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Estudo Teécnico Preliminar 5/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 01408.000126/2024-40

2. Descricao da necessidade

O presente Estudo Técnico Preliminar trata da contratacdo, através de procedimento licitatério, de servi¢o de natureza continua
para atender as necessidades da Superintendéncia do IPHAN na Paraiba, autarquia federal vinculada ao Ministério da Cultura,
que tem como missdo institucional a preservacdo, protecdo, fiscalizacdo e guarda dos bens culturais, artisticos e naturais
nacionais.

Destarte, considerando o escasso quadro de servidores efetivos desta Superintendéncia e a inexisténcia de cargos publicos
voltados a funcdo de apoio administrativo, de natureza acessoéria para a execucdo de tarefas rotineiras e de baixa complexidade,
faz-se necessério que estes servigos sejam realizados por empresa terceirizada, possibilitando um ambiente mais dindmico e
eficiente para esta Instituicdo, o que aperfeicoara a qualidade dos servigos prestados a sociedade.

Contratagdo de servicos de empresa especializada para a prestacdo de servicos terceirizados continuados para apoio
administrativo, de natureza acesséria, instrumental e/ou complementar para atender as necessidades da Superintendéncia do
IPHAN na Paraiba - IPHAN/PB e seu Escritério Técnico em Areia/PB, a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva
de mao de obra.

A contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servico de apoio administrativo, se da pela necessidade de auxiliar os
servidores nas atividades fins e atividades meio da instituicdo. Pretende-se que a contratacdo dos servicos propostos possa
contribuir diretamente para o desempenho, de forma qualificada, das atividades do érgdo e, por conseguinte, para o alcance da
missdo institucional.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Divisdo Administrativa do IPHAN na Paraiba Maria Arlania da Silva

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Em consondncia com a legislacdo e normas que regulam o processo de contratacdo publica e visando a racionalizacdo e eficacia
da gestdo, controle e fiscalizacdo contratual, a contratacdo do servico de apoio administrativo deve considerar os seguintes
requisitos basicos:

A licitante devera atender as exigéncias estabelecidas na legislacdo vigente, no edital da licitacdo e em seus anexos: atendendo
todos os requisitos para participar do certame, desde o credenciamento no portal “Compras governamentais”, da participacdo da
sessdo publica no dia e horério agendado do envio das propostas de precos e dos documentos de habilitacdo pertinentes.

Trata-se de servico a ser prestado de forma continua, pois por sua essencialidade, visa atender a necessidade e ao interesse
publico de forma permanente e por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico e o
funcionamento das atividades finalisticas da Superintendéncia do IPHAN na Paraiba, de modo que sua descontinuidade possa
comprometer a prestacao dos servigos, bem como o cumprimento da missdo institucional.

A CONTRATADA: devera cumprir na integra a legislacdo trabalhista e/ou acordos, convencdes, dissidios coletivos e
instrumentos correlatos; fara designacdo formal do preposto, o qual representara a CONTRATADA na execugdo do contrato, nos
moldes, principalmente, do art. 44 da IN 05/2017 da SEGES/MPDG.
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A duracgdo inicial do contrato sera de 02 (dois) anos. Em razado do carater continuado desta prestacdo de servigo, o0 mesmo poderé,
caso comprovado a vantajosidade para a Administracdo, ser renovado, limitada a duracdo de 10 (dez) anos, conforme prevé a
Nova Lei de licitagdes e contratos.

Nao serd necesséria a transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, pois a propria empresa ganhadora do
certame poderd treinar seus funcionarios devido ao fato de ser um servico comum.

Nado ha restricoes de mercado, havendo diversas empresas locais ou externas dispondo de capacidade para assumir um contrato
desta magnitude além de um bom niimero de profissionais disponiveis. A empresa devera obedecer as exigéncias da convengao
coletiva das categorias atentando para os valores minimos de salarios e demais beneficios assegurados aos trabalhadores.

Os empregados deverdo ser contratados de acordo com a legislagdo trabalhista e as disposi¢oes constantes em convengoes
coletivas de trabalho.

A CONTRATADA devera atender as normas sobre seguranga no trabalho e providenciar eventuais seguros exigidos por lei, na
condicdo de tnica responséavel por acidentes e danos que eventualmente causar a pessoas fisicas ou juridicas envolvidas, direta ou
indiretamente, nos servicos contratados.

A CONTRATADA devera se responsabilizar pelo fiel cuamprimento de todas as disposi¢des e acordos relativos a legislacao
social e trabalhista em vigor, particularmente, no que se refere aos empregados alocados para a prestacdo dos servigos
contratados.

A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracdo Contratante,
vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta. O certame serd formado por
contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos continuados de apoio administrativo, de natureza acessoria,
instrumental e/ou complementar, através de 05 (cinco) postos, para atender a Superintendéncia do IPHAN na Paraiba.

O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico, dentro da Classificacdo Brasileira de Ocupagoes
(CBO), caso haja disponibilizacdo de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva, é o seguinte: Assistente Operacional
Administrativo Nivel I, CBO 4110-10. Aos trabalhadores contratados devera ser utilizada a remuneragdo constante da Convengdo
Coletiva de Trabalho, registrada em 2024, no Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), com ntimero de registro: PB000144
/2024, referente a categoria de ASSISTENTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO NIVEL I - GRUPO XIL.

5. Levantamento de Mercado

Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servigos continuados de apoio administrativo, de natureza acessoria,
instrumental e/ou complementar, através de 05 (cinco) postos, para atender a Superintendéncia do IPHAN na Paraiba.

e sy

TERCEIRIZACAO E TERCEIRIZACAO ARES TERCEIRIZACAO

SERVICOS LTDA |E SERVICOS LTDA

¢ SERVICOS ¢
| : 10.627. - : 51.993. -
S;VPJ 10.627.870/0001 CNPJ: 49.498.783/0001- CNPJ: 51.993.664/0001-30
74

[Valor [Valor [Valor 'Valor [Valor [Média de

ID ica [Post 'Valor M 1
escrigao 25t Unitario Mensal |Unitario [Mensal |Unitario alor Viensa [precos

Assistente
Operacional RS
IAdministrativo - 05 IR$ 9.144,71 |R$ 45.723,55|R$ 8.721,03 43.605.15 R$ 7.997,61 [R$39.988,09 [R$ 43.105,60
INIVEL 1
TOTAL GLOBAL (02 IRS

IR$ 1.097.365,20 IRS$ 1.046.523,60 IR$ 959.714,16
anos): 3 ? $ ’ $ ? 1.034.534,32
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6. Descricao da solucao como um todo

A escolha pela contratacdo de mao de obra terceirizada justifica-se pelo fato de que a mesma permite que a instituicdo foque em
sua atividade-fim, e desta forma possa prestar um servico com maior eficiéncia e eficacia, buscando sempre a utilizagdo racional
dos recursos humanos e financeiros.

Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de apoio administrativo, de natureza acessoéria, instrumental e/ou
complementar para atender as necessidades do Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional — IPHAN-PB, conforme

condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

Servigos de apoio administrativo

Local de
Qud. Prestacio Valor
Item ||de Descricao/Especificacdao dos 2% |l mensal
Postos R
Servicos (RS)
Assistente Operacional Administrativo - NIVEL I
Jodo
1 05 Para recepcionar, prestar informacdes a terceiros conforme orientagdo do supervisor, Pessoa R$
identificar e redirecionar demandas dos cidad@os e representantes de instituicdes /PB e 43.105,60
publicas e privadas as unidades dos 6rgaos competentes, 44 horas semanais, de segunda ||Areia/PB
a sexta-feira (24 meses)

O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum.
A presente contratacdo adotara como regime de execucdo a Empreitada por Prego Global
Os servigos serdo executados pela CONTRATADA devem ser:

® Comunicar, solicitar e registrar a autorizagdo para entrada de cidaddos e representantes de institui¢oes publicas e
privadas na unidade;
Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;
Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informages em sistemas informatizados;
Registrar e redirecionar solicita¢des e reclamacdes dos servidores, cidaddos e dos representantes de institui¢des ptiblicas
e privadas;
Prestar apoio logistico, caso necessario;
Auxiliar o gestor da unidade em atividades rotineiras;
Realizar o controle de prazos de contratos e processos administrativos, elaboragdo de minutas de Editais, Termos de
Referéncia e de publicacdes para Diario Oficial;
® Apoio administrativo no planejamento de processos licitatdrios, participacao e acompanhamento na elaboragdo das Atas
de reunido ou do certame, apoio ao Pregoeiro e equipe da Comissdo de Licitagdo;
® Acompanhar encaminhamentos de processos para parecer juridico;
Realizar revisdes documentais de processos em andamento, verificagdo de seus anexos e incluir check list no formato
fornecido pelo 6rgdo para seu acompanhamento;
Direcionar chamados a técnicos responsaveis através de ferramentas digitais para este fim;
Preparar minutas de menor complexidade e submeter a analise do gestor imediato;
Distribuir os documentos externos as respectivas divisdes técnicas ou administrativas;
Identificar possiveis irregularidades nos documentos recebidos e informar imediatamente ao gestor, para devidas
providéncias ou retorno ao solicitante de origem;
Coleta de assinaturas;
Atualizar dados de planejamento;
Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas estabelecidos na Superintendéncia;
Elaborar textos, tabelas, planilhas eletronicas, apresentacoes, e trabalhar com sistema de gerenciamento de documentos,
seguindo os processos de rotina interna e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em
colaborac¢do com a chefia e equipe técnica;
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Organizar os compromissos da unidade e da equipe técnica da area, dispondo de horarios de reunides, entrevistas,
viagens nacionais ou internacionais e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacoes
em agendas, de forma a garantir o cuamprimento das obrigacdes assumidas;

Organizar e manter um arquivo em rede, com o controle dos documentos que chegam por meio virtual ou fisico na
Superintendéncia, realizando uma triagem inicial, em seguida classificagdo e posterior destinagdo ao setor responsavel;
Realizar outras atividades de apoio de administrativo de nivel intermediério;

Apoiar as tarefas administrativas da unidade e as demandas internas e externas, mantendo documentos e controle
documental atualizado;

Acompanhar a caixa de e-mail da unidade, realizar os devidos encaminhamentos e controlar o atendimento no prazo
estabelecido

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Para a contratacdo dos servigcos de apoio administrativo o valor mensal maximo, considerando 05 (cinco) postos, esta previsto no
Termo de Referéncia.

Local de
Qud. Prestacio
Item ||de Descricao/Especificacao dos ¢
Postos .
Servicos
Assistente Operacional Administrativo - NIVEL I
. . ~ . . ~ . . spe Jodo
01 04 Para recepcionar, prestar informagdes a terceiros conforme orientagdo do supervisor, identificar e P PB
. . R . . R essoa
redirecionar demandas dos cidad@os e representantes de instituicdes ptiblicas e privadas as
unidades dos 6rgdos competentes, 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira (24 meses)
Assistente Operacional Administrativo - NIVEL I
02 01 Para recepcionar, prestar informagoes a terceiros conforme orientagdo do supervisor, identificar e [|Areia / PB
redirecionar demandas dos cidad@os e representantes de instituicdes ptiblicas e privadas as
unidades dos 6rgdos competentes, 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira (24 meses)

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.019.334,00

Justificativa da metodologia aplicada

Em atendimento ao artigo 5° da Instru¢do Normativa n° 73 de 05/08/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia, a pesquisa de pregos para a constru¢do da estimativa do valor da contratagdo foi
realizada mediante a utilizacao dos seguintes parametros, de forma combinada:

Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico “htttp://paineldeprecos.planejamento.gov.br”;

Contratac¢des similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacdo do
instrumento convocatorio;

Pesquisa com os fornecedores, desde que os orcamentos considerados estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis)
meses de antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento convocatério.

Justifica-se a escolha dos parametros apontados em razdo da necessidade de se obter os precos mais reais, possiveis e préximos
aos praticados atualmente no mercado, a fim de que o preco médio estimado da licitacdo ndo seja onerado, nem inexequivel, e
que consiga ter abrangéncia ampla do mercado.
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9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

O parcelamento ndo se aplica uma vez que o edificio da Superintendéncia bem como os anexos , localizados nas cidades de Jodo
Pessoa/PB e Areia/PB ndo sdo unidades gestoras independentes.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nado se faz necessaria a realizagdo de contratagdes correlatas e/ou interdependentes para que o objetivo desta contratacdo seja
atingido.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Nos termos do inciso IX, art. 7°, IN 40/2020 e de acordo com o demonstrado nos itens descritos acima, a referida contragdo se faz
necessdria para atender de forma abrangente e necessdria as necessidades da Sede do Iphan-PB e do Escritério Técnico de Areia
/PB constando do Planejamento de 2024.

O processo de planejamento da contratacao é ostensivo e aberto ao ptiblico de acordo com a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011).

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A presente contratagdo visa: a atender as necessidades da Superintendéncia do IPHAN na Paraiba - IPHAN/PB e seu Escritério
Técnico em Areia/PB; Evitar o acimulo de atividades, com consequente desvio de fun¢do e Aumentar a produtividade e a
qualidade dos servicos.

A contratagdo decorre da necessidade de se manter a continuidade das atividades do apoio administrativo, que refletem o bom
andamento das atividades finalisticas voltadas ao patriménio cultural brasileiro, estas atividades mostram-se essenciais ao
desempenho eficaz das competéncias institucionais do IPHAN-PB.

A principal missdo das atividades meio e apoio operacional é garantir a operacionalizagdo integral das atividades finalisticas
(atividades atreladas as fungdes de Estado) de forma continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confidvel. Para atingir esse
objetivo a Administracdo Publica busca, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus recursos humanos,
visando atingir a eficacia e eficiéncia de suas acOes. 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 auxiliares, sdo
imprescindiveis para o funcionamento das organizag¢des, como é o caso dos servicos terceirizados a serem contratados.

13. Providencias a serem Adotadas

Nao ha a necessidade de providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracdo do contrato, inclusive
quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizagdo e gestdo contratual ou adequagdo do ambiente da
organizagdo uma vez que tal contratacdo tem por finalidade a execucdo de meras atividades cotidianas. Quanto a instrugao
processual, serdo elaborados os documentos de acordo com os modelos da AGU: Mapa de Risco, Termo de Referéncia, Contrato,
entre outros.

Quanto as providéncias a serem adotadas apds a contratacao, sera realizado o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao dos
servigos, visando garantir o camprimento integral do contrato.

Quanto as providéncias em relacdo ao ambiente, ndo ha a necessidade de providéncias quanto a necessidades de adequacdo do
ambiente do 6rgdo ou entidade para viabilizar a execugdo contratual (alinea "e", Inciso II, art. 11, da IN SGD/ME n°1/2019).
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14. Possiveis Impactos Ambientais

Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os seguintes
requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis:

® De acordo com a Politica de Patriménio Cultural Material (PPCM) instituida pela Portaria N° 375, de 19 de setembro de
2018, no artigo 55, as contribuicdes para a sustentabilidade da acdo que incide sobre o bem tombado devem garantir a
participacdo social e considerar sua contribuicdo para possibilidades de geracdo de renda para a comunidade local; a
preservacao das diversas formas de manifestacdes culturais e praticas sociais relacionadas ao bem protegido; além de
agregar solucGes que visem a eficiéncia energética, a diminuicdo da geragdo de residuos e ao uso de materiais e técnicas
que minimizem o impacto ao meio ambiente. A empresa contratada devera verificar junto ao IPHAN-PB as
particularidades do sistema de atendimento ao publico e funcionamento do érgéo.

® A Contratada devera seguir os requisitos de sustentabilidade estabelecidos e orientar os seus funcionarios na adogéo de
préticas de sustentabilidade ambiental na execugdo dos servigos, tais como:

A racionalizagdo/economia no consumo, com uso consciente de energia elétrica e agua potavel, evitando o
desperdicio;

Adequado acondicionamento dos residuos gerados pelas atividades de apoio administrativo, além da adequada
destinacdo desses residuos de acordo com a programacao da coletiva seletiva determinada pela Prefeitura
Municipal de Jodo Pessoa e Areia, onde serdo prestados 0s servicos;

Adocao de procedimentos de descarte de materiais potencialmente poluidores que contenham em suas
composi¢des chumbo, cddmio, mercirio e seus compostos, aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede
de assisténcia técnica autorizada pelas respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores.
Adotar medidas para evitar o desperdicio de 4gua tratada, conforme instituido nas normativas da ANA —
Ageéncia Nacional de Aguas e AESA — Agéncia Executiva de Gestdo das Aguas;

Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, para reducdo de consumo de energia elétrica,
de consumo de 4gua e reducao de producéo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;
Respeitar as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas sobre
geracdo de residuos sélidos;

Prever a destinacdo ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou inserviveis, segundo disposto na
Resolucdo CONAMA n° 401, de 04/11/2008;

Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para a execucao de servicos;
A contratagdo dos servigos de apoio administrativo deve prever, nas especificagdes técnicas ou obrigacoes da
contratada, mecanismos de implementacao da sustentabilidade que estimulem e favorecam, por exemplo, o uso
de produtos e processos com menor impacto ambiental, evitando produtos alergénicos e irritantes para o
consumidor, utilizacdo de produtos naturais, equipamentos que causem menor incomodo e sejam mais eficientes,
entre outros.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara a presente contratacdo como viavel por estar de acordo com a finalidade ptiblica e coerente
com o levantamento de mercado apresentado.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas 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.

JOSEANE DE ALMEIDA FERNANDES GALVAO
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Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 02/09/2024 as 11:50:31.

MARIA ARLANIA DA SILVA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 02/09/2024 as 13:12:07.
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