Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

ESTUDOS PRELIMINARES

Contratacao dos servigcos especializados de recepcionista para os prédios sede e
anexo | do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.
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1 Andlise de Viabilidade da Contratagéo

1.1 Contextualizacdo

As recepc¢Bes dos prédios sede e anexo | do TRESC recebem diariamente um expressivo
namero de visitantes, fornecedores e demais usuarios da Justica Eleitoral (JE), que buscam
informac®es inerentes as atribuicées da JE ou necessitam de direcionamento a determinado
andar/setor do Tribunal. Tanto o fornecimento de informac¢des quanto o direcionamento ao
andar/setor demandado precisam ser feitos de forma eficiente, com presteza e cortesia.
Surge dai a necessidade de contratacdo dos servicos especializados de recepcdo para 0s
prédios sede e anexo | do TRESC, visando a otimizagcdo do atendimento direto ao publico
externo, inclusive no que tange ao controle de acesso, tendo em vista a necessidade de
cadastramento do visitante/usuério, bem como a necessidade de informar ao setor
demandado sobre o iminente acesso do cadastrado.

1.2 Equipe de Planejamento da Contratacdo

Integrante . .
Luciana Ferreira
Demandante
Intggrgnte Kelly Rosana Yassuda
Técnico
Luciana Ferreira
Integrante ~ . . .
Administrativo Jodo Batista Sarilho da Silva

1.3 Definicdo e Especificacdo dos Requisitos da Dem  anda

Os servicos especializados de recepcionista sao considerados atividades de apoio a area de
competéncia legal deste 6rgdo licitante e se enquadram na classificacdo de servicos
comuns, pois sdo facilmente prestados por diversas empresas do ramo que estdo no
mercado.

A demanda pelos servigos origina-se da necessidade que a Justica Eleitoral tem de propiciar
sempre as melhores condi¢cdes possiveis de atendimento a seu publico externo, o que
também resulta em melhores condicdes de trabalho para os servidores e demais
colaboradores da Justica Eleitoral.

Dessa forma, os servicos de recep¢do serdo executados nas portarias do Tribunal em dias
Uteis, eventualmente, caso necessario, também em feriados ou finais de semana, num
periodo de 12 horas diarias em cada uma das duas portarias (prédio sede e anexo ),
distribuidos em jornadas diarias de 6 horas por funcionario.
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1.3.1 Requisitos Funcionais

A contratacdo dos servicos com a observancia da qualidade minima necesséaria na sua
prestacdo, do conhecimento acerca das atividades a serem desenvolvidas, da disciplina,
presteza, cordialidade, assiduidade, pontualidade, e, principalmente, da eficiéncia dos
empregados na realizac@o das atividades, visa garantir que as informac@es repassadas e 0
controle de acesso aos prédios sejam executados de forma eficiente. A opcdo pela
contratacdo dos servigos pelo resultado tem por escopo fomentar o desempenho das
atividades com foco nos niveis de qualidade minimos exigidos.

1.3.2 Requisitos Nao Funcionais

A contratacdo dos servicos especializados de recepcionista implica quantitativo adequado de
profissionais, além da utilizacdo de equipamentos de informética e telefonia (fornecidos pelo
TRESC) e utilizacdo de outros mecanismos necessarios ao fornecimento de informacdes e
ao controle de acesso aos prédios. Ainda, a contratacdo dos servicos deve ser adequada
aos dois iméveis durante o periodo de 12 horas.

1.3.3 Requisitos Externos

Sem prejuizo de outras normas, consigna-se abaixo as normativas que devem
obrigatoriamente ser observadas.

* Resolucdo TSE n. 23.234/2010 - Dispde sobre regras e diretrizes para a contratacdo
de servicos no ambito da Justica Eleitoral.

» Convencéo Coletiva de Trabalho referente a categoria “Recepcionista’, no municipio
de Florianopolis.

1.4 Produtos/Servigos Disponiveis no Mercado

A Coordenadoria de Contratacbes e Materiais (CCM) deste Tribunal, apds realizacdo de
ampla pesquisa de mercado, indicara potenciais empresas prestadoras de servicos de
asseio e conservagdo e outros servicos terceirizados (que abranja a categoria
“Recepcionista”).

1.5 Contratacdes Publicas Similares

Produto/Servico Servigos especializados de recepcionistas
Instituicdo Publica TRE-PR
Fornecedor PH Recursos Humanos EIRELI
. Contratacdo de 04 recepcionistas com jornada semanal de
Descricéo ;
32h 30min
Valor Estimado R$ 2.777,52 por profissional
Observacoes

1.6 Custos Totais da Demanda
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Oportunamente, a CCM, mediante ampla pesquisa de mercado, realizard a verificacdo dos
custos. Contudo, para subsidiar o presente estudo, consigna-se o valor or¢cado pela empresa
Oriental Express Ltda., prestadora dos servicos de recepcionista na Grande Florianopolis,
qual seja R$ 10.100,00 mensais para a demanda estimada de 4 profissionais com jornada
diaria de 6 horas cada.

1.7 Escolha e Justificativa do Objeto

Os servicos especializados de recepcdo consistem em atividade acesséria da Justica
Eleitoral de Santa Catarina e traduzem-se em uma necessidade continuada para o bom
funcionamento das suas unidades. A sua execucdo indireta € recomendada pela
conveniéncia econémica, bem como pelo fato de ndo abranger atribuigcbes que figuram entre
aguelas inerentes as especialidades constantes do Quadro de Pessoal do Tribunal Regional
Eleitoral de Santa Catarina — TRESC, além de se tratar de servico comum, para fins do
disposto no artigo 4° do Decreto 5.450, de 31 de maio de 2005.

1.7.1 Descricdo do Objeto

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo dos servi¢cos de recepcéo, conforme
especificacdes a seguir.

QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Sede
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Sede

1.7.2 Alinhamento do Objeto

Os servigos especializados de recepcionista consistem em atividade acessoéria da Justica
Eleitoral de Santa Catarina e traduzem-se em uma necessidade continuada para o bom
funcionamento das suas Unidades. Trata-se de atividade de suporte, sem alinhamento direto
a nenhum objetivo estratégico. Constitui-se, no entanto, meio para o atendimento da
estratégia da organizacéo.

1.7.3 Beneficios Esperados

Busca-se com esta contratacdo atender o publico externo e interno do TRESC com
eficiéncia, mediante prestacdo inequivoca de informacdes necessarias a elucidacdo de
eventuais duvidas de visitantes e demais usuarios da Justica Eleitoral, utilizando para isso as
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informacfes constantes da pagina do TRESC na internet ou, ainda, efetuando consulta aos
servidores da area demandada. Busca-se, também, otimizar o controle de acesso do publico
externo aos prédios do TRESC, mediante cadastramento do visitante/usuario, bem como a
realizacdo de contato com o setor demandado para informa-lo sobre o iminente acesso do
cadastrado.

1.7.4 Relacao entre a Demanda Prevista e Contratada

A demanda prevista corresponde a demanda contratada e foi definida levando-se em conta o
periodo de maior fluxo de acesso e busca de informacdes nas recepcdes do TRESC.

QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Anexo |
01 Recepcionista 180 h 8h as 14h
Sede
01 Recepcionista 180 h 14h as 20h
Sede

1.8 Orgamento Estimado

O valor orcado no Plano Anual de Contratagbes para o item relativo & “Outros servigos
terceirizados” é de R$ 1.635.460,64.

Considerando que se trata de uma nova contratacdo, trazemos o valor or¢ado pela empresa
Oriental Express Ltda., prestadora dos servicos de recepcionista na Grande Florianopolis,
qual seja R$ 10.100,00 mensais para a demanda estimada de 4 profissionais com jornada
diaria de 6 horas cada (orcamento anexo).

2 Sustentacdo de Contrato

2.1 Recursos Materiais e Humanos

O TRESC disponibilizara, aos funcionarios da contratada, microcomputadores e acesso a
internet, além de instalacBes sanitérias e local para vestiarios.

2.2 Continuidade do Fornecimento

A Contratada deverd manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos,
sem interrupc¢do, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao
servigo e demissdo de empregados, que ndo terdo em hipotese alguma qualquer relacdo de
emprego com este Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA as
despesas com todos 0s encargos e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.
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2.3 Transicao Contratual

A gestao do contrato fornecera todas as orientacfes necessarias para que contratada tenha
condi¢Bes de iniciar a executar 0s servigcos com éxito.

3 Estratégia para Contratacao

3.1 Natureza do Objeto

Os servicos especializados de recepcao consistem em atividade acessoOria da Justica
Eleitoral de Santa Catarina e traduzem-se em uma necessidade continuada para o bom
funcionamento das suas Unidades. A sua execucdo indireta é recomendada pela
conveniéncia econémica, bem como pelo fato de ndo abranger atribuigcbes que figuram entre
aguelas inerentes as especialidades constantes do Quadro de Pessoal do Tribunal Regional
Eleitoral de Santa Catarina — TRESC, além de se tratar de servico comum, para fins do
disposto no artigo 42 do Decreto n. 5.450, de 31 de maio de 2005.

3.2 Parcelamento do Objeto

A contratacdo conjunta dos servicos de recepcédo para os prédios Sede e Anexo | do TRESC
revela-se apropriada tendo em vista a melhor gestdo e fiscalizacdo dos servigos
concentrados num dnico contrato.

Ainda, considerando a inexpressividade dos valores para os postos do prédio Sede e para os
postos do prédio Anexo |, opta-se pela adjudicacao global do objeto, em prol da participacéo
de maior nimero de empresas no certame.

3.3 Adjudicacao do Objeto

A opcéo pela adjudicac@o global do objeto revela-se apropriada tendo em vista a melhor
gestao e fiscalizacdo dos servicos concentrados num Unico contrato.

3.4 Modalidade e Tipo de Licitagdo
A licitacdo devera ser por meio de pregéo eletrénico, do tipo menor preco.

3.5 Classificacéo e Indicagdo Orcamentéaria

Item Programa de Trabalho Elemento de Despesa Valor mensal

3.3.90.39, Elemento de Despesa

Programa de Trabalho Outros Servigos de Terceiros Pessoa

1 02.122.0570.20GP.0042 — s ; :
Gestio e Administracao do Juridica, Subitem 79 Servigo de R$ 10.100,00
Apoio Administrativo, Técnico e
Programa. .
Operacional.

3.6 Vigéncia da Prestacao de Servigo
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Nos contratos de prestacdo de servicos continuos firmados por este Orgdo, faz-se
necessaria a observancia da padronizacdo TRESC do término das vigéncias contratuais,
qual seja, dia 31 de agosto. Por outro lado, faz-se necessaria, tambhém, a observancia de um
lapso temporal de, no minimo, 60 (sessenta) dias destinados aos tramites licitatérios, tendo
em vista o éxito do certame. Pelo exposto, tem-se, entdo, que o contrato de servigos
especializados de recepg¢édo, objeto do presente estudo, teria periodo de duragéo inferior a
12 meses (duracdo entre 8 a 10 meses, no maximo). Dessa forma, a fim de evitar uma
prorrogacao contratual apos apenas 8 — 10 meses de execucao, opta-se pela extrapolacédo
do exercicio financeiro.

Assim sendo, a vigéncia contratual tera inicio na data da sua assinatura e perdurara até 31
de agosto de 2021.

3.7 Gestor da Contratacdo

O gestor do contrato sera o titular da Secao de Seguranca e Transporte, ou seu substituto,
ou seu superior imediato, nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993, que zelara pelo efetivo
cumprimento das obrigacfes contratuais.

4  Andlise de Riscos

RISCO 1: Licitacao frustrada / ndo homologada em raz&o de recurso

Probabilidade: (X) Baixa 1 () Média 3 ()Altab

Impacto: ( ) Baixo 1 (X) Moderado 3 ()Alto 5

Nivel do_ I_R’isco _ . o N () Elevado () Extremo
(Probabilidade x ( )Baixo 1 (X) Médio 3-5 . .
Impacto): 9-15 25

Danos potenciais: Atraso na contratacéo

Acao mitigatdria 1: | Descricdo rigorosa do objeto a ser contratado e observancia
meticulosa das circunstancias que envolvem a licitagdo, como por
exemplo, um prazo razoavel para o procedimento licitatdrio.

Recursos Recursos humanos ja disponiveis no TRE/SC
requeridos:
Responsavel: Equipe de planejamento e licitacao

Acdo mitigatdria 2: | Revisar todos o0s documentos necessérios ao procedimento
licitatério por equipe diferente da equipe de planejamento

Recursos Recursos humanos ja disponiveis no TRE/SC
requeridos:

Responsavel: Equipe de planejamento e licitacao

Acdo de Repeticdo do procedimento licitatorio

contingéncia 1:
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Recursos Recursos humanos ja disponiveis no TRE/SC
requeridos:

Responsavel: Equipe de planejamento e licitacdo

Gestor do Risco: Coordenador de Infraestrutura e Servigos

5 Declaracdo de Viabilidade ou ndo da contratacao

Com base nas informacdes levantadas ao longo destes estudos, a equipe de planejamento
considera viavel uma nova contratacdo. Nao obstante a média probabilidade dos riscos que
a envolvem, ha acGes de contingéncia e mitigatérias previstas.
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Anexo A - Contratagdes Publicas Similares

Contrato n. 88/2018
PAD n. 4078/2018

Contrato de prestacdo de servicos que entre si fazem o Tribunal Regional Eleitoral do
Parana e a Empresa PH Recursos Humanos Eireli.
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Anexo B - Memorias de Calculos

ORCAMENTO

EMPRESA: ORIENTAL EXPRESS EIRELI EPP
CNPJ: 05.600.954/0001-59
E-mail: EXPRESSORIENTAL@YAHOO.COM.BR
TELEFONE: 48 3346 8574

ITEM | QUAN | FUNCAO | CARGA HORARIO DE VALORE
TIDAD HORARI TRABALHO S
E A
MENSAL
01 01 Recepcionis 180 h 8h as 14h 2.525,00
ta
Anexo |
02 01 Recepcionis 180 h 14h as 20h 2.525,00
ta
Anexo |
03 01 Recepcionis 180 h 8h as 14h 2.525,00
ta
Sede
04 01 Recepcionis 180 h 14h as 20h 2.525,00
ta

Sede
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