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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MIJSP - POLICIA FEDERAL
DELEGACIA DE POLICIA FEDERAL EM FOZ DO IGUACU

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
Processo n® 08389.000553/2021-08
1. INFORMACOES BASICAS
Numero do processo: 08389.000553/2021-08

2. DESCRICAO DA NECESSIDADE
2.1. INTRODUCAO

2.1.1 O presente estudo tem por objetivo atender ao disposto no IN 40/2020-ME, consistindo na analise da viabilidade e no levantamento dos elementos
essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia, de forma que melhor atenda as necessidades da Administragdo, para viabilizar a contratacao
de servigo continuado de Técnico em Secretariado, mediante execuc@o indireta, com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, para atender as necessidades
da Delegacia de Policia Federal em Foz do Iguagu/PR.

2.2. NORMATIVOS APLICAVEIS

2.2.1 A competéncia da Policia Federal esta estipulada no Art. 144 da Constituigdo Federal, a partir da qual denota-se que o fim Gltimo do 6rgdo sdo as
fungdes de policia e seguranga publica.

2.2.2. A realizagdo de servigos que ndo sejam fins tltimos dos orgdos publicos deve, sempre que possivel, ser delegada a iniciativa privada. Tal disposicéo ¢
prevista no Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967:

Art. 10. A execugdo das atividades da Administragdo Federal devera ser amplamente descentralizada.

c) da Administragdo Federal para a orbita privada, mediante contratos ou concessdes.

§ 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o
crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administracio procurara desobrigar-se da realizacdo material de tarefas
executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execu¢do indireta, mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada
suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execucdo. (grifos nossos).

§ 8° A aplicacdo desse critério esta condicionada, em qualquer caso, aos ditames do interesse publico e as conveniéncias da seguranca
nacional.

2.2.3. Por se tratar de servico de execucdo indireta necessario se faz observar as regras estipuladas pelo Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, bem
como da IN 05/2017-SEGES que estabelecem regras a serem observadas para a contratagdo deste tipo de servico, reforcando o entendimento de que as
contratagdes publicas devem ser rigorosamente planejadas.

2.2.4. Os servigos demandados enquadram-se na Portaria n® 443/2018-MPDG, que estabelece no ambito da administragdo ptblica federal direta os servigos
que serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta.

Art. 1° No ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, serdo preferencialmente objeto de execugdo
indireta, dentre outros, os seguintes servigos:

(-]

XXII - servigos de escritorio e atividades auxiliares de apoio a gestdo de documentagdo, incluindo manuseio, digitagdo ou digitalizagdo
de documentos e a tramitag@o de processos em meios fisicos ou eletronicos (sistemas de protocolo eletrdnico);

(-]

Paragrafo nico. Outras atividades que ndo estejam contempladas na presente lista poderdo ser passiveis de execugdo indireta, desde
que atendidas as vedagdes constantes no Decreto n°® 9.507, de 2018

2.2.5. O objeto que se pretende contratar ndo se amolda a nenhuma das vedagdes quanto a execucdo de forma terceirizada previstas no art. 9° da IN SEGES
05/2017 e Art. 3° do Decreto n® 9.507/2018, tratando-se de atividade acessoria, instrumental ou complementar a area de competéncia legal da DPF/FIG/PR e
suas descentralizadas, ndo possuindo equivaléncia com as atividades desenvolvidas pelas categorias funcionais abrangidas pelo Plano de Cargos e Salarios da
Policia Federal, neste sentido o Parecer n® 49/2013-DELP/CRH/DGP/DPEF.

2.2.6. Do que se vislumbra a presente contratagdo refere-se a bens e servicos comuns, razdo pela qual, em sendo viavel a contratagdo, devera ser licitada na
forma do Pregdo Eletronico, observando-se portanto as regras da Lei n° 10.520/02, do Decreto n® 10.024/19 e subsidiariamente as disposi¢cdes da Lei n°
8.666/93, especialmente aquelas relativas a contratos.

2.3. NECESSIDADE E JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.3.1. Atualmente ¢ mantido por esta DPF/FIG/PR o Contrato n® 01/2020-DPF/FIG/PR com a empresa GRABIN OBRAS E SERVICOS URBANOS -
EIRELI EPP, inscrita no CNPJ/MF sob o n® 08.058.662/0001-24, cujo objeto ¢ a contratagdo de servigos continuados de Técnico em Secretariado, para
atender as necessidades desta Delegacia de Policia Federal em Foz do Iguacu/P (UASG 200366), que sdo prestados nas condi¢des estabelecidas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital, conforme informagdes contidas no processo 08389.006620/2018-94.

2.3.2. Referido contrato tera sua vigéncia expirada em 03/06/2021, havendo necessidade de nova contratacdo para que ndo ocorra descontinuidade dos
Servigos.

2.3.3. Os servigos de Técnico em Secretariado sdo acessorios e necessarios ao desenvolvimento das atividades da DPF/FIG/PR, referindo-se a servigos
continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, cuja interrupg@o pode acarretar problemas ao desempenho das atividades do 6rgéo.

2.3.4. A demanda esta alinhada com os objetivos institucionais previstos no Plano Estratégico 2010-2022 da Policia Federal, atualizado pela Portaria
4453/2014-DG/DPF:

9. OBJETIVOS INSTITUCIONAIS E ACOES ESTRATEGICAS
9.5. Objetivo Institucional: Promover a Cidadania

1/6



11/06/2021 SEI/PF - 19094571 - Estudo Preliminar

https://sei.dpf.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=23451095&infra_siste...

Promover o reconhecimento formal de direitos e deveres na vida cotidiana dos individuos, por meio da divulgacédo e fortalecimento das
agdes de policia administrativa no territorio brasileiro e suas fronteiras.

9.5.2. Agéo Estratégica: Otimizagao dos Servigos ao Usuario/Cidadao

Desenvolver, sistematizar e implementar mecanismos de aprimoramento dos servigos prestados a populagdo, envolvendo notadamente
as atividades administrativas e de apoio finalistico, buscando facilitar o acesso do cidaddo a instituigdo, fornecendo aos servidores
envolvidos no processo o treinamento e capacitacdo adequados.

9.5.3. Acao Estratégica: Individualiza¢do do Cidadao

Desenvolver, sistematizar e implementar técnicas e mecanismos de individualizagao da pessoa, no sentido de conferir uma identificagao
tnica e especifica para cada cidaddo, fornecendo aos servidores envolvidos no processo o treinamento e capacitagdo adequados.

2.3.5. O servigos demandados enquadram-se no inciso XVIII da Portaria n® 443/2018-MPDG, que estabelece no ambito da administracdo publica federal
direta os servigos que serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta.

2.4. HISTORICO

2.4.1. Em 2019, apds amplo estudo, a DPF/FIG/PR realizou adequagdes nos seus contratos de servigo de apoio administrativo, passando a contratar servigo de
Técnico em Secretariado, além de alguns postos de servigo de recepgao.

2.4.2. A referida contratacdo foi precedida de Estudo Técnico Preliminar, conforme documento que consolida as informagdes desta etapa da contratagdo, e
apos analise realizada pela Equipe de Planejamento, verificou-se a necessidade de adequag@o dos servigos a serem contratados, de modo a atender a diversos
setores e nucleos entdo atendidos pelo servigo de Recepgdo. Assim, decidiu-se pela contratagdo de servigo de Técnico em Secretariado, por se tratar de
categoria profissional cujas atribuigdes condizem melhor com as atividades que seriam realizadas pelos colaboradores na nova contratagao.

2.4.3. Na época houve um estudo acerca das reais necessidades do oOrgdo, das atividades anteriormente exercidas pelos terceirizados na area de apoio
administrativo e das atividades desejadas na nova contratagdo, cujas fung¢des recorrentes, dentro dos respectivos setores (SELOG, GESCON, DELEX, NRH,
NUTEC, UTRAN, NUCART, CVPQ, NUMIG, NO, NUCAP), compreendem atividades que exigem conhecimentos mais avangados, capacidade de redagao,
utilizacdo de sistemas informatizados, iniciativa, dentre outras caracteristicas que se enquadram melhor no cargo de Técnico em Secretariado.

2.4.4. Tivemos ainda a recente orienta¢do do Ministério da Economia (site painel viagens.economia.gov.br) de que, com o objetivo de otimizar a prestagdo de
servigos publicos e permitir a celeridade e o cumprimento das disposi¢des da IN SLTI/MP n° 3, de 2015, principalmente quanto ao cumprimento dos prazos
para insercdo das solicitagdes no SCDP, os empregados terceirizados poderdo ser cadastrados no SCDP, em casos excepcionais, com a autorizagdo expressa do
titular da Unidade Gestora, e que para isso deve-se observar as clausulas da contratagdo quanto a previsdo da atividade a ser executada pelo terceirizado.
Assim, carece de adequagdo a nova contratagdo, quanto a esta previsao.

2.4.5. Também importante esclarecer que a Equipe de Planejamento conclui que o servigo de técnico em secretariado ndo se confunde com os servigos
realizados pelos Servidores da Carreira Administrativa do DPF, em especial os Agentes Administrativos, posto que estes possuem atribuigdes bem mais
especificas, com acesso a diversos sistemas internos da Policia Federal e/ou sistemas governamentais aos quais os terceirizados ndo tém acesso, como
SIGEPOL, E-LOG, SIASG, SIAFI, SISEG e bancos de dados diversos, realizam atividades mais complexas de gestdo técnica e administrativa, prestam apoio
técnico a servigcos de policia administrativa sendo responsaveis pela elaboragdo de documentos, emissdo de termos, certiddes, despachos, etc., ¢ pela
realizag@o de alguns atos administrativos.

2.4.6. Coadunando com este entendimento, juntamos ao processo o Parecer - DELP/CRH/DGP/DPF N° 49/2013 (11729711), que trata de consulta formulada
aquela diretoria pela entdo Assessoria de Controle Interno - ACI/DG/DPF, relativa a licitagdo da SR/PF/RJ para contratagdo de servigos terceirizados, nos
seguintes termos: "se as atribui¢des do auxiliar de escritorio colidem com as atribui¢cdes dos servidores da carreira policial ou do plano especial de cargos de
apoio administrativo desta Policia Federal, bem como se existe, esta extinto ou em extingdo, o cargo de auxiliar de escritorio e de telefonistas neste DPF".
Quanto ao primeiro questionamento, entendeu a DELP que deve-se verificar se as atividades afetas ao auxiliar de escritorio estdo ou ndo contempladas dentre
as atribuigdes dos servidores do PEC, e que de acordo com a CBO, ao descrever o cargo de auxiliar de escritorio se dispde que: "Executam servigos de apoio
nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e
servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades". Concluindo a DELP que, "analisando-se as normas
que cuidam da matéria (mormente Portaria n° 218, de 7 de maio de 1976), percebe-se que ndo ha, no dmbito do DPF, cargo com atribui¢cdes semelhantes as
descritas no edital em comento.

2.4.7. Desta forma, no inicio de 2020 houve a contratagdo do Servigo de Técnico em Secretariado, e tal contratacdo efetivamente se mostrou de grande valia
para a administragdo, pois os servigos prestados na area de secretariado sdo bem mais amplos do que os anteriormente prestados, liberando os servidores para
a realizag@o de suas atividades operacionais.

2.4.8. Em alguns postos se faz necessaria a manutengéo do servigo de recepgo e/ou apoio administrativo, como no protocolo e hall de entrada da Delegacia,
porém esta demanda foi incluida em processo separado, que tem por objeto a contratagcdo de servigo de apoio administrativo para atendimento ao
NUMIG/DPF/FIG e DPF/FIG.

2.4.9. E importante destacar que a fungio de Técnico em Secretariado encontra-se prevista na Lei n° 7.377/85, atualizada pela Lei n® 9.261/96:
Art. 1° - O exercicio da profissao de Secretario ¢ regulado pela presente Lei.
Art. 2° - Para os efeitos desta lei, é considerado:
[...]
IT - Técnico em Secretariado: (Redag@o dada pela Lei n° 9.261, de 10.1.1996)

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau; (Incluido pela Lei n® 9.261, de
10.1.1996)

b) o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia desta lei, houver comprovado, através de declaragdes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribui¢gdes mencionadas no art. 5° desta lei. (Incluido
pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)

Art. 3° - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nio habilitados nos termos do artigo anterior, contem pelo
menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio de atividades proprias de secretaria, na data da vigéncia desta
lei. (Redagdo dada pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996).

[...]

Art. 5° - Sdo atribui¢des do Técnico em Secretariado:

I - organizagdo e manuteng@o dos arquivos de secretaria;

1I - classificacdo, registro e distribui¢ao da correspondéncia;

III - redagdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro;

IV - execugdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de compromissos, informagdes e atendimento telefonico.

Art. 6° - O exercicio da profissdo de Secretario requer prévio registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho e
far-se-4 mediante a apresentagdo de documento comprobatoério de conclusido dos cursos previstos nos incisos I e II do Art. 2° desta lei e
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.
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Paragrafo unico. No caso dos profissionais incluidos no art. 3°, a prova da atuagdo sera feita por meio de anotagdes na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e através de declaragdes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas
atividades, discriminando as atribuig¢des a serem confrontadas com os elencos especificados nos artigos 4° e 5°. (Redacdo dada pela Lei
n°9.261, de 10.1.1996)

2.4.10. Em pesquisa na CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupacdes disponibilizada pelo MTE, através do
link http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf, temos os seguintes codigos e descri¢do sumaria:

3515 :: Técnicos em secretariado, taquigrafos e estenotipistas
3515-05 - Técnico em secretariado

Secretaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario (técnico de nivel médio), Secretario-assistente administrativo (técnico),
Técnico em secretariado (portugués)

Descri¢ao Sumaria

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam textos e documentos;
organizam as atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execucdo de tarefas; redigem textos e
comunicam-se, oralmente e por escrito.

2.4.11. Assim, considerando o historico de prestagio dos servigos e das demandas apresentadas foi elaborado o Anexo 1 deste ETP, contendo a descri¢do das
tarefas/atividades a serem desenvolvidas.

2.4.12. Necessario ainda ponderar que por se tratar de servigos com regime de dedicagio exclusiva de méao de obra, como contemplado no mapa de riscos,
verifica-se o risco de descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS da contratada. Assim, nos termos do Art. 18 da IN 05/2017,
sugere-se a utilizagcdo do mecanismo conta-deposito vinculada.

3. AREA REQUISITANTE

3.1. SELOG/DPF/FIG/PR - Servidores: EPF Luci de Andrade Cruz (titular), e AADM Marcio de Souza Dias (suplente), bem como para atender todos os
Nicleos e Setores desta DPF/FIG/PR.

4. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Para atendimento da necessidade dos servicos de técnico em secretariado se faz necessaria a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de
servigos terceirizados, mediante a disponibilizagdo de méo obra em regime de dedicagdo exclusiva.

4.2. A licitante devera comprovar capacidade técnica, conforme estabelecido a seguir:
4.2.1. A licitante devera declarar que possui ou mantera preposto em Foz do Iguagu/PR ou outro municipio da Regido Oeste do Estado do Parana.
4.2.2. A licitante devera apresentar atestados que comprovem:

a) A execugdo de objeto compativel em prazo, com o que esta sendo licitado, mediante a comprovag@o de experiéncia minima de trés anos na execugao de
objeto semelhante ao da contratagdo, podendo ser aceito o somatdrio de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de
terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos.

b) A execugdo de objeto compativel em quantidades, com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niimero estimado de postos de trabalho a serem
contratados;

non

4.2.2.1. E admitida a apresentacdo de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para fins da comprovacio de que trata a alinea "a" acima, nio
havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.

4.2.2.2. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugdo, exceto se
firmado para ser executado em prazo inferior.

4.2.2.3. E admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentacdo de diferentes atestados de servigos executados de forma
concomitante, pois essa situagao se equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma unica contratagao.

4.3. A licitante devera comprovar que possui capacidade econdmico-financeira para a execugdo do contrato, mediante a apresentagio de:

a) Balango patrimonial e demonstragdes contabeis referentes ao ultimo exercicio social, comprovando indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente
(LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);

b) Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis
centésimos por cento) do valor estimado da contratagio, tendo por base o balango patrimonial e as demonstra¢des contabeis do tltimo exercicio social;

¢) Comprovagdo de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo, por meio da apresentagdo do balango patrimonial e
demonstra¢des contabeis do ultimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos provisoérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentagdo da proposta;

d) Declarag@o do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo VII-E de que um doze avos dos
contratos firmados com a Administragdo Puiblica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresenta¢@o da proposta ndo ¢ superior ao patrimoénio liquido
do licitante que podera ser atualizado na forma descrita na alinea “c”” acima, observados os seguintes requisitos:

d.1. a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstra¢do do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao tltimo exercicio social; e

d.2. caso a diferencga entre a declaragdo e a receita bruta discriminada na Demonstra¢do do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10%
(dez por cento), para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

e) Certidao negativa de efeitos de faléncia, recuperagéo judicial ou recuperagdo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

4.4. Nos termos do Art. 7° da IN 05/2017-SEGES a fun¢do a ser contratada para a prestacdo dos servigos, observara a nomenclatura estabelecida na
Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO), do Ministério do Trabalho, conforme abaixo:

3515-05 - TECNICO EM SECRETARIADO

4.5. Apresentagdo de garantia de execugdo contratual que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das obrigagdes de natureza
trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o seu encerramento;

4.6. Autorizacdo para pagamento de parte dos valores mensais devidos & empresa contratada, correspondente as férias, décimo terceiro salario e verbas
rescisorias dos empregados alocados na execugdo dos servigos, em conta vinculada, com movimentagdo condicionada a autoriza¢do dos 6rgdos ou entidades
contratantes, conforme disciplina na IN SEGES n° 5/2017;

4.7. A prestagao dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administragao, vedando-se qualquer relagdo entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta, admitindo-se, entretanto, pela Administracdo, em relacdo a pessoa encarregada da fungdo, a notificagdo
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direta para a execucdo das tarefas, nos termos do Art. 8° da IN 05/2017-SEGES, conforme descri¢do das tarefas principais e essenciais a serem executadas
(Anexo 1 deste ETP).

4.8. Os servigos sdo considerados comuns, tendo padrdes de desempenho e qualidade que podem ser definidos de forma objetiva no edital da licitagdo, por
meio de especificagdes usuais no mercado. Os servigos sdo usualmente contratados nos diversos 6rgaos da Administragdo Publica.

4.9. Os servigos ora demandados devem ser prestados de forma continua, vez que pela sua essencialidade visam atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando e suportando o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgéo, de modo que sua
interrupgao pode comprometer a prestagao de um servigo publico e o cumprimento da missdo institucional.

4.10. Inicialmente, ndo foram identificados critérios de sustentabilidade especificos aplicados ao objeto licitado, considerando especialmente o disposto no
Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da AGU, entretanto, a contratada devera orientar os funcionarios alocados para prestagdo dos servigos quanto
a necessidade de seguir as politicas de sustentabilidade ambiental adotadas pelo orgdo, observando as diretrizes da Unidade Administrativa para redugdo de
consumo de energia elétrica, de consumo de agua e de produgdo de residuos sélidos, bem como observar a adequada separagdo dos residuos que serdo
descartados pela Administragdo.

4.11. Ainda, deverdo ser utilizados os modelos disponibilizados pela AGU, que conforme consta no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis da AGU, ja
consideram os critérios de sustentabilidade aplicaveis aos servigos enquanto obrigagdes da Contratada.

4.12. O contrato devera ter vigéncia inicial de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado nos termos do Art. 57, inc. II da Lei 8.666/93.

4.13. Nao se verifica a necessidade de a contratada promover a transi¢@o contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, em
fungdo da natureza e caracteristicas dos servigos a serem prestados.

4.14. A Delegacia de Policia Federal em Foz do Iguagu/PR, local de prestagdo dos servigos do item 01, possui atualmente laudo de periculosidade emitido
pela autoridade competente, incidindo, portanto, o custo com adicional de periculosidade de 30% sobre o salario base dos funcionarios alocados.

4.15. A Contratada devera formalizar acordo de banco de horas relativamente a mao de obra alocada para a prestacdo dos servigos. A realizagdo de horas
adicionais ficara condicionada a requisi¢do prévia pelo Setor Demandante da Contratante a Contratada e a compensacdo das horas devera ser informada
previamente pelo funcionario a Contratada, que devera comunicar previamente a Contratante.

4.15.1. Quando se verificar a habitualidade na realizagdo das horas adicionais, a Contratada e a Contratante deverdo adotar as providéncias necessarias ao
ajuste das jornadas de trabalho, mediante o revezamento de escalas de trabalho da mao de obra alocada ou acréscimo de postos, conforme o caso.

4.16. A licitante devera apresentar planilha detalhada de custos, sendo que os salarios normativos devem ser calculados proporcionalmente a jornada de 40
horas ou 30 horas, conforme caracteristicas de cada posto de trabalho, preferencialmente utilizando o modelo disponibilizado pela Administragdo.

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO
5.1. O atendimento da demanda por meio da contratagdo de servigos terceirizados ¢ amplamente difundida na Administracdo Publica.

5.2. A Central de Compras do Governo Federal cadastrou recentemente uma IRP para os licitagéo de servigos de apoio administrativo, recepgao e secretariado
para orgdos e entidades localizados no Distrito Federal. Por meio do Estudo Técnico disponibilizado ¢ possivel verificar a larga escala de tais servigos e
variedade de empresas que prestam os servigos. (https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/noticias/irp-13-contratacao-de-servicos-de-apoio-
administrativo-recepcao-e-secretariado)

5.3. O historico de contratagdo dos servigos de apoio administrativo, recepg@o e secretariado pela APF direta, autarquica e fundacional, seja pelo nimero de
empresas contratadas ou pela quantidade de empregados alocados na execugdo dos servigos, demonstra a capacidade do mercado fornecedor de atender
satisfatoriamente e sem nenhuma dificuldade as necessidades das Unidades da Policia Federal no Parana.

5.4. Consistindo basicamente na alocag@o pela empresa contratada de empregados para a execug@o dos servicos, ressalta-se que as contratagdes pretendidas
ndo possuem exigéncias ou especialidades complexas que dificultem os fornecedores recrutarem e contratarem as pessoas que irdo desenvolver as atividades,
ressaltando que a solugdo apresentada e descrita no item seguinte ¢ a forma usual e ja sedimentada nos diversos 6rgdo da APF e em especial das Unidades da
Policia Federal no Parana.

6. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

6.1. Contratagdo dos servigos continuos de técnico em secretariado, com disponibilizagdo de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva, para o adequado
atendimento do publico externo e interno das Unidades da Policia Federal no Parana.

6.2. Os servigos serdo prestados nos locais indicados pela Administragdo.

6.3. Para a formulagdo das propostas as licitantes deverdo considerar a existéncia de adicional de periculosidade para a DPF/FIG/PR, e seu efetivo pagamento
aos funcionarios alocados na Delegacia.

6.4. Para a execugdo dos servigos, a Contratada deverd disponibilizar profissionais pertencentes & seguinte categoria de ocupagdo, conforme a Classificagdo
Brasileira de Ocupagdes — CBO 3515-05- TECNICO EM SECRETARIADO

6.5. Relativamente a mao de obra a ser disponibilizada, a Contratada devera certificar-se, além das disposi¢des normativas e legais, que:

6.5.1. Deverao possuir no minimo: ensino médio completo, nogdes basicas de informatica (Windows, editores de textos e planilhas, navegadores de Internet) e
nogdes basicas de lingua estrangeira (espanhol e/ou inglés).

6.5.1.1. A comprovagdo sera realizada através de certificagdo por institui¢ao de ensino ou através de avaliagdo a ser realizada a cargo da Contratada.

6.5.2. Os profissionais deverao demonstrar competéncias pessoais, manter-se disciplinados, apresentar boa comunicagdo oral e escrita, apresentar-se de forma
asseada, ser cordial, comportar-se de forma ética, manter-se dindmicos, demonstrar paciéncia, urbanidade, evidenciar capacidade de organizagdo, manter-se
atentos, demonstrar discri¢@o, sugerir melhorias, respeitar a hierarquia e ser assiduos.

6.6. Considerando que o exercicio da profissdo de Secretario ¢ regulado pela Lei 7.377/85, é importante destacar que:

Art. 2° - Para os efeitos desta lei, é considerado:

[...]
I - Técnico em Secretariado: (Redacdo dada pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau; (Incluido pela Lei n® 9.261, de
10.1.1996)

6.6.1. Desta forma sera exigido tal certificado de todos os colaboradores, devendo a empresa contratada apresentd-lo previamente ao inicio da execucdo dos
Servigos.

6.7. As tarefas detalhadas constam do Anexo 1 deste Estudo Técnico Preliminar.

6.8. Devera ainda ser providenciada a assinatura do Termo de Responsabilidade para utilizagdo dos sistemas SISMIGRA, SINPA e SEI, dentre outros que
eventualmente sejam demandados pela administragdo, como por exemplo, e-mail institucional, conforme o caso.

6.9. A proposta devera ser formulada considerando a jornada de 40 horas semanais, maxima permitida pela convengao coletiva de trabalho da categoria.
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7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

7.1. A contratagdo dos servigos terceirizados Técnico em Secretariado tera os quantitativos de postos abaixo:

FOZ DO IGUACU/PR

QUANTIDADE

OBJETO FUNCIONARIOS

Técnico Secretariado 40 horas 20

8. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1. Nos termos do inc. VI do Art. 7° da IN 40/2020-SEGES/ME ¢ do Anexo V, item 2.9 da IN 05/2017-MPDG, bem como do Art. 9° da IN 73/2020-
SEGES/ME, a estimativa de precos da presente contratacdo decorre da média dos valores obtidos com pesquisas de pregos junto a fornecedores e do
preenchimento da Planilha da Administragdo, anexo a este ETP.

Grupo | Ttem Descricio Unidade Quantidade de Valor Mensal Valor Total Mensal Valor Global (contrato
P ¢ Colaboradores Estimado do Posto Estimado dos Postos de 12 meses)
Grupo 1| 1 | Teenico Secretariado 40 horas- s o 20 RS 5.812,39 RS 116.247,80 RS 1.394.973,60
Com Periculosidade

8.2. Na planilha da Administragdo constam de forma detalhada os custos unitarios estimado da contratagéo.

8.3. Na planilha elaborada pela administrag@o foram utilizados:

a) os salarios normativos e beneficios extraido das Convengao Coletiva Atualizada SINDEPRESTEM-PR para os postos de Técnico em Secretariado.
b) os dados estatisticos foram obtidos a partir do Caderno Técnico de Limpeza 2019 elaborado pela SEGES/MPDG.

¢) os valores de uniforme, craché e relégio de ponto eletronico (depreciagdo do equipamento) foram verificados a partir de pesquisa de pregos realizada no
Painel de Precos, tendo sido considerado a média ou mediana destas, conforme o caso, tendo em vista o grande numero de resultados para cada um dos itens.

d) os valores de transporte publico foram verificados junto aos sites pertinentes, assim como a tributagéo relativa ao ISS.

9. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

9.1. Visto que se trata de item unico e que o servigo sera prestado na mesma localidade - Delegacia de Policia Federal em Foz do Iguagu, ndo ha que se falar
em parcelamento do objeto.

10. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

10.1. Nao se verifica a necessidade de Contratagdes Correlatas e/ou Interdependentes.

11. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

11.1. A demanda esta alinhada com o Plano Estratégico 2010-2022 da Policia Federal, conforme tabela a seguir:

ALINHAMENTO AO PLANO ESTRATEGICO

9.5. Objetivo Institucional: Promover a Cidadania

Promover o reconhecimento formal de direitos e deveres na vida cotidiana dos individuos, por meio da divulgacido e fortalecimento das a¢des de policia
administrativa no territorio brasileiro e suas fronteiras.

9.5.2. A¢ao Estratégica: Otimizacao dos Servicos ao Usuario/Cidadao

Desenvolver, sistematizar ¢ implementar mecanismos de aprimoramento dos servigos prestados a populagio, envolvendo notadamente as atividades
ladministrativas e de apoio finalistico, buscando facilitar o acesso do cidaddo a institui¢ao, fornecendo aos servidores envolvidos no processo o treinamento e
capacita¢do adequados.

9.5.3. Acdo Estratégica: Individualizacao do Cidadao

Desenvolver, sistematizar e implementar técnicas e mecanismos de individualizagéo da pessoa, no sentido de conferir uma identificag@o tnica e especifica para
cada cidadao, fornecendo aos servidores envolvidos no processo o treinamento e capacitagdo adequados.

A contratagdo estd prevista no Plano Anual de Contratagdes da DPF/FIG/PR - UG 200366, para o exercicio de 2021, haja vista tratar-se de servigo de
natureza continuada.

12. RESULTADOS PRETENDIDOS:

12.1. Com essa contratagdo se pretende que ndo haja interrupgdo dos servigos de técnico em secretariado, que prejudicariam as atividades meio e fim da
Policia Federal em Foz do Iguagu/PR;

12.2. Dar melhor conformidade legal para as atividades que sdo melhor enquadradas como servigos de Técnico em Secretariado;

12.3. Com a nova licitagdo também se pretende oportunizar as empresas nova disputa de oferta, possibilitando haver maior economia para a Administragéo.

13. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
https://sei.dpf.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=23451095&infra_siste...
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13.1. Nao se verificam providéncias a serem adotadas.

14. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

14.1. Como se trata servigos, em sua maioria, envolvendo atividades internas de menor complexidade, a mao-de-obra contratada devera seguir as politicas de
sustentabilidade ambiental adotadas pelo 6rgdo. Assim, cabe aos terceirizados seguir as diretrizes que sdo de adog@o obrigatoria para os servidores efetivos da
unidade administrativa na redu¢éo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducdo de produgdo de residuos solidos, na separagéo dos residuos
reciclaveis que serdo descartados pela Administragdo e destinados as associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, nos termos da
IN/MARE n 6, de 3 de novembro de 1995 e do Decreto n2 5.940, de 25 de outubro de 2006.

15. DURACAO INICIAL DO CONTRATO

15.1. A vigéncia inicial do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo, a critério da administragdo, ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos
periodos com vistas a obtengdo de pregos e condigdes mais vantajosas para a administragdo, limitada a sessenta meses.

16. DECLARACAO DE VIABILIDADE
16.1. Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.
16.2. Justificativa da viabilidade

Por todo o exposto neste ETP, considerando especialmente que a demanda e solucdo apresentada referem-se a servigos comumente contratados pela
Administragdo Publica.

17. RESPONSAVEIS

LUCI DE ANDRADE CRUZ
Escriva de Policia Federal - SELOG/DPF/FIG/PR

RICHARD DI NAPOLI PAULA DA SILVA
Agente de Policia Federal- CPL/SELOG/DPF/FIG/PR

MONA DAFNE MOREIRA NEVES BARCELOS
Agente Administrativo - DELEX/DPF/FIG/PR

ANEXOS:
1 - Descrigao de Tarefas (17658176);

2- Termo de Responsabilidade de Acesso SCDP ( 17658635)

——

e
JEH L;j Documento assinado eletronicamente por LUCI DE ANDRADE CRUZ, Gestor Financeiro, em 11/06/2021, as 14:59, conforme horario oficial de Brasilia, com
;?;:'?:;f;; I | fundamento no art. 62, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

——

po
JEI! L‘j Documento assinado eletronicamente por RICHARD DI NAPOLI PAULA DA SILVA, Agente de Policia Federal, em 11/06/2021, as 15:13, conforme horario

assinatura

e D oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

e
T i ;1."5.'5; A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.dpf.gov.br/sei/controlador_externo.php?
* .f."' acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 19094571 e o cédigo CRC 01€2579C.

Referéncia: Processo n° 08389.000553/2021-08 SEIn° 19094571
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