CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU
ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. INTRODUCAO

Trata-se de realizacdo de Estudo Preliminar para levantamento de elementos e
analise da viabilidade da Contratacdo de Empresa Especializada para Prestacéao de
Servicos Continuos de Recepcionistas e Telefonista para atuar nas dependéncias

internas e externas do Edificio Sede e Anexos da Camara Municipal de Paracatu.

O intuito do presente Estudo Preliminar é avaliar a viabilidade da contratacao e reunir
informacdes essenciais para a composicdo dos documentos necessarios a instrucao

processual, de forma que melhor atenda as necessidades da Administracdo Publica.

Destarte, opta-se por seguir, naquilo que couber as diretrizes e direcionamentos da
Instrucdo Normativa N° 12 de 11 de janeiro de 2024 que estabelece normas para
contratacdo de compras e servi¢cos, o procedimento administrativo para a realizacao
de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e para contratacao direta no ambito da

Camara Municipal de Paracatu, nos moldes da Lei 14.133/2021.

2. OBJETO
Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servicos continuos de
recepcionista e telefonista para atuar nas dependéncias internas do Edificio Sede da

Camara Municipal de Paracatu e seus Anexos.

3. DESCRIQAO DA NECESSIDADE

Trata-se de um estudo técnico preliminar da contratacdo de servicos continuos de
recepcionistas e telefonistas para a Camara Municipal de Paracatu. A elabora¢éo dos
estudos técnicos preliminares constitui a primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo (planejamento preliminar) e tem como objetivo assegurar a viabilidade
técnica da contratacéo e embasar o termo de referéncia, que somente é elaborado se

a contratacao for considerada viavel.
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A elaboracao dos estudos técnicos preliminares é obrigatéria para toda contratacéo,
pois a elaboracédo do termo de referéncia (TR) é obrigatoria independentemente da
forma de selecéo do fornecedor se dar por licitagdo, por contratacao direta ou por
adeséao a ata de registro de precos, e a elaboragédo do TR ocorre a partir dos estudos

técnicos preliminares.

Considerando que o Edificio Sede da Camara Municipal de Paracatu e seus anexos,
abrange uma area total de, aproximadamente 2.000 m?, e ndo possui em seu quadro
de pessoal, profissionais para execucdo dos servicos de recepcionista para suas
portarias, torna-se necessaria a contratacdo de empresa especializada para
realizacdo dos servicos supramencionados. Pelas ocorréncias do ultimo ano, a
demanda pelos servicos a serem contratados é diaria, em grande frequéncia e, e
muitas vezes, imediata, justificando a contratacao por servi¢co continuo. Ademais 0s
servicos de telefonista faz-se necessario visto a Aposentadoria da Servidora Maria
Efigénia responsavel pelo setor dando suporte nas ligacdes e nos atendimentos

externos nos telefones da Camara.

Os servicos licitados sdo essenciais para o funcionamento do 6rgéo, onde a
descontinuidade dos mesmos pode ocasionar prejuizo ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Justifica-se a contratacdo por MENOR PRECO GLOBAL de prestacdo de
servicos continuos de recepcionista, conforme servigcos descritos, o que sera feito
pela mesma empresa especializada, sem a necessidade de contratagcdo de
diversas empresas, 0 que traria atraso na prestacdo dos servicos descritos, e
ainda aumento substancial no custo efetivo final para o fornecimento e da logistica
da prestacdo do servico. Ndo ha a necessidade de se mobilizar a maquina
administrativa numa duplicidade de esforgos e gastos para a contratacéo de varias
empresas para a prestacado dos servicos, uma vez que o horario de prestacao dos

servigos das empresas poderia ser diverso.
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Assim, a contratacdo global é necessaria a fim de viabilizar uma melhor e agil
forma de fornecimento parcelado de prestacdo de servicos continuos de

recepcionista na busca de maior economia aos cofres do Legislativo.

Sendo certa a necessidade urgente da contratacdo de empresa especializada e
considerando que a contratacdo por menor preco global trard maior economia,
agilidade e qualidade na contratacdo do servico, pois além de levar em
consideracdo critérios técnicos e econdbmicos para que haja a satisfatoria
prestacdo do servico de fornecimento descrito no edital durante o periodo
contratual, buscando prioritariamente a obtencdo de vantagens a Administracao
e a toda coletividade, proporcionando maior facilidade e menores custos para o
gerenciamento do contrato, economia pela contratacdo em escala e melhor
gualidade, e também efetividade, agilidade e eficiéncia na prestacdo do servico

de fornecimento parcelado dos servi¢cos adquiridos

4. AREA REQUISITANTE

Area Requisitante Responséavel: Secretaria Geral

5. PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
Embora a legislacao (Artigo 12, VII, da Lei n® 14.133) estabeleca a obrigatoriedade de
um plano de contratacdes anual, € necessario considerar as circunstancias
especificas que podem justificar a sua auséncia temporaria, notadamente, a
necessidade de adequacao das estruturas funcionais do Legislativo para atender as
novas diretrizes da Lei de Licitagbes, aliado ao fato de que a entrada em vigor em
definitivo da nova legislacao ocorreu apos a aprovacédo das leis orcamentarias para o
presente exercicio (2024), razédo pela qual ndo foi possivel ao Legislativo

elaborar o Plano de Contrata¢cbes Anual.

N&o obstante, o Legislativo ja esta se estruturando para elaborar o referido plano, de
modo a garantir eficiéncia, transparéncia, responsabilidade e economicidade nas

futuras contratacdes publicas.
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Diante do exposto e devido a nado obrigatoriedade da realizacdo do Plano de
Contrata¢cfes Anual pela Administracédo, é dispensada, neste ato, a referéncia a prévia
compatibilidade com o referido plano, eis que j& demonstrada a possibilidade da
contracdo mediante a informacéo, no processo, da rubrica orcamentaria que suportara

a futura contratacao.

6. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

Os requisitos necessarios para a contratacao sao:

1) No caso da prestacéo de servigos de recepcionista e telefonista, a contratacédo de
pessoa juridica que envolve fornecimento de méo de obra terceirizada, com dedicacao
exclusiva, deve atender os requisitos descritos na Lei n°® 7.102, de 20 de junho de
1983, tanto para que as empresas especializadas possam operar, como para 0
exercicio da profisséo.

a) Comprovacao de capacidade para a execucado do objeto deste Edital, mediante
apresentacao de documento emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
no qual se ateste que a empresa executou, a qualguer tempo, fornecimento igual ou

semelhante a este que esta sendo licitado (Atestado de Capacidade Técnica).

2) Sao requisitos para a execucdo dos servicos:
a) ser brasileiro;

b) ter idade minima de 21 (vinte e um) anos;

c) ter segundo grau completo;

d) experiéncia em atendimento ao publico comprovada em servigo anterior.

5) Declaragédo do licitante de que tem pleno conhecimento das condicfes necessarias

para a prestacado do servigo nos termos do presente Estudo.

6) Para a prestacdo dos servicos de Telefonista sera observada & CONVENCAO
COLETIVA DE TRABALHO 2024 - SINDICATO DOS TRABALHADORES EM
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EMPRESAS DE TELECOMUNICACOES DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
SINTTEL-MG, CNPJ N° 16.844.557/0001-49 cuja abrangéncia territorial engloba o
municipio de Paracatu — Minas Gerais ou outra pertinente desde que, atenda o

municipio.

7) Para a prestacdo dos servicos de Recepcionista sera observada & CONVENCAO
COLETIVA DE TRABALHO 2024/2024 - SINDICADO DAS EMPRESAS DE
ASSESIO E CONSERVAQAO DO ESTADO DE MINAS GERAIS, CNPJ N°
16.844.557/0001-49 cuja abrangéncia territorial engloba o municipio de Paracatu —

Minas Gerais ou outra pertinente desde que, atenda o municipio.

8) As vinculacdes a Convencdo Coletiva de Trabalho podera ser aquela adequada
pela Empresa desde que, atenda a abrangéncia do Municipio de Paracatu e vinculada
aos pisos salariais e categorias conforme CBO- Classificacdo Brasileira de

Ocupacgoes.

9) O enquadramento da categoria profissional que sera empregada no servico, dentro

da Classificacéo Brasileira de Ocupac¢des de acordo com a legislacdo pertinente.

10) A vistoria ao local onde sera prestada os servigcos € FACULTATIVA.

11) A proposta de preco devera conter obrigatoriamente a descri¢cdo do servico, com

todas as especificacdes minimas exigidas.

12) O critério de julgamento das propostas sera o de MENOR PRECO GLOBAL
ANUAL com inclusdo de todas as despesas diretas e indiretas, tais como: mao de
obra, fardamentos, transporte, alimentacdo, impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, e taxas, que se facam indispensaveis a perfeita

execugao dos servicos.
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13) Podera a Administracdo Publica solicitar a apresentacdo de planilha de precos

detalhada visando comprovacao do preco como exequivel.

14) Comprovar aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel com o
objeto do Termo de Referéncia, mediante apresentacdo de atestado de capacidade
técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado.

a) Devera haver comprovacao de experiéncia minima de execucéo de 50% do objeto
licitado, sendo aceito o0 somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo
necessidade de ser trabalhos ininterruptos.

b) O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos,
cOpia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local
em que foram prestados 0s servi¢cos.ou escritério no local definido, devera declarar a

instalacdo/manutencao do escritdrio.

15) Requisitos sobre Seguranga do Trabalho:

a) Serdo de responsabilidade da contratada a realizacdo de rotinas de inspecao
técnica em Seguranca do Trabalho, por meio de profissional habilitado, vinculado ao
quadro de funcionarios da contratada, com objetivo de:

b) Supervisionar o trabalho nas questdes relativas a Seguranca do Trabalho;

c) Instruir seus empregados quanto a prevencdo de acidentes e incéndios nas
dependéncias da Instituicao;

d) Fornecer e exigir dos empregados o uso de todos os EPI's recomendados pelas
normas regulamentares, instruindo sobre o uso correto dos mesmos e registrando a
distribuicdo, por meio de uma lista com assinatura dos funcionarios e do técnico
responsavel;

e) Aplicar adverténcia os funcionarios que, mesmo apdés orientacdo, persistirem no
uso inadequado dos EPI's e afastar do servigo aqueles empregados que se negarem
a usa-los;

f) Fazer cumprir as legislagbes do Ministério do Trabalho e Emprego referente as

questdes de Seguranca do Trabalho.
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7. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES PARA CONTRATACAO
Os servicos serdo desenvolvidos na Camara Municipal de Paracatu, localizada na

Praca JK, 449, Centro, Paracatu, no periodo abaixo:

Lote Unico
o Horario da Quantidade | Periodo da
Item Descri¢cao . .
Prestacéao de Postos | Prestacéo
Recepcionista (44 Segunda a sexta-
1 | horas semanais) feira de 09 as 18 02 12 meses
horas

Telefonista (44 horas | Segunda a sexta-

2 | semanais) feira de 09 as 18 01 12 meses

horas

8. LEVANTAMENTO DE MERCADO
Foi feito levantamento de custos dos servigcos para o cargo de recepcionista (2) e

telefonista (1) em 3 (trés) empresas.

Conforme fornecido pelas empresas consultadas, o custo médio total de 2
Recepcionistas, incluindo todos os beneficios foi de R$ 312.000,00 (trezentos e doze
mil reais) e o custo médio total de 1 Telefonista R$ 76.800,00 (setenta e seis mil e

oitocentos reais).

Nessa solucao a prestacao dos servicos é prestada de forma continua, ou seja, sem

a interrupcéo dos servigos.

9. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
A solugdo que mais satisfaz as necessidades da Camara Municipal, € a prestagéo de

servigcos de recepcionista e telefonista mediante servi¢os continuos.
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A CONTRATADA devera manter permanentemente os Postos de trabalho nos
periodos indicados, nas dependéncias da CONTRANTE no horéario indicado ou

conforme ajustado com a Secretaria Geral da Camara Municipal de Paracatu.

O (s) supervisor (es) indicado (s) pela CONTRATADA devera (40), obrigatoriamente,
inspecionar os Postos no minimo 02 (duas) vezes por més, em dias e periodos

alternados.

10. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

A presente licitacdo sera dividida realizada em 1 (um) Lote e dividida em 2 (dois) itens,
a saber:

Lote Unico

Item 1: Recepcionista com carga horaria de 44 (quarenta e quatro horas semanais);

Item 2: Telefonista com carga horaria de 44 (quarenta e quatro horas semanais).

11. BENEFICIOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATAC}AO

A contratacdo de servicos de recepcionista e telefonista mostra-se essencial e
indispensavel para o cumprimento eficaz de suas atividades e responsabilidades. Ao
ter acesso a profissionais especializados fornecidos por emrpesa terceirizadas, a
Administragdo pode suprir lacunas de pessoal, preencher demandas sazonais ou

emergenciais, e até mesmo adquirir experstise técnica.

Isso contribui para a otimizacdo da prestacdo de servicos publicos, pois permite a
realizacéo de tarefas de forma mais eficiente e com maior qualidade, atendendo assim
as necessidades da comunidade e promovendo a satisfacdo dos cidadaos.

12. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
Considerando a existéncia de espacos para a lotacdo dos servicos terceirizados na
Camara Municipal de Paracatu, ndo ha que se falar em adequacdes do ambiente para

a presente contrata(;éo.
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13. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

As medidas que buscam a reducéo de possiveis impactos ambientais, em decorréncia
da prestacao do servico objeto desta contratacdo, encontram-se elencadas abaixo:
a) Deveréo ser observadas, também, durante a execucdo dos servicos, as orientacdes

dos programas de praticas sustentaveis, se houver.

A contratacdo de cessdo de méao de obra para este Poder Legislativo Municipal
geralmente n&o possui impacto ambiental direto, uma vez que se trata principalmente
da alocacdo de recursos humanos para a execucdo de atividades administrativas,
técnicas ou operacionais. Diferentemente de contratos que envolvem aquisicdo de
materiais ou servicos que possam afetar o meio ambiente, como obras civis ou
fornecimento de equipamentos, a cessdo de mao de obra ndo costuma gerar residuos,
emissfes ou outros impactos ambientais significativos. Portanto, essa modalidade de

contratacdo pode ser considerada ambientalmente neutra em si mesma.

14. DECLARAQAO DE VIABILIDADE

A presente contratacdo € viavel e necessaria, conforme estudo preliminar
apresentado. Trata-se de servico continuo, de realizacdo de atividades essenciais
para o Orgao, justificando-se pela propria natureza dos servigos contratados, que

visam propiciar as condi¢des minimas de trabalho aos servidores em suas atividades.
15. RESPONSAVEIS
Thiago dos Reis Gomes Venancio - Secretario Geral;

Leovando Mendes Teixeira - Subsecretario de Administracao.

Paracatu - Minas Gerais, 06 de dezembro de 2024.

THIAGO DOS REIS GOMES VENANCIO

Secretario Geral
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