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Estudo Técnico Preliminar 13/2023

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 08475.004754/2023-69

2. Normativos de Referéncia

2.1. Segue lista dos normativos que disciplinam os servigos a serem contratados:
2.2.1. Lei 14.133/2021;

2.2.2. Instrugdo Normativa n.° 05/2017 SEGES/MPOG de 26 de maio de 2017.

2.2.3. Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE). Fonte:
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf

2.2.4. Convencoes Coletivas de Trabalho registradas no MTE.

3. Descricao da necessidade

3.1. Os servicos de apoio administrativo, mais precisamente de auxiliar administrativo bilingue e técnico em
secretariado, visando atender as necessidades da Superintendéncia Regional de Policia Federal em Rondénia e
suas delegacias descentralizadas no interior do estado.

3.2. A contratacdo dos servicos de auxiliar administrativo bilingue e técnico em secretariado possui natureza
continua, uma vez que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade ptiblica de forma permanente e
continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando o funcionamento das atividades finalisticas e
administrativa da PF/RO e sua interrupcdo pode comprometer a prestacdo de servico publico ou o
cumprimento da missdo institucional da Policia Federal.

3.3. Considerando que a SR/PF/RO ndo dispde de recursos humanos suficientes ou, até mesmo, ndo dispdem
no Quadro de Pessoal Efetivo de servidores para a execucao dessas atividades, que sdo necessarias para o bom
desempenho das atribuicdes.

3.4. A contratacdo dos servicos de apoio administrativo constitui atividade permanente, continua e
imprescindivel ao bom funcionamento da SR/PF/RO, sendo recomendada sua execucao de forma indireta, por
ser mais conveniente e econdmica, somando-se ao fato de a Administracdo Publica ndo possuir estrutura
suficiente para essa finalidade. A opcdo pela contratacdo destes servicos, objetiva além da sua melhor
qualidade, fomentar a evolugdo qualitativa das atividades desempenhadas.

3.5. A justificativa para contratar os servicos em comento emerge para satisfazer as crescentes necessidades e
demandadas de cada delegacia e unidades/setores que requeiram apoio administrativo para o desenvolvimento
de suas atribuigoes.

3.6. O beneficio direto, com a contratacdo, serd em relacdo a maior presteza na execucdo das atividades
administrativas e de atendimento ao publico, pois havera pessoas treinadas, qualificadas e com experiéncia
devida na execucdo das referidas atividades. Em relacdo ao beneficio indireto, espera-se celeridade e
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diminui¢do do tempo de resposta das questdes rotineiras, com importantes reflexos nos desfechos dos
trabalhos desenvolvidos na SR/PF/RO e Descentralizadas, haja vista o suporte que serd implementado na
execucao das tarefas comuns.

3.7. A Equipe de Planejamento designada, elaborou o presente Estudo Técnico Preliminar com vistas a
contratacdo pretendida, no ambito da Superintendéncia Regional de Policia Federal em Rondo6nia e suas
delegacias descentralizadas no interior do estado de Rondénia, para andlise da sua viabilidade e levantamento
dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia, de forma que melhor atenda as
necessidades da Administracdo, em conformidade com o disposto no artigo 24 da IN SEGEX/MPDG n° 5
/2017.

3.8. A execucdo das atividades pretendidas atendera as necessidades das delegacias e setores da SR/PF/RO e
unidades descentralizadas, mediante a implantacdo dos servicos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BILINGUE - CBO: 2523-10 e TECNICO SECRETARIADO - CBO: 3515-05

3.9. As continuas mudancas e modernizacdo da Administragdo Puiblica desafiam a assegurar a qualidade na
prestacdo dos servicos publicos, dessa forma, faz-se necessario o reenquadramento dos postos de apoio
administrativo, investido por atribui¢Ges legais, visando satisfazer as crescentes necessidades e demandadas
das delegacias e setores que requeiram apoio administrativo adequado para o desenvolvimento de suas
atribuicGes

3.10 A prestacdo dos servigos pleiteados ndo gera qualquer vinculo empregaticio entre os empregados da
futura contratada e a SR/PF/RO, porquanto inexistira qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade
e/ou subordinacdo direta.

3.11. Atualmente, a demanda de servigo de Apoio Administrativo é atendida conforme abaixo:

® Contrato 18/2019 - Empresa: D & L. SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO, CNPJ 09.172.237
/0001-24 - Objeto: 24 postos de recepcionistas, Vigéncia: até 07/11/2023 - Processo n° 08475.003090
/2019-34;

3.12. Por conseguinte, o objeto da contratacdo sub examine visa assegurar a continuidade dos servigos de
terceirizagdo prestados nas dependéncias da SR/PF/RO e descentralizadas, com expansdo dos servicos a alguns
setores, haja vista os resultados positivos obtidos da contratacdo atual.

3.13. O Decreto no 9.507/2018, que trata sobre a execucdo indireta, mediante contratacdo, de servicos da
Administracdo Publica Federal Direta, Autdrquica e Fundacional e das empresas ptiblicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido, estabelece no seu § 1° do art. 3° que os servicos auxiliares,
instrumentais ou acessorios de que tratam os incisos do caput, poderdo ser executados de forma indireta,
vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisao.

3.14. Considerando que as atividades materiais, acessorias, instrumentais ou complementares foram extintas
pela Lei n° 9.632/1998, exceto aqueles que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas
areas de planejamento, coordenagdo, supervisdao e controle, ou que sejam considerados estratégicos para o
orgdo, cuja terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de tecnologias, ou ainda os servigos
que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigos publicos e de aplicacdo de
san¢do, bem como os que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgdo.

3.15. Assim, da anélise do dispositivo citado, observa-se que a ideia bdasica é que as atividades inerentes as
categorias existentes no quadro de pessoal dos entes ptiblicos ou que possam colocar em risco a seguranga e o
sigilo das atividades desenvolvidas nesses 6rgaos ou entidades publicas deverdo ser realizadas por servidores
de carreira e que, portanto, esses servicos ndo poderdo, salvo excecdes, ser objeto de terceirizacao.

3.16. Desta sorte, considerando que a principal missdo das atividades de apoio administrativo é garantir a
operacionalizacdo integral das atividades finalisticas (atividades atreladas as fungdes de Estado) de forma
continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confidvel, e considerando, também, que a Administracdo vem
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buscando, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus escassos recursos visando atingir a
eficicia e eficiéncia de suas acdes, apesar que essa dificil missdo, muitas vezes, torna-se impossivel de ser
cumprida a contento, em razdo da falta de uma estrutura especifica para execucdo de tarefas que, embora
sejam consideradas assistentes e acessoérias, sdo igualmente, imprescindiveis para o funcionamento desta
Superintendéncia, e considerando, por fim, que o Decreto n. 9.507/2018 facultou a Administracdo Publica
executar tais servicos de forma indireta, entende-se que os servicos de apoio administrativo, objeto deste
estudo preliminar, devem ser licitados e contratados a fim de que sejam executados por empresa que redna as
condigOes legais, técnicas e juridicas para a consecucao do objeto .

3.17. Levando-se em conta a natureza similar dos cargos ora demandados, o nimero reduzido de postos de
trabalho que se pretende contratar e com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servigos
prestados, evitando a perda de escala, o desperdicio de recursos, e buscando minimizar os riscos de eventuais
prejuizos a Administracdo e/ou de comprometimento da qualidade desses servigos, havera o agrupamento de
atividades de itens, sendo utilizado como critério de julgamento o valor global do lote, conforme discriminado
neste Estudo Preliminar.

4. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
GAB/SR/PF/RO LARISSA MAGALHAES NASCIMENTO
SELOG/SR/PF/RO LUIS FERNANDO DE ASSIS SILVA

5. Descricao dos Requisitos da Contratacao
5.1. SERVICOS DE EXECUGAO INDIRETA

5.1.1. A Contratante ndo dispde de recursos humanos necessérios e suficientes para o total atendimento das
demandas relativas as atividades administrativas acessérias. O Decreto n°. 9.507/2018 estabeleceu que a
administragcdo publica federal poderad firmar contratos para prestacdo de servico de forma indireta, com
excecdo daqueles elencados nos incisos I, II, III e IV do art. 3° que ndo sdo objeto deste estudo preliminar. O
art 8° da IN n° 05/2017 afirma que a objeto da licitacdo sera definido como prestacdo de servicos, sendo
vedada a caracterizagdo exclusiva do objeto como fornecimento de mao de obra.

5.2. SERVICOS DE NATUREZA CONTINUA

5.2.1. Os servicos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
continuidade das atividades administrativas bem como o funcionamento das atividades finalisticas, uma vez
que sua interrupcao pode comprometer a prestacdo de um servigco publico (Art 15 da IN SEGES/MPDG n° 05
/2017).

5.2.2. O prazo de duragdo dos contratos para execucao dos servico de apoio administrativo deverdo observar o
contido no Art. 106 e 107 da Lei 14.133/21.

5.3. SERVICOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

5.3.1. Considerando que os servicos a serem contratados serdo prestados nas dependéncias das unidades
agraciadas, de forma presencial, na jornada de trabalho de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com
intervalo de 01 (uma) hora para almoco, sendo 08 (oito) horas didrias de segunda a sexta-feira e mais 04
(quatro) horas no sabado. Caso ndo ocorra atividade no sabado, as horas desse dia poderdo ser objeto de
compensacao, a critério da administracdo, mediante acréscimo de (01) uma hora na jornada diéria de segunda a
sexta-feira.
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5.3.2. Considerando que nao sera permitida a extrapolacdo da jornada diaria de trabalho, ndo sera permitida o
pagamento de hora-extra.

5.3.3. Pelo exposto, a atividade em questdo se amolda as caracteristicas de regime com dedicacdo exclusiva de
mao de obra.

5.3.4. Entende-se como servicos em regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra aqueles em que o modelo
de execucao contratual exija o atendimento dos requisitos descritos no Art 17 da IN n° 05/2017, a seguir:

I - os empregados da contratada fiquem a disposicdo nas dependéncias da contratante para a prestacdo dos
Servigos;

IT - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacdo para
execucao simultdnea de outros contratos; e

IIT - a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e supervisdo dos
recursos humanos alocados aos seus contratos.

5.3.5. Pela natureza e caracteristica dos servigos pretendidos, o objeto a ser contratado mantém escorreita
aderéncia aos normativos de regéncia, configurado regular enquadramento ao regime de dedicacdo exclusiva
de mdo de obra.

5.4. DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

5.4.1. Apo6s consulta na Instrucdo Normativa n° 1/2010 e 2/2014 do Ministério do Planejamento Orcamento e
Gestdo, Lei 12.305/ 2010 que Institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos, Catdlogo de Materiais
Sustentdveis (CATMAT Sustentdvel) e Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis (5° edigdo, revista,
atualizada e ampliada, agosto/2022), disponibilizado pela Consultoria-Geral da Unido no sitio http://www.gov.
br /agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/gncs_082022.pdf.

5.4.2. Os servigos prestados pela empresa contratada deverdo pautar-se sempre no uso racional de recursos e
equipamentos, de forma a evitar e prevenir o desperdicio de insumos e material consumidos, bem como a
geracdo excessiva de residuos, a fim de atender as diretrizes de responsabilidade ambiental adotadas pelo
Policia Federal.

5.5. DAS SOLUCOES DE MERCADO

5.5.1. Os servicos pretendidos sdo operacionalmente simples e de baixa complexidade, com padrdes de
desempenho e qualidade usuais de mercado, podendo ser realizado por intermédio de empresas com expertise
em cessdo de mao obra. Portanto, ndo se vislumbra nenhuma dificuldade de atendimento desta demanda pelo
mercado local, pois qualquer empresa que atue no ramo de cessdo de mado de obra qualificada e que detenha
experiéncia no objeto estara apta a participar do certame.

5.6. DESCRICAO DOS REQUISITOS

5.6.1. O licitante devera comprovar os seguintes requisitos

5.6.1.1. Comprovagdo de aptiddo para execugdo de servico de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior
com o objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes ou atestados, por pessoas

juridicas de direito ptiblico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

5.6.1.2. Para fins da comprovagdo de que trata este subitem, os atestados deverado dizer respeito a contratos executados com as
seguintes caracteristicas minimas:

5.6.1.2.1. Devera haver a comprovagdo da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestacdo dos servicos, sendo aceito o
somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

5.6.1.2.2. Comprovagdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niimero de postos de
trabalho a serem contratados;
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5.6.1.2.3. Comprovagdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niimero de postos de
trabalho a serem contratados;

5.6.1.4. Serad admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do servico, a apresentacdo e o somatério de diferentes
atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovacédo de capacidade

técnico-operacional, a uma tnica contratacdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel
por forca da IN SEGES/ME n° 98/2022.

5.6.1.5. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa licitante.

5.6.1.6. O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagdo da legitimidade dos atestados, apresentando,
quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratacao, endereco atual da contratante e local em
que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

5.6.1.7. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou secundéria
especificadas no contrato social vigente;

5.6.1.8. Declaracdo de que o licitante possui ou instalara escritério em local (cidade/municipio) previamente definido pela
Administragdo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

5.6.1.9. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de
traducdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

5.6.1.10. A apresentacdo de certidoes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consoércio do qual tenha feito
parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §8 10 e 11, da Lei n° 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

5.7. DURACAO INICIAL DOS CONTRATOS

5.7.1. A pretensa contratacdo tera duragdo de 60 (sessenta) meses, na forma do art. 106 da Lei 14.133/21.
Destarte que a interrupcao dos servicos podera comprometerd a continuidade das atividades desenvolvidas nas
SR/PF/RO e descentralizadas, motivo pelo qual estd perfeitamente enquadrado como servico comum, de
natureza continuada com dedicacdo exclusiva de mao de obra .

5.8. TRANSICAO CONTRATUAL

5.8.1. Imediatamente apds a assinatura do contrato, devera ocorrer a reunido de iniciacdo do contrato, com a
presenca das partes interessadas, para esclarecer ao menos os seguintes pontos:

a. o objeto do contrato e o modelo de execucao do objeto;

b. a forma de comunicacao entre as partes, que devera ocorrer primordialmente entre representantes da
organizacdo e o encarregado ou preposto da contratada;

c. a determinag¢do do horario de execucdo dos servicos de modo a se evitar transtornos no
funcionamento do prédio;

d. o modelo de gestdo do contrato, que inclui a forma como serdo realizadas as medicoes referentes as
entregas parciais do objeto, bem como as condigdes de aceite das mesmas, assim como as formas de
recebimento provisdrio e definitivo;

e. as obrigacoes legais e acessorias da CONTRATADA, bem como sangdes e glosas aplicaveis;
f. os procedimentos de faturamento e pagamento.

5.8.2. A Contratada permanecerd responsavel pelos servigos por ela executados, pelo prazo definido na
legislacdo especifica. Todos os aspectos formais e praticos até a rescisdo do contrato (seja por decurso final do
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prazo, seja por dentncia de uma das partes), serdo acompanhadas pelos gestores da SR/PF/RO, visando
garantir que todas as obrigacOes da contratada, notadamente aquelas que envolvam direitos trabalhistas dos
seus empregados, sejam integralmente cumpridas.

5.9. REQUISITOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO

5.9.1. A contratada devera observar a Politica de Seguranca da Informagdo da Policia Federal e outros
regulamentos especificos e normas aplicaveis ao servigo.

6. Levantamento de Mercado

6.1. A presenca de potenciais prestadores para os servigos, objeto deste estudo, é consideravel, uma vez que as
rotinas para sua execugdo sdo relativamente simples e de baixa complexidade, que ndo impde a necessidade de
alto grau de especializagdo, seja da parte das empresas, seja da equipe disponibilizada.

6.2. Por essa razdo, foram pesquisadas licitacOes e contratos similares em curso na prépria Policia Federal,
assim como em outros 0rgdos para atestar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacdes, e nao
identificamos outra solucdo de mercado diversa daquela que estd vigente, sendo a terceirizacdo, sob a forma de
execucdo indireta dos servigos, porquanto ndo ha quadros funcionais na SR/PF/RO para a execucdo desses
servicos, restando proibitivo o aproveitamento de recursos humanos da prépria Administracdo para atender a
presente demanda;

6.3. Na pesquisa, tampouco foram identificadas situagoes especificas ou casos de complexidade técnica do
objeto, que pudessem acarretar a realizacdo de audiéncia ptiblica para coleta de contribui¢des adicionais, a fim
de definir a solucdo mais adequada visando preservar a relacdo custo-beneficio, em face dos servicos serem
considerados comuns.

6.4. Ao fim e ao cabo, deliberamos por adotar a solu¢do mais adequada de momento, em que a Administracdo
define a jornada e o horario de prestacdo dos servigos, a respectiva metodologia de trabalho, e efetua
pagamentos por posto de trabalho, mediante pagamento por conta vinculada, afastando eventuais passivos
trabalhistas a cargo da Administracao.

7. Descricao da solucao como um todo

7.1. A solucdo da presente demanda serd atendida por meio da disponibilizacdo dos postos de trabalho de
auxiliar administrativos bilingue e técnico em secretariado para as atividades de apoio administrativo na SR/PF
/RO e Descentralizadas, a fim de auxiliar nas atividades de suporte aos setores, como atendimento telefénico,
confeccdo de documentos, elaboracdo de relatérios, planilhas, organizacdo de arquivos desenvolvidas pelos
servidores integrantes do quadro de pessoal da PF.

7.2. O posto de trabalho de todas as categorias terd jornada de trabalho de 08:00 (oito) horas diérias, de
segunda a sexta-feira, mais 04 (quatro) horas no sdbado, correspondendo, portanto, a jornada de trabalho
semanal de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, com intervalo de 01 (uma) hora para almogo. As horas do
sabado, a critério da Administracdo, poderdo ser objeto de compensacdo, mediante acréscimo de 01 (uma) na
jornada semanal de segunda a sexta-feira.

7.3. O horério padrao estabelecido pode ser alterado em funcdo da conveniéncia administrativa da unidade de
exercicio, desde que seja cumprida a jornada semanal estabelecida, cujo inicio ndo seja antes das 07:00 e ndo
ultrapasse as 22:00. Como regra, ndo deverdo ocorrer servicos fora da jornada normal de trabalho, nos
domingos ou feriados, salvo em situagdes excepcionais, devidamente justificados, garantida a respectiva
compensacao das horas (banco de horas).
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7.4. Para todos os postos de trabalho havera a necessidade de substituicdo dos funciondrios por ocasido das
eventuais auséncias legais, tais como férias, licenca maternidade/paternidade, e outras licencas legais, devendo
ser alocado profissional substituto com igual capacidade. As auséncias injustificadas serdo glosadas do
pagamento mensal, podendo culminar com aplicagdo de sangdo, conforme estabelecido no instrumento
contratual. Serd exigido fornecimento de uniformes pela contratada, sendo necessario o uso de vestimenta
adequada e a devida identificacdo para adentrar as instalagOes da instituicao.

QUALIFICACOES E ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS

Cargo Cargo Auxiliar Administrativo Bilingue

Cédigo CBO (Portaria

MTE n° 397/2002) 2523-10

- Realizar, diariamente, atendimento ao piuiblico em geral em idioma estrangeiro

. Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacées em sistemas informatizados;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Atender, orientar e registrar solicitacoes e reclamacées dos cidaddos e dos representantes de
instituicdes publicas e privadas;

Atribuigdes - Auxiliar na organizacao e realizacdo de reunides e eventos;

- Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

- Prestar informacées sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e
servicos;

- Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execucdo dos processos relacionados
aos produtos e servicos das unidades.

Jornada de
Trabalho

Grau de
Instrucao

44 horas semanais.

Ensino médio completo e curso em outro idioma

Minimo de seis meses de trabalho com atendimento ao piiblico, para cujo desempenho houve
exigéncia de treinamento e envolveu interagdo com as pessoas atendidas, em portugués e no.
segundo idioma, por meio de prestaciao de informacoes ou de travamento de conversaciao
complexas, devidamente comprovada.

Experiéncia

Comunicacdo em segundo idioma fluente (inglés ou espanhol) ,Sistema operacional Windows,
Conhecimento[navegadores de internet, correio eletrénico, editores de textos e apresentacdes e planilhas
eletrénicas.

- Comunicacao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacées importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e

Habilidades .
normas adotados no ambiente de trabalho;

Requisitos . . . -
q - Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros

considerando as atividades a serem realizadas;

- Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de estratégias efetivas para
resolver situacoes novas ou mal definidas.

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou
do interesse piblico;

- Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acoes;
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- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatidao e regularidade;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrées, ética e
bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracao,
maturidade e resiliéncia.

Cargo

Técnico em Secretariado

Codigo CBO (Portaria
MTE n° 397/2002)

3515-05

Descri¢cao Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos drgaos e entidades.

Atribuicoes

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas informatizados;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas;

- Administrar correios eletronicos das unidades;

- Controlar agendas de compromissos;

- Elaborar atas de reuniao;

+ Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatorios;

- Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

- Prestar assisténcia direta aos gestores;

- Auxiliar na organizacao e realizacdo de reunides e eventos;

- Realizar despachos com os gestores;

- Recepcionar e atender cidadaos e representantes das institui¢oes publicas e privadas;

- Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de
Instrucao

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Exigéncia
Legal

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e
apresentacoes e planilhas eletronicas.

Habilidades

Requisitos

- Comunicagao — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacées importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Resolucdo de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de estratégias efetivas para
resolver situacées novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou
do interesse publico;

- Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo
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estipulado, com exatidao e regularidade;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrées, ética e
bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracao,
maturidade e resiliéncia.

8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

8.1. Os quantitativos para atendimento das unidades foi realizado com base na atual contratacdo de
recepcionista e de acordo com a necessidade de ampliacdo e readequacdo dos cargos do atual quadro, em
busca de satisfazer as crescentes necessidades e demandadas de cada delegacia e unidades/setores que
requeiram apoio administrativo para o desenvolvimento de suas atividades.

8.2. Para que os servicos sejam executados com qualidade, eficiéncia e seguranga estima-se a contratacdo da
prestacao dos servicos de apoios administrativo com o quantitativo expresso no quadro abaixo:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
Quantitativo
|GrupolITEM| Detalhamento Local de
Postos
IAuxiliar Administrati
B;E(; 122 Cor?leflsa Vo Superintendéncia | 2 (dois) postos, compostos por Auxiliar administrativo bilingue

1 8 Regional - Porto |, sendo 01 (um) empregado em CADA posto, totalizado 02 (dois)
transporte e . .

. . [Velho/RO empregados com jornada de 44 horas semanais.
Periculosidade.
Tecnico .em Superintendéncia |16 (dezesseis) postos, compreendendo 01 (um) empregado CADA,
Secretariado com Vale . . e\ s . .

2 Regional - Porto | totalizando 16 (dezesseis) técnicos em secretariade com jornada

transporte e .
. . [Velho/RO de 44 horas semanais.
Periculosidade.
" Técnico em Secretariado |Delegacia de Ji- 4 (quatro) postos, compreendendo 01 (um) empregado CADA,

3 com Vale transporte e Paran4-RO - DPF | totalizando 04 (quatroe) técnicos em secretariado com jornada de

Periculosidade. JPN/RO 44 horas semanais.
Técni Del iad A
ecnico _ern ¢ e‘ga,ma . ? 3 (trés) postos, compreendendo 01 (um) empregado CADA,

4 Secretariado SEM Vale  [Guajard-mirim- totalizando 03 (trés) técnicos em secretariado com jornada de 44
transporte e COM RO - DPF/GMI N X ]
Periculosidade. RO oras semanais.

v
ecnico em Delegacia de 4 (quatro) postos, compreendendo 01 (um) empregado CADA,
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5 Secretariado SEM Vale
transporte e COM
Periculosidade.

ilhena - RO -
DPF/VLA/RO

totalizando 04 (quatro) técnicos em secretariado com jornada de
44 horas semanais.

TOTAL DE 29 POSTOS

9. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 13.420.194,07

9.1. Para apurar o custo estimado, a Equipe de Plangjamento elaborou a Planilha de Custos e Formagdo de
Precos de acordo com a Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017, utilizando-se os pisos salariais e 0s
beneficios estabelecidos com base nas Convengdes Coletivas de Trabalho - CCT's registradas no MTE,
conforme unidades da federagdo onde seréo prestados os servicos e nalegislacdo especifica.

9.2. Concluidas as Planilhas de Custos e Formagdo de Pregos, chegou-se ao valor globa estimado de R$

13.420.194,07, conforme planilha resumo:

PLANILHA RESUMO DO GRUPO E ITENS
QUANT. | VALOR VALOR VALOR
GRUPOIITENS LOCALIZACAO CARGO DE DO VALOR MENSAL R$ JANUAL ITEM | GLOBAL 60
POSTOS] POSTO R$ MESES R$
Auxiliar
1 Administrativo 2 10.523,41 21.046,81 252.561,72 1.262.808,60
Bilingue
SR/PF/RO - —
PORTO VELHo| ' €cnico em
Secretariado
2 16 7.477,96 119.647,36 1.435.768,32] 7.178.841,60
COM vale transporte
e Periculosidade
1 Técnico em
DPF/JPN/RO |Secretariado
3 . , 4 7.500,16 30.000,65 360.007,80 1.800.039,00
- Ji-Parana COM vale transporte
e Periculosidade
Técnico em
DPF/GMI/RO e i
4 Secretariado SEM 7 7.567,87 52.975,08 635.700,97 | 3.178.504,87
DPF/VLA/RO JVale Transporte e
COM Periculosidade
TOTAL DE POSTOS 29 223.669,90 2.684.038,81]13.420.194,07

10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

10.1. Para atingir a finalidade administrativa almejada, ndo se faz necessario parcelar a solucdo: como se trata
de servicos, a individualizagdo do objeto é suficientemente clara e prescinde de parcelamento.

11. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

11.1. No caso em questdo, ndo havera necessidade de contratagdes correlatas e/ou interdependentes.
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11.2. Nao foram encontradas contratacOes correlatas que pudessem oferecer novas metodologias, tecnologias
ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administracdo para o objeto em questao.

12. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

12.1. A presente contratagdo esta prevista alinhada ao Plano Estratégico da Policia Federal, especificamente
aos itens a seguir:

12.1.1. Objetivo Institucional: Promover a cidadania

12.1.1.1. acao Estratégia: Otimizacdo dos Servicos ao Usudrio/Cidadao
12.1.2. Objetivo Institucional: Ampliar a credibilidade institucional
12.1.2.1. AcgOes estratégicas:

12.1.2.1.1. protegdo a imagem institucional;

12.2. A contratagdo pretendida tem como objetivo aperfeigoar e melhorar a aplicagdo de recursos ptiblicos,
envolvendo acGes inerentes a contratacdo da cesta basica de contratos, gasto eficiente, fomento do
conhecimento e melhoria de gestao, do direcionador estratégico "Otimizagao dos Servicos ao Usudrio
/Cidaddo” do Plano de Agdo institucional que abrange o Plano Plurianual 2023-2024.

12.3. O objeto pleiteado na presente contratacdo possui aderéncia ao Plano de Contratagoes Anual - PCA da SR
/PF/RO e no Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes - PGC, conforme registro n° 200378-9/2023.

13. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

13.1. A Pretensa contratacao dos servicos, objeto deste estudo, se faz necessaria para suprir permanentemente
as necessidades e demandas da administracdo, com a finalidade de propiciar melhor desempenho das
atividades finalisticas, de forma continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confidvel. Para atingir os
resultados do planejamento estratégico da Administracdo Publica, de forma racional, obter melhor emprego de
seus recursos visando alcancar a eficiéncia e eficacia de suas agoes.

13.2. Portanto a referida contratacao trara resultados materializados que se justifica pelos motivos a seguir:

® Economia- Pela necessidade de redugdo de custos com o servigo, levando-se em conta a competicdo
entre as prestadoras de servigcos do ramo e atuantes no mercado.

® Continuidade da Missdo institucional - Por se tratar de servicos permanentes e indispensaveis ao
desempenho das atividades finalisticas do 6rgdo, dentre outras;

13.3. Ademais, a contratacdo em comento se mostra eficaz, necessdria e imprescindivel, uma vez que a
Administracdo j4 esta alinhada com a padronizacgdo pretendida pelo Orgdo Diretivo da instituicdo, trazendo
com isso mais eficiéncia, harmonia e efetividade na prestacdo dos servicos ao cidaddo, bem como nos
mecanismos de controle, fiscalizacdo e gestdo do contrato, objeto do presente. estudo técnico.

14. Providencias a serem Adotadas

14.1. Os servidores envolvidos na fiscalizacdo tém experiéncia na gestdo e fiscalizagdo de contratos. No
entanto, em havendo necessidade de reciclagem ou treinamento, a administracao disponibilizara cursos para o
aperfeicoamento do pessoal envolvido na operacionalizacdo da Conta Vinculada, que foi devidamente
estabelecida na Planilha de Custo e Formacdo de Precos desta contratacdo.
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15. Possiveis Impactos Ambientais

15.1. Apés consulta na Instrucdo Normativa n° 1/2010 e 2/2014 do Ministério do Planejamento Orcamento e
Gestdo, Lei 12.305/ 2010 que Institui a Politica Nacional de Residuos Soélidos, Catdlogo de Materiais
Sustentaveis (CATMAT Sustentavel) e Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis (5 edicdo, revista,
atualizada e ampliada, agosto/2022), disponibilizado pela Consultoria-Geral da Unido no sitio http://www.gov.
br /agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/gncs_082022.pdf ficam as consideracdes expostas.

15.2. Os servigos prestados pela empresa contratada deverdao pautar-se sempre no uso racional de recursos
e equipamentos, de forma a evitar e prevenir o desperdicio de insumos e material consumidos, bem como a
geracdo excessiva de residuos, a fim de atender as diretrizes de responsabilidade ambiental adotadas pela
Policia Federal

15.3. Para tanto, a equipe que prestard os servigcos deverd ser instruida sobre a importancia das politicas de
sustentabilidade, tanto nos aspectos que regulem a interacdo do homem com a natureza em atividades
cotidianas, visto que os recursos naturais sdo finitos, quanto na questdo social, com atencdo especial aos
direitos sociais, ambientais, trabalhistas, protecdo aos direitos humanos e demais que lhes sdo correlatos.

16. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagao.
16.1. Justificativa da Viabilidade

16.1. Apos este estudo preliminar verificamos que o servico objeto desta contratagdo é de grande importancia
para o desempenho eficiente das atribui¢des do érgdo, ndo havendo outra solugdo técnica e economicamente
viadvel que atinja o objetivo.

16.2. Assim sendo, declaramos que a contratacao é plenamente vidavel.

17. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

LUIS FERNANDO DE ASSIS SILVA
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/09/2023 as 13:01:51.
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VICTOR SPINOLA VALENCA
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 28/09/2023 as 13:02:53.
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