que levaram a escolha da solu¢do a ser contratada, fazendo um
comparativo com as demais solu¢des encontradas, quando houver, inclusive quanto aos
precos:

A soluciao 2 foi escolhida em razio da economicidade e da celeridade para realizacio da
contratacio em tela, vez que a solucdo 1 é mais complexa e dispendiosas para a

administracao.

10. ESTIMATIVA PRELIMINAR DE PRECOS:

Item Servico Valor por |Quantidade Valor Valor anual
posto de postos mensal
Assistente de Rotinas RS
Administrativas RS 4392,20 12 52.706.40 | RS 632.476,80
R$ R$
Supervisor 4.944.45 01 4944 .45 RS 59.333,40
total 13 XXXXX | R$691.810,20

VALOR TOTAL ESTIMADO - 12 MESES
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691.810,20

11. HA NECESSIDADE DE ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO PARA
EXECUCAO CONTRATUAL, SE FOR O CASO
Nao.

12. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
Nao se aplica.

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

() Sera necessaria a coleta de dados pessoais indispensaveis a execugdo do objeto contratual,
para a qual se requerera prévia e fundamentada aprovagdo do TRE-BA.

( X) Regra: Toda a informagao presente neste documento ¢ classificada como publica, nos
termos da Lein® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao.

( ) Ha informacgao presente neste documento classificada como sigilosa, nos termos da Lei n°
12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagao.

() Para execugdo dos servicos a Contratada, através de seus empregados, prepostos ou
prestadores de servico, terd acesso a informagdes que pertencem ao TRE-BA, as quais
precisardo ser tratadas ou controladas, e que demande a assinatura de termo de
confidencialidade e de termo de responsabilidade e compromisso de manutencao de sigilo.

14. ANALISE DA VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Ao final do presente estudo, 0 qual segue datado e assinado eletronicamente, concluiu-se
que a contratacgio é:

( X) Viavel e necessaria, tendo os estudos preliminares evidenciado que a solucdo ¢ possivel,
técnica e economicamente.

() Inviavel e desnecessaria.
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (
ANEXO I - GESTAO DE RISCOS E CON

UNIDADE DEMANDANTE (GESTORA DOS RISCOS DA CONTRATACAO):
1- CONTEXTO

Aqui se define o ESCOPO desta andlise de riscos. Qual a contrata¢do a ser analisada? Qual objetivo da contrata¢do? Qual o processo (caminho) resumido da ¢

Qual o bem/servico que se pretende contratar?

Contratagdo de servicos de gestdo documental, abrangendo a alocagdo de postos de trabalho de Assistente de Rotinas Administrativas.

*O objetivo de uma contratag¢do ndo é a "contratagdo em si", mas o _fim para o qual foi iniciada que é contratar um bem ou servigo necessdrio ao orgao.

Selecio do
Formecedor

Melaproceso de Aquiio Pibllca
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Figura 1: Desenho do Macroprocesso de Aquisi¢ao Publica.

2 - IDENTIFICACAO DOS EVENTOS DE RISCO*

*Evento de risco é QUALQUER SITUACAO que, se ocorrer, poderd prejudicar o alcance do objetivo da contratacéo (indicado no item 1 - CONTEXTO).De ou
mais adequado e com o melhor custo-beneficio) é um evento de risco.

Quais os possiveis eventos de risco que pode

*Ndo obstante existirem eventos de riscos comuns a todo macroprocesso de contratagdo, cada demanda possui suas peculiaridades, portanto existem eventos de r



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

hemles 2 ouss N Y cowsatnows

Atos normativos regulamentadores das
contratacdes

Modelos de ETP

Treinamento e capacitacdo

Atos normativos regulamentadores das
contratactess

Modelos de ETP;

Disponbilizados de check list

Normativo interno que disciplina a fase de

planejamento da contratacdo e a elaboracdo

do ETP

Estruturacdo da governanca de contratacées
Sistema de gestdo colegiada (Comité Gestor

de Orcamento e Aquisicbes — CgeQA)

Treinamento e capacitacdo

Realizacdo de ETP; modelos de ETP

Parecer juridico

Treinamento e capacitacdo
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Deficiéncia na identificacdo da
necessidade (demanda da
Administracdo)

Deficiéncia na escolha da solucdo mais
vidvel, técnica e economicamente, para
satisfazer a demanda

Repeticdo de estudos anteriores sem

que haja pesquisa sobre novas solugtes
de mercado

Cews g commubas

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

Ineficiéncia na comunicacdo entre
atores envolvidos no processo

Desinteresse no conhecimento dos
normativos e dos modelos de artefatos

Sows T T commtes
Contrataclio

Deficiéncias na anélise da necessidade
(demanda da Administracdo)

Deficiéncia na pesquisa da legislacdo
atinente ao objeto; Deficiéncia na
fixacdo de requisitos de qualificacdo

Deficiéncia na pesquisa de mercado
realizada durante o estudo e na
identificacdo das solucGes disponiveis

Estudo
Técnico
Preliminar-
ETP
insatisfatdrio

Desconhecim
ento dorito
processual do
da

contrataclio

Inconsisténcias no termo de referéncia/projeto

basico

Dificuldade de estimar preco

Excesso de diligéncias durante a tramitacdo que

atrasam a conclusdo e a entrega final do
processo: bem/servigo contratado

Atraso na deflagracdo do processo de
planejamento e na elaboracdo do ETP

Atraso na deflagracdo da contratacdo

Devolucdo de recursos orcamentarios
disponibilizados para atender a despesa

Inexecucdo contratual

Rescisdo contratual

Reiteradas apurac¢@es de responsabilidade
contratual

Revisdo do ETP
Revisdo do TR/PB

Revisdo do ETP
Revisdo do TR/PB

Revisdo do ETP
Revisdo do TR/PB

Treinamento dos servidores das unidades
demandantes

Prorrogacdo excepcional de contrato vigente

Celebracdo de contrato emergencial

Remanejamento de dotacdo orcametaria

Contratacdo de remanescente

Contratacdo emergencial

Exigéncia de amostra/prova



Definicdo, no TR, de prazos de
execucdo inexequiveis N&o atendimento ou atendimento insatisfatorio Dispensa em decorréncia de licitacédo
M da necessidade da Administragdo deserta/fracassada

Excesso na definicdo da qualificacdo m ou
exigida para o licitante m Repeticio da licitacio B

Valor maximo admitido para a
Pesquisa de pre¢o normatizada contratagdo inexequivel Devolucdo de recursos orcamentarios
disponibilizados para a tender a despesa

Estudo técnico preliminar

Parecer juridico

Remanejamento de dotacdo orcamentaria

Estudo técnico preliminar Deficiéncia na fixacdo de N&o atendimento ou atendimento insatisfatdrio

qualificacdo do fornecedor da necessidade da Administracio Previsdo de aplicagdo de penalidades ao fornecedor
Definicdo, no TR, de prazos de contratual Rei o -
i itacs eiteradas apuracBes de responsabilidade e
Treinamento e capacitacdo execucdo inexequiveis purag p Reunifo com preposto da contratada
contratual
Definicdo de qualificacdes técnicas e o dof d
econdmico-financeiras espreparo dotornecedor Rescisdo contratual Contratacdo de remanescente

Deficiéncia na fixacdo de qualificacdo

Estudo técnico preliminar - ETP do fornecedor RescisSo Egsn?;?sr;t:;rgnaeonto da necessidade da Contratagdo do remanescente/emergencial
Defini¢io, no TR, de prazos de unilateral do
i itacs execucdo inexequiveis Reiteradas apurac¢@es de responsabilidade " . . "
Treinamento e capacitacdo cd a contrato contratual purag p Atuacdo ativa daequipe de gestdo do contrato
Definic&o de qualificaces técnicas e Despreparo do fornecedor Devolucdo de recursos orgamentarios Remanejamento de dotacdo

econdmico-financeiras

disponibilizados para a tender a despesa orcamentaria
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Mibhconoles 2 | cowEauENORs  hcomolescOucncA?
Inadimplem

Contratacdo de fornecedor sem as ento ”
Estudo técnico preliminar - ETP qualificacBes necessarias paraa Responsabilizacdo subsididria da Administracdo o . o
execucdo do ajuste mh pelo pagamento das verbas ndo honradas AR D e AWl R B R D B R

. I Atraso no pagamento da fatura por . o .
Treinamento e capacitagdo parte da Administragdo dos CNCargos Eg:ltfr;?;sl apuracdes de responsabilidade Atualizagdo financeira do valor da fatura
sociais ¢

Contratacdo de remanescente

Descreva o Controle causa 3 Rescisdo contratual
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3- ANALISE/AVALIACAO DO NiVEL DE RISCO DOS

EVENTOS

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

PROBABILIDADE*
*DICA: a
probabilidade de

IMPACTO*
*DICA: impacto da
ocorréncia de um
evento de risco NOS

ocorréncia de um RISCO
EVENTO DE RISCO evento de risco O]ii]fl?rggosoda RESIDUAL ACOES RESP
(R1,R2,ETC.) relaciona-se com a relaciona-segcom a (A SER AOR
probabilidade de 1 TRATADO)
ocorréncia de suas p rOb?bl .1di11de de
. ocorréncia de suas
CAUSA;)(VGI‘ item CONSEQUENCIAS
) (ver item 2).
Alto - TRATAR |
R1 - Estudo Técnico Preliminar - ETP insatisfatorio 5 8 40 lto Mit
R2 - Desconhecimento do rito processual do Médio -TRATAR
planejamento da contratagcdo 2 8 16 Mit
R3 - Contratagdo de Fornecedor sem a qualificagdo Médio -TRATAR
necessaria 2 8 16 Mit
(Muito)Baixo - MONITORAR
R4 - Licitacao deserta ou fracassada 1 8 8 Ace




Médio -TRATAR
RS - Mora Contratual 2 8 16 Mit
Médio -TRATAR
R6 - Rescisdo unilateral do contrato 2 8 16 Mit
R7 - Inadimplemento por parte da Contratada de Médio -TRATAR
encargos sociais e trabalhistas 2 8 16 Mit
4- TRATAMENTO E COMUNICACAO DOS EVENTOS
DE RISCO
Considerando os controles existentes, para cada evento de risco listado no item 3, informe:
i COMUNICACAO
AQOES DE TRATAMENTO‘ ) PRAZOS DAS ACOES 1-Ha necessidade d? providéncias de ot
EVENTO | (O que pode ser feito para que esse evento de risco ndo ocorra ~ . ~ unidades?
. o (Quando serdo realizadas as agdes?) . ) .
OU tenha seu impacto minimizado?) 2-Como ird se comunicar com essa unid
3-Com qual frequéncia?
1. Capacitacao continua dos servidores das unidades
demandantes acerca dos requisitos para elaboracao de estudos
técnicos preliminares; 1. Continuo EFAS - processo SEI
2. Consulta as unidades usuarias do servi¢o para alinhamento dos 2. Inicio da fase de planejamento Unidades usudrias do bem/servico - en
quantitativos e especificagdes dos itens solicitados; 3. Até o final da fase de planejamento
3. Estudo atual do mercado, nao se valendo de pesquisas
R1 realizadas em anos anteriores.




R2
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1. Treinamentos sobre planejamento das contratagdes;

2. Campanha de comunicacao interna acerca da disponibilidade
de modelos de artefatos do planejamento das contratagdes,
normativos € manuais.

1 e 2. Continuo

EFAS, processo SEI;
ASCOM, e-mail

R3

1. Reunido com a unidade usuaria do servigo para alinhar os
requisitos para a contratacao

2. Analisar as caracteristicas dos bens demandados pela
Administracdo em cotejo com normas ABNT, se houver,
regulamentos, leis etc

1. Até o final da fase de planejamento

Unidades usuérias do bem/servigo em:

R4

1. Reunido com a unidade usuaria do servigo para alinhar os
requisitos para a contratacao

1. Até o final da fase de planejamento

Unidades demandantes, email;

RS

1. Reunido com a unidade usuéaria do servigo para alinhar os
requisitos para a contratagdo

1. Até o final da fase de planejamento

Unidades demandantes, email;

R6

1. Reunido com a unidade usuaria do servigo para alinhar os
requisitos para a contratacao

1. Até o final da fase de planejamento

Unidades demandantes, email;




R7

TRIBUNAL REGIONALELEITORAL DA BAHIA

1. Reunido com a unidade usuéria do servigo para alinhar os
requisitos para a contratagdo

1. Até o final da fase de planejamento

Unidades demandantes, email;




