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SUPERINTENDENCIA REG.DEP.POLICIA FEDERAL - AL

Estudo Técnico Preliminar 14/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 08230.004701/2025

2. Descricao da necessidade

2.1. Contratagdo de Apoio Administrativo para suporte as atividades fim e meio da unidade.
2.2. Adequacdo dos atuais perfis profissionais as rotinas efetivamente executadas, bem como as normas trabalhistas.

2.2. Contratacdo de 19 (dezenove) postos de trabalho para o cargo de Assistente Administrativo, em substitui¢do aos atuais 19 (dezenove) cargos de
Recepcionista.

2.3. O desafio da Administragdo Ptiblica moderna é assegurar a qualidade na prestacdo dos servigos publicos. As atividades realizadas pelo apoio
administrativo é de natureza acesséria e permeiam todas as atividades dos servidores de carreira, desde os administrativos (4rea meio) até os da area
policial (area fim), de forma que a contratagdo dos servicos demandados dara suporte as atividades finalisticas institucionais, permitindo que estas sejam
executadas de forma continua, eficiente e eficaz.

2.4. A contratacao da prestacdo de servicos comuns de apoio técnico administrativo, sob o regime de execucdo indireta, a serem executados de forma
continua, nas dependéncias da Superintendéncia da Policia Federal em Alagoas - SR/PF/AL e suas unidades de apoio vinculadas, a exemplo dos varios
pontos de atendimento ao publico externo e interno, os postos de atendimento de passaporte, estrangeiros, atendimentos a quimicos, armeiros,
psicélogos, CAC's, colaboradores, investigados e a sociedade em geral, dentre outros servigos, por meio da realizacdo de atividades complementares e
acessorias, necessarias ao bom funcionamento do 6rgdo e ndo inerentes as atribui¢cdes de cargos de seu quadro de servidores, objetiva possibilitar que a
Administragdo se faca presente ofertando um servigo de exceléncia e célere aos usudrios internos e externos.

2.5. A necessidade de contratacdo da prestacdo de servicos decorre da inexisténcia de pessoal técnico para apoio em sua execucdo, uma vez que 0S
cargos contratados ndo fazem parte do quadro de servidores deste 6rgdo, nem possuem atribui¢Oes pertinentes a estes, ndo atuando nas atividades tipicas
da SR/PF/AL. Tal atividade, entretanto, auxilia no atendimento eficiente aos clientes/usudrios internos e externos da Policia Federal.

2.6. O servigo de apoio administrativo vem sendo contratado e expandido diante das necessidades do 6rgdo e no dmbito da SR/PF/AL iniciou em meados
de 2008, quando foram contratados 08 (oito) postos para fungdo de recepgdo. Atualmente, sdo mantidos 19 postos de trabalho, com a nomenclatura de
servigos de recepcdo, CBO 4221-05. A ocupacao de Recepcionista em geral, engloba profissionais que realizam tarefas de recepg¢ao e atendimento ao
publico em diversos tipos de estabelecimentos. No entanto, a necessidade e a possibilidade legal de execucao indireta de atividades de apoio e acessdrias,
impds a delegacdo destas atividades acessérias aos contratados, exigindo do colaborador um perfil profissional, que mais se adequa a funcdo de
Assistente Administrativo, conforme descritivo do cargo na Classificacdo Brasileira de Ocupagoes.

2.7. Percebe-se ao longo de quase duas décadas a expansdo significativa das atividades e servicos prestados pela Policia Federal, passando a serem
executadas rotinas de maior complexidade, supervisdo de trabalhos, gestdo de pessoas e materiais e o planejamento de tudo. Aos limitados e escassos
servidores policiais ou administrativos cabem as atividades que envolvem tomada de decisdo, planejamento, coordenacdo, supervisdo, controle,
estratégicas, relacionadas ao poder de policia, regulacdo, sancionamento, dentre outras, que sdo inerentes aos cargos do quadro de pessoal do 6rgdo,
sejam os de natureza policial (atividades finalisticas) e os de natureza administrativa (atividade meio). No mesmo sentido, as atividades acessoérias e de
suporte as atividades finalisticas vém crescendo em volume, especializacéo e, hoje, sdo adequadamente realizadas por profissionais com perfis técnicos
ou de assistente administrativo.

2.8. Atualmente, é desejavel para melhor prestacdo de servigos a sociedade que os profissionais de atendimento e apoio tenham conhecimento de
planilhas avangadas e planilhas inteligentes (BI) para suporte as atividades de logistica de servicos e materiais e na gestdo de pessoas, bem como
conhecimento em processos eletronicos, lingua estrangeira, quando do atendimento nos servigos de imigragdo, dentre outras qualifica¢cées. Também, que
dominem os normativos internos para melhor recepcdo de demandas externas e atendimento eficiente a sociedade, seja nos procedimentos acessoérios de
natureza criminal, pericial, controle de armas, imigracdo e estrangeiros, CACs, quimicos, na logistica de materiais e servigos e na gestdo pessoas.
Portanto, entende-se que o perfil adequado para apoio administrativo atualmente exige um profissional mais especializado e com aptidées além do
servico de recepcao, sendo identificado os cargos de assistente ou técnico administrativo como padrdo ideal.
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2.9. A definigdo das atividades a serem realizadas em cada posto de servigo resultou do acompanhamento dos servicos demandados pela Policia Federal -
PF em Alagoas, de maneira compativel com a descri¢do dos servigos contida no Cédigo Brasileiro de Ocupacoes do Ministério do Trabalho e Emprego e
no histérico de contratacdes da espécie ja realizadas por outras unidades da PF nos demais Estados.

2.10. Da anélise das necessidades das unidades da SR/PF/AL, relativamente as a¢des de apoio comuns aos setores e delegacias, assisténcia direta e
imediata ao Superintendente, resultaram o perfil dos postos de servico detalhados a seguir, assemelhando-se aos perfis contratados por diversos 6rgaos
da Administragdo Publica direta e indireta, situados nesta Capital e nos outros Estados.

2.11. Tomando como referéncia o Projeto Terceirizacdo - Relatorio Estudos Técnicos Preliminares do Ministério da Economia e suas conclusdes,
que resultou na racionalizagio de cargos terceirizaveis para a Administracio Ptiblica e alocou 10.584 empregados distribuidos em 48 Orgdos Piblicos,
incluindo a Policia Federal (SEDE), reafirma-se que a necessidade atual da SR/PF/AL é da contratagdo de postos de Assistente Administrativo, CBO
4110-10.

2.12. O CBO 4110-10 refere-se a ocupacdo de Assistente Administrativo, que realiza tarefas de apoio administrativo e financeiro, incluindo a gestdo de
arquivos, atendimento a clientes e fornecedores, apoio na elaboracdo de documentos e conferéncia de documentos contabeis, de acordo com a

Classificacdo Brasileira de Ocupacoes (CBO) do Ministério do Trabalho.

Servico de Apoio Administrativo — Cargo de Assistente Administrativo

Cargo Assistente Administrativo

Codigo CBO (Portaria |(4110-10
TEM n° 397/2002)

Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel intermedidrio necessarias para a execu¢do dos processos

Descri¢do Sumaria . . . o . . . . J
relacionados aos produtos e servigos das unidades dos érgdos e entidades, inclusive por meios eletrénicos.

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

- Atender e acompanhar solicitacdes e reclamacdes dos cidaddos e dos representantes de instituicdes ptiblicas e privadas;
- Auxiliar na organizagdo e realizacdo de reunides e eventos;

- Conferir célculos e prestagdes de constas;

Atribuicdes - Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;
- Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servicos;

- Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informacoes;

- Realizar outras atividades de nivel intermediério relacionadas a execugdo dos processos relacionados aos produtos e
servigos das unidades.

Jornada de || 44 horas semanais.

Trabalho
Grau de - Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Instrucao
Exigéncia || nihill
Legal

Requisitos Experiéncia || 6 meses de execugdo de atividades similares.

- Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e apresentadores e planilhas

Conhecimento| . -
eletronicas e inteligentes (BI).
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Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
Habilidades |[pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as atividades de maneira nova ou diferente do
habitual;

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Setor de Administragdo e Logistica - SELOG Getilio Menezes Bento

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

4.1. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e visando a racionalizacao e eficacia da gestdo, controle e fiscalizacdo
contratual, a contragdo dos servi¢os de apoio administrativo deve considerar os seguintes requisitos basicos:

a. contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

b. alocagdo pela empresa contratada de empregados para execucdo dos servicos observando as especificacdes do cargo descrito no Termo de
Referéncia , consideradas as suas respectivas atribuigdes e requisitos;

c. desenvolvimento das atividades relacionados aos servigos nas dependéncias do 6rgdo ou entidade;

d. exigéncia de garantia de execucdo contratual que contemple também a cobertura para os casos de descumprimento das obriga¢des de natureza
trabalhista e previdenciaria pela empresa contratada, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias ap6s o seu encerramento;

e. pagamento de parte dos valores mensais devidos a 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 autorizacdo dos 6rgdos ou
entidades contratantes, conforme disciplina na IN SEGES n° 5/2017;

f. vedagdo da participacdo de cooperativas no processo licitatério, em consondncia com o Termo de Conciliacdo firmado entre o Ministério
Publico da Unido - MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

g. estabelecimento de indicadores do desempenho da empresa contratada na execugao do servigo.

h. Duracéo inicial do contrato de 24 (vinte e quatro) meses, com possibilidade prorrogacdo até 10 (dez) anos, conforme legislacdo vigente.
1. Atendimento dos critérios de sustentabilidade previstos no presente estudo, Edital e seus anexos.

J. Realizar transi¢do contratual, quando do término da vigéncia, sem possibilidade de prorrogacao.

k. Pagar adicional de periculosidade de 30% (trinta por cento) sobre o saldrio base aos trabalhadores em exercicio na Sede da Policia Federal em
Alagoas, em razdo da classificacdo da drea como risco, conforme laudo ambiental.

k1. Para as vagas previstas para os Postos de Atendimento nos Shoppings Maceié e Arapiraca ndo ha o acréscimo do adicional de
periculosidade.

1. O CONTRATANTE exigird controle eletrdnico de ponto para os colaboradores em servico na sede do Orgéo.

m. Todo colaborador sera submetido a procedimentos para verificagdo, cadastro e acompanhamento do Pessoal Ndo Integrante do Quadro Permanente da
Policia Federal, visando atender as disposi¢des da IN 175/2020 — DG/PF, que serdo especificados no instrumento de contrato.

n. Atender aos critérios de sustentabilidade definidos neste Estudo Prévio, no Termo de Referéncia e em Edital.
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5. Levantamento de Mercado

5.1. Consistindo basicamente na alocagdo pela empresa contratada de empregados para a execucdo dos servigos, ressalta-se que a contratacao pretendida
ndo possui exigéncias ou especialidades complexas que dificultem os prestadores (fornecedores) recrutarem e contratarem as pessoas que irdo
desenvolver as atividades, ressaltando que a solucdo apresentada e descrita a seguir é a forma usual e ja sedimentada nos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica como um todo.

5.2. O proprio histérico de contratagdo dos servigos de apoio administrativo, seja para o cargo de recepcdo ao longo de quase 02 (duas) décadas na SR/PF
/AL, ou para o cargo de Assistente Administrativo desejavel agora, demonstra a capacidade do mercado fornecedor atender satisfatoriamente e sem
nenhuma dificuldade as necessidades definidas neste estudo.

5.3. Todas as contratagdes similares realizadas por outros 6rgdos e entidades, analisadas previamente com objetivo de identificar a existéncia de novas
metodologias, tecnologias ou inovagdes, que melhor atendessem as necessidades da Administracdo, direcionam a solugdo para contratacdo de empresa

terceirizada, para execucdo indireta dos servicos em andlise, por meio de mdo de obra com dedicacdo exclusiva e selecionada em Pregdo Eletronico
tradicional ou por Sistema de Registro de Precos (SRP).

5.2. Uma segunda solugdo é execucao direta dos servigos. No entanto, a realizagdo de concurso para provimento de servidores foge a algada da SR/PF
/AL. Também, ndo parece ser a realidade atual da Administragdo Publica e seria, de todo modo, antieconémica e inadequada, pois desviaria servidores
de suas atribui¢des originais e precipuas, para realizacdo de atividades ndo menos importantes, de apoio e acessérias e terceirizaveis.

5.3. Na contratacdao em andlise ndo foram identificadas situagcdes especificas ou casos de complexidade técnica do objeto, que pudessem acarretar a
realizagdo audiéncia ptblica para coleta de contribui¢oes a fim de definir a solugdo mais adequada visando preservar a relagdo custo-beneficio, em face

dos servicos serem considerados comuns e seguirem um padrdo usual do mercado.

5.4. Considerando que o objeto consiste na disponibilizacdo de mao de obra com dedica¢do exclusiva, bem como as diretrizes da IN 5/2017 — MPOG,
que definem a metologia para apurar os custos da contratagdo, entre outras providéncias. Foi identificada para a regido de Alagoas a Convengdo Coletiva
de Trabalho (CCT) AL000007/2025. Dentro da CCT de referéncia e considerando o rol de atividades a serem desenvolvidas, bem como a formacdo e
experiéncia profissional desejével, conclui-se que o perfil adequado é o cargo de Assistente Administrativo V.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A presente solucdo tem como escopo a contratagdo de pessoa juridica especializada para prestacdo de servicos especializados e continuos de Apoio
Administrativo, no cargo de Assistente Administrativo V, a serem executados nas unidades da Policia Federal em todo o estado, conforme especificacoes
deste Estudo Preliminar e Termo de Referéncia.

6.1.1. Para a execucdo dos servicos, a CONTRATADA devera alocar profissionais pertencentes a Categoria Assistente Administrativo,
conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO sob o n° 4221-10.

6.2. Os profissionais que serdo alocados devem possuir:

6.2.1. Ensino Médio completo, comprovado por meio de certificado de conclusdo do curso, emitido por instituicdo educacional autorizada pelo
MECG;

6.2.2. experiéncia minima de 06 (seis) meses na funcédo ou atividades similares;
6.2.3. idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da alocagdo no posto;

6.2.4. conhecimentos avancados de informatica e planilhas eletronicas, especialmente no que concerne a utilizacdo de sistemas operacionais e
corporativos;

6.4.5. facilidade de comunicagdo, boa expressao verbal, autodominio, simpatia, cordialidade, iniciativa, boa memoria, evidenciar capacidade de
organizagdo, demonstrar discri¢ao, sugerir melhorias, respeitar hierarquia, serem assiduos e pontuais.

6.3. De uma forma em geral, todo colaborador devera estar apto para desenvolver com proatividade e eficiéncias as seguintes atividades:
6.3.1. realizar, sob a supervisdo de servidor do quadro efetivo do 6rgdo, atividades de atendimento do setor de passaporte;
6.3.2. realizar sob a supervisdo de servidor do quadro efetivo do 6rgdo, atividades de atendimento a estrangeiros;
6.3.3. cadastrar e manter atualizado os contatos necessarios e/ou importantes ao relacionamento profissional do setor;
6.3.4. receber, registrar, localizar e encaminhar correspondéncias fisicas e eletronicas;

6.3.5. organizar arquivos fisicos e eletronicos;

4.de 12



6.3.6. pesquisar informagdes em arquivos fisicos, eletrdnicos e internet;

6.3.7. manter a documentacado do setor em ordem, registrar entrada de informac6es e documentos e arquiva-los, quando for o caso;
6.3.8. realizar composicdo de relatdrios gerenciais sob supervisdo de servidores do setor;

6.3.9. atender o publico interno e externo;

6.3.10. agendar os compromissos e reunides, bem como tomar as providéncias necessdrias para reservar e organizar o espago fisico e
equipamentos necessarios e prestar demais auxilios nas reunides e apresentacoes;

6.3.11. atender, encaminhar, registrar e efetuar chamados telefonicos (internos e externos);

6.3.12. recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhéa-la ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagoes desejadas;

6.3.13. interpretar e elaborar sintese de textos e documentos informativos;

6.3.14. redigir textos referentes as comunicagdes internas e externas, em lingua portuguesa;

6.3.15. solicitar servigos de copeiragem, limpeza e outras atividades de apoio, durante a realizacdo de reunides e atividades agendadas;
6.3.16. realizar levantamento de necessidades de material de almoxarifado/escritério, conferir, organizar e distribuir material;

6.3.17. operar maquinas/equipamentos de rotina em atividades administrativas, incluindo microcomputadores, scanners, impressoras, copiadoras
(inclusive multifuncionais), telefones digitais e outros aparelhos semelhantes e inerentes ao ambiente de escritério;

6.3.18. executar tarefas relativas a redacdo e digitagdo de documentos oficiais;
6.3.19. Acompanhar e dar suporte aos registros e controles de natureza contratual, orcamentdria, financeira e contabil.

6.3.20. Conferir documentos e lista de verificacdo de processos de processos administrativo e fazer o devido encaminhamento para andlise e
decisdo pelos servidores de carreira.

6.3.21. executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho;

6.3.22. obedecer as normas internas do 6rgdo e o cédigo de ética da Policia Federal;

6.3.23. assumir diariamente o posto de servico, devidamente uniformizado, com aparéncia pessoal adequada, com pontualidade;
6.4. Além das atividades gerais, os servigcos deverdo ser executados do seguinte modo e nas seguintes localidades:

6.4.1. No setor de ESTRANGEIROS da DELEMIG (02 postos), diariamente e de segunda a sexta: orientar os estrangeiros a utilizarem o site da
Policia Federal para o preenchimento dos formulérios, declaragoes, geracdao da GRU e agendamento; conferencia de documentos de suporte para
as demandas dos estrangeiros; prestar esclarecimentos quanto ao dia e horario de agendamento feito no site da Policia Federal, controlar os
atendimentos preferenciais na forma da lei; Realizar conferéncia prévia de documentos;

6.4.2. No PLANTAO da sede (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacdo telefonica, prestar orientacdes, receber,
encaminhar pessoas, conferir documentos; Executar com prontiddo o atendimento ao publico externo e interno durante o horario determinado
pelo 6rgdo; realizar comunicagGes internas; Receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢des e outros documentos; Cadastrar pessoas
para acesso aos ambientes internos e restritos; Executar atividades acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.3. Na Delegacia de Armas e Quimicos - DELEAQ (02 postos), diariamente e de segunda a sexta: Promover o registro de armeiros e
instrutores de tiro, autorizacdo para porte federal de armas; atender e prestar informagdes para cadastro de psicélogos; atender e efetuar registros
para controle e fiscalizacdo de produtos quimicos; Operar mesas de ligacdo telefonica, prestar orientacdes; Receber, conferir e encaminhar
expedientes, requisi¢des e outros documentos; Executar com prontiddo o atendimento ao publico externo e interno durante o horério
determinado pelo 6rgdo; Executar atividades acessorias correlatas ao cargo e local de trabalho;

6.4.4. No Setor de PROTOCOLO central (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Orientar os usudrios a utilizarem o site da Policia Federal
para o preenchimento dos formulérios, declaragdes, geracdo da GRU; Operar mesas de ligacdo telefonica, prestar orientagdes; Receber, conferir,
digitalizar e encaminhar expedientes, requisi¢des e outros documentos; Executar com prontiddo o atendimento ao ptiblico externo e interno
durante o horario determinado pelo 6rgédo; Executar atividades acessdrias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.5. No GABINETE da Superintendéncia (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacao telef6nica, prestar
orientagdes, receber, encaminhar, conferir, conduzir e despachar expedientes, requisi¢cdes e outros documentos; executar com prontiddo o
atendimento ao publico externo e interno durante o horario determinado pelo drgdo; executar atividades acessoérias correlatas ao cargo e ao local
de trabalho;
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6.4.6. Na Delegacia Executiva - DREX (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacao telefonica, prestar orientagdes;
Receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢des e outros documentos; executar com prontiddo o atendimento ao ptblico externo e
interno durante o horério determinado pelo drgdo; executar atividades acessérias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.7. Na CORREGEDORIA (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacdo telefonica, prestar orientagGes; Receber,
conferir e encaminhar expedientes, requisi¢oes e outros documentos; executar com prontiddo o atendimento ao ptiblico externo e interno durante
o horario determinado pelo 6rgéo; executar atividades acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.8. No Setor de Administracdo e Logistica Policial - SELOG (02 postos), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacao
telefonica, prestar orientagdes; Receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢cdes e outros documentos; executar com prontiddo o
atendimento ao publico externo e interno durante o horario determinado pelo 6rgdo; executar atividades acessoérias correlatas ao cargo e ao local
de trabalho;

6.4.9. No Setor de Recursos Humanos - SRH (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligagdo telefonica, prestar
orientagdes; receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢des e outros documentos; executar com prontiddo o atendimento ao ptblico
externo e interno, durante o horario determinado pelo 6rgdo; prestar orienta¢des aos servidores, colaboradores e aposentados; executar atividades
acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.10. No Nucleo de Identificagdo — NID (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacdo telefdnica, prestar orientagoes;
Receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢des e outros documentos; executar com prontiddo o atendimento ao ptiblico externo e
interno durante o horério determinado pelo drgdo; executar atividades acessérias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.11. No Setor Técnico Cientifico - SETEC (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligacdo telefonica, prestar
orientagdes; Receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢ces e outros documentos; executar com prontiddo o atendimento ao publico
externo e interno, durante o horario determinado pelo 6rgao; prestar orienta¢des aos servidores, colaboradores e aposentados; executar atividades
acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.12. Na Comunicagdo Social - CS (01 posto), diariamente e de segunda a sexta: Operar mesas de ligagdo telefonica, prestar orientagdes, em
especial junto aos veiculos de comunicagdo; Receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢des e outros documentos; Executar com
prontiddo o atendimento ao ptiblico externo e interno, durante o horério determinado pelo 6rgdo; prestar orientagdes aos servidores,
colaboradores e aposentados; Executar atividades acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.13. No PASSAPORTE com atendimento no JA do Maceié Shopping (03 postos), diariamente e de segunda a sexta: Orientar os requerentes
de passaporte a utilizarem o site da Policia Federal para o preenchimento dos formulérios, declaragdes, geracdo da GRU e agendamento; Prestar
esclarecimentos quanto ao dia e horério de agendamento feito no site da Policia Federal, informando da necessidade de chegada com 20 minutos
de antecedéncia, bem como a preferéncia de idosos, gestantes, criangas de colo e portadores de necessidade especial; Confirmar a documentagdo
informada pelo requerente de passaporte mediante documentos originais e coleta de dados biométricos; receber os documentos de viagem
confeccionados e prepara-los para entrega; receber, conferir e encaminhar expedientes, requisicdes e outros documentos; executar atividades
acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.4.14. No PASSAPORTE com atendimento no JA do Arapiraca Garden Shopping (01 postos), diariamente e de segunda a sexta: Orientar os
requerentes de passaporte a utilizarem o site da Policia Federal para o preenchimento dos formularios, declaragdes, geracdo da GRU e
agendamento; prestar esclarecimentos quanto ao dia e horario de agendamento feito no site da Policia Federal, informando da necessidade de
chegada com 20 minutos de antecedéncia, bem como a preferéncia de idosos, gestantes, criancas de colo e portadores de necessidade especial;
confirmar a documentagdo informada pelo requerente de passaporte mediante documentos originais e coleta de dados biométricos; receber os
documentos de viagem confeccionados e prepara-los para entrega; receber, conferir e encaminhar expedientes, requisi¢cdes e outros documentos;
executar atividades acessorias correlatas ao cargo e ao local de trabalho;

6.5. Para o exercicio do cargo, os colaboradores contratados pela empresa devem preencher os seguintes requisitos:
a) Ensino médio completo.

b) Conhecimentos em informatica: Ter conhecimentos em informatica, especialmente em programas de planilhas, processadores de texto,
apresentacdOes e gestdo de banco de dados.

c) Habilidade de comunicac@o: Ter habilidade de comunicacéo, tanto escrita quanto verbal, para se comunicar com clientes, fornecedores,
equipe e superiores.

d) Organizacao e planejamento: Ter habilidades em organizacao e planejamento para gerenciar tarefas e projetos, definir metas e prazos e
garantir que as atividades sejam realizadas com eficiéncia e eficacia.

e) Conhecimento em rotinas administrativas: Ter conhecimentos em rotinas administrativas, como organizacao de arquivos, emissao de notas
fiscais, atendimento telefonico, recep¢do de clientes e controle de correspondéncias.

f) Proatividade: Ser capaz de antecipar problemas e propor solugdes, além de assumir responsabilidades e buscar constantemente a melhoria do
seu trabalho.
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g) Adaptabilidade e flexibilidade: Ser adaptével e flexivel, capaz de lidar com mudancas e imprevistos, trabalhar em equipe e se adaptar a
diferentes situagdes e demandas.

6.6. Todos os colaboradores devem portar cracha e usar uniforme fornecidos pela empresa durante todo o expediente e enquanto estiverem dentro das
dependéncias da Policia Federal.

6.7. A jornada de trabalho dos empregados sera de e 08 (oito) horas didrias, totalizando 40 (quarenta) horas semanais. A jornada devera ser cumprida
dentro do horério de funcionamento da SR/PF/AL, que é de segunda a sexta feira, de 07h00 as 21h00.

6.8. O intervalo para o almog¢o devera ser de no minimo 01 (uma) hora e no méximo 02 (duas) horas, ndo computado na jornada, mediante escala de
servigos a ser definida conforme conveniéncia administrativa.

6.9. O hordério podera ser alterado, respeitando-se as jornadas de trabalho definidas em lei, de acordo com a necessidade e conveniéncia do servico, desde
que previamente aprovado pela Administracdo e dentro do horario de funcionamento da Policia Federal citado no item 6.7.

6.10. Excepcionalmente, em caso de concordancia por por parte do funcionario e desde que autorizado pela administragdo, podera haver flexibilidade,
dentro do mesmo dia, de no méaximo 30 minutos do inicio e fim dos servigos, desde que cumprida a carga horéria diéria, respeitado o intervalo minimo
de 1 hora de almogo e vedada a possibilidade de realizacdo de horas extras.

6.11. Manter registro diério da folha de ponto, preferencialmente em meio biométrico, para os colaboradores em exercicio na sede do Orgéo.

6.12. Submeter, previamente, todo colaborador aos procedimentos para verificacdo, cadastro e acompanhamento do Pessoal Nao Integrante do Quadro
Permanente da Policia Federal, visando atender as disposi¢cdes da IN 175/2020 — DG/PF, que serdo especificados no instrumento de contrato.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
7.1. A licitacdo em estudo visa a correta nomenclatura dos cargos e das respectivas atribui¢cdes, bem como cumprimento estrito das leis trabalhistas.

7.2. A estimativa das quantidades a serem contratadas tomou como base a contratacdo vigente, cujo quantitativo vem sendo adequado as necessidades do
6rgdo a cada ciclo de renovagdo das avencas.

7.3. Néo verificada na analise de campo e/ou informada pela fiscalizagdo e gestdo de contratos a necessidade de alteracdo dos quantitativos de postos e
localidades, em relacéo a tltima contratacéo.

7.4. Com base ainda no Documento de Formalizacdo da Demanda e o histérico da contratacdo, definiu-se a quantidade de postos de trabalho do seguinte

modo:
DESCRICAO / ESPECIFICACAO /
ITEM UNIDADE||QUANTIDADE
CATSERV /CBO
1 Recepcdo (Maceid) / Regime de 44h semanais, de segunda a sexta-feira, (sem adicional de periculosidade) Posto 3
(8729) / (4221-05)
) Recepcdo (Arapiraca) / Regime de 44h semanais, de segunda a sexta-feira, (sem adicional de periculosidade) Posto 1
(8729) / (4221-05)
Recepcdo / Regime de 44h semanais, de segunda a sexta-feira, (com adicional de periculosidade de 30%) / (8729)
3 (4221-05) Posto 15

7.5. Verificado que para realizacdo das tarefas especificadas na descri¢do da solugdo do presente Estudo Preliminar, os obreiros necessitam das 40 horas
semanais de trabalho previstas, ndo se vislumbrando tempo ocioso que justifique a alteracdo do formato destas contrata¢cdes para o de atendimento sob
demanda.

7.5.1. A carga horaria foi ajustada em relacdo a contratacdo vigente, em atencdo ao art. 4°, do Decereto n. 12.174/2024 e normas
regulamentadoras (IN 190/2024 — SEGES/MGI).

7.6. Em relacdo a quantidade de uniformes por categoria, a CCT de referéncia determina que quando de uso obrigatério, as empresas fornecerao
gratuitamente aos seus empregados o uniforme necessario.
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7.7. Assim, a CONTRATADA devera fornecer e substituir, as suas expensas, aos seus empregados envolvidos na prestacdo dos servicos, uniformes
completos ao inicio da execucdo do contrato, conforme categoria profissional, devendo ser substituido a cada 6 (seis) meses ou quando solicitado pelo
Fiscal do Contrato pelo desgaste prematuro.

7.7.1 No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que estiverem apertados.

7.8. Os uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgéo
CONTRATANTE, compreendendo pecas para todas as estagOes climéticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, do seguinte modo:

7.8.1. Recepcdo

PECA DO UNIFORME QSI]JEI;};;I‘SITD::LF

Blazer, na cor preta ou azul-marinho, confeccionado em tecido Oxford. 1

lusa social manga curta, na cor branca, confeccionada em tecido 100% poliéster ou tricoline, de bot6es, com abertura 5
frontal.
Calca social, da mesma cor do Blazer, confeccionada em tecido Oxford. 2
Meia 3%, na cor preta (par) 2
Sapato social fechado, de couro natural ou sintético (par) 1
Cracha de identificacdo 0,5

7.9. Considerando que se trata de projeto para atender a quantidade certa e suficiente para suprir as necessidades do CONTRATANTE, justifica-se a
realizacdo da licitacdo por meio de Pregdo Tradicional.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 3.526.187,76

8.1. O objeto em estudo é formado por 03 (trés) itens distintos, que contemplam cada um a prestacédo de servigos com regime de dedicacéo exclusiva de
mdo de obra. Nesta situagdo o custo estimado da contratagdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da
identificacdo dos elementos que compdem o preco dos servicos, conforme estabelecido no Anexo V, da IN-SEGES n° 05 de 2017.

8.2. No caso de licitacdo para contratacdo de servicos a serem executados com dedicacédo exclusiva de mdo de obra, como na espécie, a composigdo e o
detalhamento dos custos do orcamento estimativo devem tomar como base o modelo de planilha de custos e formagdo de precos que consta do Anexo
VII-D da IN SEGES/MP n° 05/2017, adaptado as caracteristicas do servico a ser licitado.

8.3. A estimativa do valor maximo das contratagdes foi elaborada por meio de planilhas de Custos (Anexo I) e consideraram os salarios e custos da mao
de obra definidos em convencdo coletiva da categoria envolvida.

8.4. Os demais componentes de formagdo do precos da mdo de obra consideraram a metodologia do Manual de Preenchimento do Modelo de Planilhas
de Custos e de Formagdo de Precos, elaborado pelo Superior Tribunal de Justica - STJ (disponivel em https://transparencia.stj.jus.br/wp-content/uploads
/Manual_do_Modelo_de_Planilhas_de_Custos_do_STJ.pdf) e o conteido teérico sobre os custos, que deverdo ser observados pelos drgdos e entidades
para construcdo das planilhas de formagdo de precos para mdo de obra (https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos
/midia/elaborao-da-planilha-de-custos-e-formao-de-preos.pdf).

8.5. Para definicdo dos valores de referéncia dos insumos, foi realizada pesquisa de mercado, seguindo a metodologia da IN 65/2021 - SEGES/ME e
considerando o quantitativo e especificacdes constantes no item 7.8 do presente estudo preliminar.

8.6. No caso da mdo de obra com laboragdo no prédio sede do érgdo licitante é ainda devido o adicional de periculosidade, por forca de laudo ambiental,
sendo acrescido o percentual de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo do obreiro.
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8.7. Os valores maximos estimades e definidos pela Administracdo para contratagdo do objeto em estudo sdo:

e pescugio | pavebe | unmamo | MLOKNANMG | Yot o | ot
1 ?)]S;IIS g[];:]lj g;](jl\:ADg])ﬂO SEM 3 R$ 6.393,39 R$ 19.180,17 R$ 230.162,04 R$ 460.324,08
) [SSSTENIE GRAPRACA) 1 ks gaoos | RS caio | RS omse | RS 15057
3 2?)?\}[S§]§£EELO(2/I[§§]§]I§ 15 R$ 8.088,35 R$ 121.325,25 R$ 1.455.903,00 R$ 2.911.806,00
TOTAL TOTAL MAXIMO ESTIMADO R$ 1.763.093,88 R$ 3.526.187,76

8.8. A analise critica dos precgos alcangados e a metodologia aplicada na elaboragdo das planilhas de custos serdo consignados em Mapa Comparativo de
Precos, ap6s pesquisa de precos.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1 Em regra, conforme § 1° do art. 23 da Lei n° 8.666/93, os servicos deverdo ser divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e
economicamente viaveis, procedendo-se a licitacdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliacdo da
competitividade sem perda da economia de escala.

9.2 Em relagdo aos servicos de Apoio Administrativo, por meio de Assistentes Administrativos V, divididos em trés tipos de postos, em razdo da
localidade de trabalho e da incidéncia ou ndo de periculosidade, entende-se que as empresas que prestam servicos terceirizados, em regra, ndo tém
especialidade no servico propriamente dito (essa é uma qualificacdo desejdvel da mdo de obra), mas na gestdo de pessoas. Esta é uma realidade de
mercado & qual a Administracdo precisa adequar seus contratos. E cada vez mais raro, por exemplo, firmar contratos com empresas especializadas
somente em limpeza, ou em condugdo de veiculos, ou em vigilancia. As CONTRATADAS prestam varios tipos de servicos, as vezes em um mesmo
contrato, de forma que adquirem habilidade na gestdo dos funcionarios, que prestam os servigos, e ndo na técnica de execucdo destes. Trata-se, assim, de
pratica regular do mercado prestar esses servicos de forma concomitante. Desse modo, a divisdo do objeto, como previsto na norma transcrita
anteriormente, ndo implicard em ampliacdo da competitividade e em ganhos econdémicos, pois sdo as mesmas empresas que participardo da licitacdo para
os servicos andlise. Além do mais, quanto maior o objeto desse tipo de contrato, menores serdo os custos fixos por posto de trabalho. Em principio,
portanto, é esperada uma redugdo dos precos ofertados, caso o objeto (servigos de apoio administrativo) ndo seja dividido. Portanto, sob o ponto de vista
técnico e econdmico, o agrupamento dos itens referentes aos servicos de recepcdo favorece mais a Administragdo, pois resultara em apenas um contrato
a ser gerido, facilitando o controle da sua execugdo, além de gerar economia de escala, face ao vulto da contratagdo

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Atualmente a SR/PF/AL mantem contrato vigente com o objeto similar, cujos perfis profissionais estdo sendo atualizados e melhor adequados face
as atividades desenvolvidas pelo Apoio Administrativo. A referida contratagdo sera substituida por esta tratada no projeto em andlise.

10.2. Ainda, ha os seguintes contratos vigentes de prestacdo de servigos que envolvem a alocacdo de médo de obra: manutencéo predial e dos sistemas de
refrigeracdo, lavador de veiculos, copeiragem, vigilancia e limpeza e conservagéao.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. O objeto pretendido esta contemplado no Planejamento Estratégico do 6rgdo, conforme defini¢oes da Resolugdo n° 007-CGPF/PF, de 27/05/2024,
especificamente quanto:
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11.2. A Policia Federal, como Orgdo de estado vinculado ao Executivo Federal, para a elaboracio do seu planejamento estratégico, utiliza como
premissas o Plano Plurianual (PPA do Governo Federal e o plano estratégico do Ministério da Justica. Além destes, foi consultado também o documento
norteador PF80.

11.2.1. O PF80 é um conjunto de diretrizes que intenciona realizar uma transformagdo organizacional na Policia Federal. A sua finalidade é ampliar
ainda mais o reconhecimento da institui¢do pela eficiéncia no enfrentamento a criminalidade ao mesmo tempo em que se expande os mecanismos de
transparéncia e participacdo social, moderniza-se a governanga, prioriza-se a inovagao permanente e trabalha-se para uma instituicdo plural e acolhedora.
11.3. Dentre os Objetivos Estratégicos alinhados a contratacdo em andlise temos:
- Policia Administrativa
Objetivo: Servir a sociedade com exceléncia e transparéncia
- Pessoas e estruturas
Objetivo: formar uma policia do futuro, moderna e inovadora
11.4. Relacionado as agdes do projeto PF80 e alinhados a contratacdo em analise, destacamos:
- Métricas de Topo
Eficiéncia no atendimento ao usudrio
- Gestdo por competéncia
Eficiéncia nas contratagoes
11.4. Alinhamento ao PAC/PGC da unidade licitante para o exercicio de 2025:
- Id PCA PNCP: 00394494000136-0-000012/2025
- 1d do item no PCA: 100

- Classe/Grupo: 851 - SERVIGOS DE AGENCIAS DE EMPREGOS E FORNECIMENTO DE PESSOAL

- Identificador da Futura Contratacao: 200358-40/2025

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Garantir suporte administrativo para as atividades meio e finalisticas da Policia Federal em Alagoas, gerando mais celeridade, eficiéncia e
economia no atendimento a sociedade.

12.2. Adequacdo da contratacdo as normas trabalhistas.
12.3. Valorizagao e motivacdo do pessoal.

12.4. A contratagdo destes servigos também possibilitard um melhor aproveitamento dos recursos humanos do érgdo, notadamente no que se refere a
policiais e servidores administrativos que poderdo se dedicar as atividades finalisticas e que ndo podem ser objeto de terceirizacao.

13. Providéncias a serem Adotadas
13.1. Para implementacdo ndo ha necessidade de adequacdo fisica dos locais e aquisi¢do de equipamentos.
13.2. Realizacdo a licitagdo e escolha de proposta vantajosa para Administracao.

13.3. Acompanhar a execugdo do objeto e os resultados esperados.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. A execugdo dos servicos de recepcdo ndo produzird residuos sélidos minimos, tendo em vista que todos os processos administrativos desenvolvidos
no 6rgdo contratante sdo eletronicos.

14.1.1. Os materiais e equipamentos a serem empregados deverdo atentar para os critérios de Sustentabilidade Ambiental definidos na Instrucdo
Normativa SLTI/MPOG n° 01, de 19 de Janeiro de 2010, notadamente o disposto em seu Art. 6°, no que for aplicavel.

14.2 Para minimizar o impacto ambiental resultante da prestacdo dos servigos em estudo, a(s) Contratada(s) fica(m) obrigada a:

14.2.1. Realizar treinamento periédico dos empregados sobre préticas de sustentabilidade, em especial sobre reducdo de consumo de energia
elétrica, de consumo de 4gua e destinacdo de residuos s6lidos, observadas as normas ambientais vigentes;

14.2.2. Utilizar produtos de limpeza e conservacdao de superficies e objetos inanimados que obedecam as classificacdes e especificagoes
determinadas pela ANVISA;

14.3.3. Observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos equipamentos que gerem ruido no seu funcionamento;
14.4.4. Fornecer aos empregados equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para execugdo dos servigos;

14.4.5. Respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos técnicos.

14.4.6. Colaborar com o servigo de limpeza e conservacdo do 6rgao, que realiza a separacdo e destinacdo adequada dos residuos solidos a Coleta

Seletiva, devendo os residuos produzidos em decorréncia da prestacdo dos servicos serem entregues a contratada devidamente separados e
eventuais liquidos poluentes, reservados nas embalagens apropriadas ao descarte.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.
15.1. Justificativa da Viabilidade

Com base no presente Estudo Técnico Preliminar, especialmente no que tange a solucdo de mercado escolhida, a Equipe de Planejamento considera que
a contratacdo em pauta é viavel, vantajosa economicamente, além de ser necesséria para o atendimento das necessidades e interesses da Administragao.

16. Responsaveis

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

LEONARDO PEDROSA PINHEIRO

Integrante Técnico

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 18/09/2025 as 15:55:29.

FERNANDO FERRAZ FERNANDES DE OLIVEIRA

Integrante Administrativo
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1Y
tf Assinou eletronicamente em 18/09/2025 as 10:05:57.
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