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Estudo Tecnico Preliminar 100/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 2178/2024

2. Objetivo

2.1. Tém por objetivo os presentes Estudos Técnicos Preliminares identificar os problemas e
estudar as solucdes aplicaveis, por meio da documentacdo e reunido de elementos técnicos,
mercadoldgicos, econdmicos e ambientais necessarios e suficientes para permitir a elaboracéo de
termo de referéncia visando a contratacdo de pessoa juridica especializada para prestacao, de
forma continua, de servigos terceirizados acessorios, instrumentais e complementares de suporte
administrativo, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte (TRE/RN), a luz do
disposto no art. 18, I, e 8 1°, da Lei n.° 14.133/2021 e na Instrucdo Normativa n.° 58/2022 - SEGES
IME.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
Integrante Demandante Helena de Aradjo Jales Costa Padilha
Integrante Técnico (substituta) Elizangela Isidoro da Silva
Integrante Administrativo Ernesto Leca Pinto

4. Descricao da necessidade

4.1. O presente estudo tem o propdsito de evidenciar e justificar a necessidade de contratacao de
uma solucdo que auxilie as atividades de suporte administrativo, em vista da caréncia de mao de
obra para a prestacdo de servicos na area de apoio administrativo operacional. Tal caréncia é
produto das amplas atribuicbes do Tribunal, da crescente demanda de servicos administrativos e da
necessidade de atendimento as unidades do Tribunal, com vistas a execucdo de atribuicbes
rotineiras, de baixa complexidade e proprias da atividade de auxiliar, ndo contempladas nas
atribuicdes dos cargos efetivos de servidores do Poder Judiciério, tratando-se, portanto, de
atividades materiais acessoérias, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem
area de competéncia legal deste Poder, as quais podem ser objeto de execucao indireta.

4.2. Nesse sentido, a contratacdo busca suprir o Tribunal com forga de trabalho que realize servigos
de natureza continua, razdo pela qual a presente proposta objetiva manter os citados servicos nas
unidades organicas de forma a né&o interromper ou impactar as atividades em curso, deixando
servidores e autoridades com maior disponibilidade de tempo para praticar as atividades-fim de
cada unidade.

4.3. Importante mencionar que diversas unidades do TRE/RN executam atividades administrativas
rotineiras, de carater meramente auxiliar, tais como:
4.3.1 Recepcionar e protocolar documentos fisicos ou eletrdbnicos e encaminhar para as
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providéncias necessarias, utilizando-se dos sistemas informatizados da InstituicAdo e em
conformidade com as normas e regras internas do Contratante;

4.3.2 Organizar documentos fisicos e eletrénicos e arquiva-los quando for o caso;

4.3.3 Apoiar na elabora¢cad de minutas de textos, correspondéncias, documentos, planilhas, tabelas
e relatorios, rotineiros, padrad e de mero expediente, para apreciacad do servidor responsavel;

4.3.4 Receber/entregar documentos, processos e materiais de expediente;

4.3.5 Enviar documentos/correspondéncias/notificacdes a licitantes, fornecedores, contratados e
eleitores, sob a supervisdo de servidor, utilizando-se de meios fisicos ou digitais, realizando o
devido acompanhamento de eventual(ais) prazo(s) concedido(s).

4.3.6 Operar maquinas e equipamentos de escritorio (computador, impressora, copiadora etc);

4.3.7 Atender as chamadas telefohicas e por meio de sistemas informatizados, prestando
informaco@s e anotando recados para transmitir ao destinatario de sua area de atuacab;

4.3.8 Prestar informacfes sobre tramitacdo e andamento de processos e documentos, sob a
supervisao de servidor;

4.3.9 Digitalizar correspondéncias, processos e documentos oficiais de rotina;

4.3.10 Registrar ocorréncias em sistemas informatizados ou planilhas eletrdnicas, para resolucéo
do servidor/profissional ou setor responsavel e monitorar 0 andamento da solucéo, seguindo as
normas e procedimentos internos do Contratante;

4.3.11 Atender eleitores, fornecedores ou o publico em geral fornecendo informacdes (exceto as de
carater sigiloso), registrando reclamacdes e repassando o que for cabivel ao servidor responsavel,
para que este adote as providéncias necessarias.

4.3.12 Prestar suporte administrativo em eventos como nos treinamentos internos, posse de
gestores, diplomacao de candidatos eleitos e suplentes, e outros promovidos pelo Contratante;
4.3.13 Solicitar os materiais de consumo determinados pelo servidor responsavel em sistema
informatizado utilizado pelo Contratante;

4.3.14 Prestar apoio, no Forum Eleitoral de Natal/RN, nos periodos que antecedem o fechamento
do cadastro eleitoral, em atividades como a organizacdo dos eleitores nas filas e guichés de
atendimento, na triagem dos documentos necessarios para o alistamento/transferéncia de domicilio
Irevisao eleitoral, além de orientacfes diversas aos eleitores, com vistas a otimizar o atendimento;
4.3.15 Marcar reunides administrativas e enviar a convocacdo por meio digital ou telefone, de
acordo com a orientacdo de servidor;

4.3.16 Preparar e entregar correspondéncias e malotes para expedi¢cdo, assim como receber as
correspondéncias e documentos e entrega-los ao destinatéario;

4.3.17 Realizar o registro de informacdes em sistemas informatizados, que ndo configurem
atividade exclusiva de servidores.

4.4. Ressalte-se aqui o fato de esse trabalho nédo ter a pretensdo de isentar a Administragdo do
exercicio das atribuicbes estabelecidas legalmente aos servidores lotados nas unidades
eventualmente contempladas com o auxilio em estudo, uma vez que 0 que se objetiva é apenas o
apoio/auxilio de uma empresa especializada em atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares.

4.5. Convém mencionar que o impulso a essa demanda foi originado da busca de solugdes eficazes
para a necessidade de apoio as unidades, dada a reduzida for¢ca de trabalho decorrente da
aposentadoria de diversos servidores, sem a paritaria reposicao, em razao das limitagdes impostas
pelo teto de gastos, notadamente quanto a criagdo de novos cargos ou a previsdo de concurso
publico para reposicdo de vagas decorrentes da aposentadoria, € uma realidade no ambito do
servico publico federal, ndo sendo diferente no TRE-RN. Em recente consultoria realizada pela
Auditoria Interna do TRE-RN, em que restou demonstrada a reduzida forca de trabalho e os
impactos as diversas demandas do Tribunal, conforme relatério conclusivo anexado ao Processo
Administrativo Eletronico (PAE) n.° 13224/2022, merecem destaque 0s seguintes riscos (e as
respectivas causas e efeitos):

2de 15



UASG 70008 Estudo Técnico Preliminar 100/2024

| - em virtude da insuficiéncia de pessoal (Causa), podera haver sobrecarga de trabalho (Risco 1,
de nivel extremo), descontinuidade de acfes e projetos (Risco 2, de nivel alto) e atraso ou falhas
nas entregas (Risco 3, de nivel alto);

Il - da sobrecarga de trabalho, poderéo resultar a utilizacéo de estagiarios e estagiarias como forca
de trabalho (Efeito 1), o adoecimento de servidores e servidoras (Efeito 2), a desmotivacdo no
trabalho (Efeito 3), a interrupcéo das operacdes (Efeito 4) e conflitos no ambiente de trabalho;

Il - a descontinuidade de ac¢bes e projetos (Causa 2) e o atraso ou falhas nas entregas (Causa 3)
impactardo no atendimento de determina¢des/recomendacdes dos 6rgaos de controle (interno e
externo), no descumprimento de atribuicbes regulamentares, além de prejudicar o alcance dos
objetivos organizacionais estabelecidos no Plano Estratégico da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte vigente (atualmente o PEJERN 2021-2026) e as diretrizes/iniciativas do Plano de Gestéo de
cada biénio.

4.6. Da referida consultoria sobre as alternativas que o TRE-RN dispde para a recomposi¢céo e o
incremento da forga de trabalho, a equipe consultora apontou, como um dos 13 aconselhamentos, a
terceirizagdo dos servicos de apoio administrativo em unidades com maior criticidade, conforme a
necessidade e a disponibilidade orcamentaria, a exemplo da pratica adotada por outros 6rgaos da
administracdo publica, como é o caso do Tribunal de Contas da Unido (TCU), Justica Federal de
Ronddnia (JFRO) e Tribunais Regionais Eleitorais de Goias (TRE-GO) e Rondénia (TRE-RO). De
acordo com o estudo realizado pela Auditoria Interna (finalizado em junho/2023), havia 21 servidores
(as) em abono de permanéncia e com possibilidade voluntaria de requerer a aposentadoria em
gualguer momento, além de 27 servidores(as) aposentaveis nos préximos 3 anos, demonstrando a
gravidade evolutiva da situacdo de pessoal no ambito deste Tribunal.

4.7. Adicionalmente, elucida-se que as atividades administrativas propostas néo estédo
compreendidas nas vedagdes elencadas no art. 3° do Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018,
in verbis:

"Art. 3° N&o serdo objeto de execugéo indireta na administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os servigos:

| - Que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de
planejamento, coordenacé&o, supervisdo e controle;

Il - Que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, cuja
terceirizag@o possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e
tecnologias;

Il - Que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacéo, de outorga de
servigos publicos e de aplicagdo de sancéo; e

IV - Que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgdo ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrario ou quando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal."

4.8. Como se vé, a execuc¢ao indireta dos servicos terceirizados por meio da contratacdo de
empresa especializada, na medida em que devidamente observadas as vedacfes do aludido
Decreto, permitird ao TRE/RN continuar sua atuacao dinamica, conferindo condi¢des para que 0s
servidores atualmente alocados nas unidades demandantes concentrem esforgos exclusivamente
no exercicio de suas atribuicdes legais.

4.9. Dessa maneira, uma vez que ndo terdo que se ocupar diretamente com elementos de cunho
operacional e auxiliar, nem tampouco com a realizacdo de atividades secundarias, embora
essenciais, os servidores do TRE/RN poderdo dedicar-se com maior afinco as demandas de
planejamento, coordenacao, fiscalizacdo e controle, o que vem a justificar a contratacdo ora em
fase de estudo.
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5. Descricao dos Requisitos da Contratacao

5.1. Requisitos orgcamentarios:

5.1.1 O valor previsto na Proposta Or¢camentaria 2024 para essa demanda € de R$ 200.220,00
(duzentos mil, duzentos e vinte reais), referente ao ano de 2024;

5.1.1.1 Caso o valor previsto seja ultrapassado, o TRE/RN deverd providenciar sobras
orgamentarias para cobrir a diferenga.

5.2. Requisitos técnicos:

5.2.1 Necessidade de atestado de capacidade técnica, a ser exigido da empresa licitante, que deixe
claro que a futura contratada tem condi¢des técnicas e operacionais para contratar com o TRE/RN;
5.2.2 Se a solucao escolhida demandar méo de obra residente, a licitante devera comprovar
experiéncia minima de 01 (um) ano na prestacdo dos servicos, sendo aceito o somatorio de
atestados de periodos diferentes, com periodos concomitantes sendo computados uma Unica vez,
ndo havendo obrigatoriedade de os anos de experiéncia serem ininterruptos;

5.2.3 A depender da solucéo escolhida sera necesséria a indicacédo de profissional (preposto), que
serd responsavel pela comunicacao entre a futura contratada e a equipe de fiscalizagdo do contrato.

5.3. Requisitos temporais

5.3.1 A solucdo deve ser provida em carater de urgéncia haja vista a dificuldade que os servidores
vém encontrando para cumprir as atividades de apoio, devendo ser levada em consideracao,
inclusive, a perda da for¢a de trabalho apés as Eleicdes 2022, entre outras razdes, devido a
aposentadorias, e, de outra banda, a proximidade do novo pleito, em 2024;

5.3.2 O prazo de vigéncia do contrato podera ser de 05 (cinco) anos, contados da sua assinatura,
prorrogavel até o limite maximo de 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133,
de 2021;

5.3.3 Como se trata de um servico essencial que ndo pode deixar de ser realizado, sob pena de
causar prejuizos ao TRE/RN, o contrato prevera a clausula de prorrogacdo pelo servico ser de
natureza continua.

5.4. Requisitos geograficos
5.4.1 A futura contratada néo precisa ter sede ou filial no Rio Grande do Norte, a ndo ser que a
solucdo escolhida deixe expressa essa necessidade.

5.5. Requisitos operacionais

5.5.1 Se adotada a solucdo da mao de obra residente, os servicos deverdo ser prestados no
edificio-sede do TRE/RN situado na Av. Rui Barbosa, 215, Tirol;

5.5.2 Caso alguma unidade do TRE/RN necessite de servigos objeto destes estudos e seja lotada
fora do edificio-sede, podera ser admitida a prestacao de servicos no Centro de Operac¢des da
Justica Eleitoral — COJE, situado na Rua da Torre, s/n, Tirol;

5.5.3 Se a solu¢édo demandar trabalho com mao de obra residente, como o objeto trata de servigos
de apoio administrativo, os tais serdo prestados em carater permanente, mediante jornada de
trabalho com duracédo de 44 horas semanais;

5.5.4 Independentemente da quantidade de servico ou profissionais, devera ser adotada a diretriz
de contratacdo com empresa Unica para prestar todos 0s servicos necessarios, ja que sdo
correlatos e muitos deles interdependentes;

5.5.5 Se a solugdo ndo demandar méo de obra exclusiva, os servigos poderdo ser prestados nas
dependéncias da futura contratada.

5.6. Requisitos de sustentabilidade
5.6.1 A futura contratada devera adotar as exigéncias contidas na Instrucdo Normativa n® 01/2010 —
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SLTI/MPOG, no que couber;
5.6.2 Também devera ter conhecimento do Plano de Logistica Sustentavel do TRE/RN e adotar
suas praticas naquilo que for cabivel.

5.7. Requisitos de seguranca da informacao
5.7.1 A futura contratada devera ter conhecimento da Politica de Seguran¢a da Informagéo do TRE
/RN e assinar termo de confidencialidade e sigilo da informacéo.

5.8. Requisitos econémico-financeiros
5.8.1 Devera ser previsto em Edital que a empresa licitante demonstre ter capacidade econdmica
para fins de contratar com o TRE/RN.

5.9. Requisitos fiscais e trabalhistas

5.9.1 A empresa licitante deverd possuir regularidade com a Receita Federal, FGTS e Justica
Trabalhista. Sob nenhuma hipétese o TRE/RN homologara a licitacdo caso essas certidfes de
regularidade ndo tenham sido apresentadas;

5.9.2 Tais condicGes devem ser mantidas durante todo o periodo de contratagdo, sob pena de
rescisdo contratual.

5.10. Requisitos administrativos

5.10.1 A empresa licitante também devera manter situacdo de regularidade junto ao CNJ (Cadastro
Nacional de Condenacgdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade) e ao
Portal de Transparéncia do Governo Federal (Cadastro de Empresas Inidbneas e Suspensas),
devendo manter essa condi¢cdo durante toda execucao contratual.

5.11. Requisitos quanto a prevencéo e combate ao assédio
5.11.1 A futura contratada deverd ter conhecimento e adotar as praticas de prevencdo e combate
ao assédio definidas pelo TRE/RN.

6. Levantamento de Mercado

6.1. Para o atendimento das necessidades expostas nestes estudos, oportuno mencionar, além da
solucdo mais conhecida, que é a mao de obra residente, e que sera adiante melhor abordada, outra
possibilidade que vem ganhando espaco no mercado nos Ultimos anos.

6.2. Solucao 1: trata-se da contratacdo de “Central Remota de Apoio Administrativo”, também
chamada de “Prestagcédo de Servicos de Secretariado Remoto”, como as que sdo oferecidas pelas

empresas “Prestrus” e “Zortea Secretariado Remoto Executivo™.

6.3. Em breves linhas, no contexto de aplicagcdo ao TRE/RN, um numero “x” de funcionérios
contratados permaneceria remotamente a disposicdo e, conforme a necessidade das unidades,
seriam abertos chamados para a realizagdo das tarefas.

6.4. Exemplo de uma situacdo cotidiana no Gabinete da SAOF: apds a analise de 5 (cinco)
processos de contratacdes e verificada a necessidade de expedi¢do de notificagbes para empresas
em atraso na entrega de materiais ou em situacao fiscal irregular, o servidor providencia a minuta
do despacho, a autoridade delegada examina e assina, mas o funcionario remoto de apoio
administrativo € quem produz os oficios de notificacdo no modelo padrdo, que, apds assinados,
serdo também por ele encaminhados as empresas, via de regra, por correio eletrdnico.

6.5. Tal solucado, contudo, embora ndo seja por completo inviavel, apresenta algumas desvantagens
dignas de realce. Em razdo da auséncia de proximidade com as atividades ordinarias do setor e
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dos atores principais, esse modelo, inevitavelmente, resulta em menor agilidade na realiza¢éo das
tarefas, maior incidéncia de erros, e dificuldades no acompanhamento integral da realizacdo da
cadeia de trabalho, pois, utilizando o exemplo apresentado, nem sempre o funcionario de apoio
remoto administrativo que redigiria o oficio e o enviaria, seria aquele que estaria no monitoramento
da confirmacao do recebimento do expediente e observacédo da eventual necessidade de reiteracédo
ou mesmo remessa de via fisica por entrega postal.

6.5.1 Além disso, vale registrar que algumas atividades a serem desenvolvidas requer a presenca
do funcionério terceirizado nas dependéncias fisicas do TRE/RN. Dessa forma, apesar de
inovadora e com ganho de espaco no mercado, essa solugdo mostra-se inviavel, ao menos para o
atual momento.

6.6. Solucado 2: mais adequada a realidade operacional do TRE/RN mostra-se a “Contratacdo de
servicos com fornecimento de méo de obra residente”, salientando-se que para atender tal objeto
ha consideravelmente mais ofertas no mercado, o que contribui para a aplicagdo do principio da
concorréncia nas contratagdes publicas.

6.7. Além disso, por se tratar de terceirizacdo com mao de obra residente, ha a evidente vantagem
de se manter o profissional a disposicdo em tempo real para auxilio na execug¢do dos servigcos
contratuais.

6.8. Outra vantagem € a possibilidade de interacdo em tempo real entre os servidores e o0s
profissionais terceirizados, ou seja, a troca de experiéncias podera ser continua, favorecendo a
eficiéncia dos servicos a serem executados.

6.9. Acrescente-se que esse modelo de terceirizacdo permite flexibilidade para atuacdo dos
profissionais, conforme a demanda das unidades envolvidas na contratacéo, favorecendo o melhor
aproveitamento dos recursos humanos e evitando a ociosidade que porventura venha a ocorrer.

6.10. Sob ponto de vista inverso, anota-se que uma das desvantagens para essa solugéo diz
respeito a baixa qualificacdo de algumas empresas prestadoras de servicos que vém contratando
com o Poder Publico.

6.11. Acrescente-se, ainda, a rotatividade que pode ocorrer com os profissionais terceirizados em
busca de melhores condicGes de emprego, seja na iniciativa privada ou mesmo no setor publico,
COm aprovagao em CONncursos.

6.12. Ademais, ndo se deve ignorar que, com esse tipo de contratacdo, ha a possibilidade de
judicializacdo por parte dos colaboradores quando ocorrem atrasos no pagamento das verbas
trabalhistas por parte da empresa terceirizada.

6.13. Trata-se, entdo, de um tipo de contratacdo que requer redobrados cuidados por parte da
gestdo e fiscalizacdo para evitar futuras complicagdes de cunho trabalhista. Em face disso,
importante frisar a necessidade de se prever no Gerenciamento de Riscos e no Termo de
Referéncia instrumentos que facilitem a aplicacdo de sanc¢bes administrativas em caso de
descumprimento contratual e até mesmo a extingdo do contrato.

6.14. Solucao 3: ainda ha uma terceira hipétese derivada da contratacdo de servigos terceirizados
com mao de obra residente - central de servicos de apoio na area administrativa, que é solucao
similar a adotada pela STIE com a central de servicos de TIC e que sera adotada na contratagdo
dos técnicos de contabilidade.

6.15. Essa solugcdo aproveita muitas das vantagens da terceirizacdo de mao de obra, com a
disposicdo do profissional em tempo real e a flexibilidade, j& que nessa solucdo o profissional ndo
ficaria exclusivamente a disposicao de determinada unidade do TRE/RN.
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6.16. Como é um modelo adotado com sucesso na area de informatica, a principio poderia ser bem
aplicado na area administrativa.

6.17. Além disso, minimiza eventuais problemas com desvio de funcéo, dada a menor proximidade
com os servidores das unidades envolvidas.

6.18. Praticamente todas as desvantagens da solucédo 2 (terceirizagdo com mao de obra residente)
aqui também se aplicam. Com excecao do risco do desvio de fungéo, uma vez que os profissionais
nao iriam laborar no mesmo espaco fisico dos servidores. Dessa forma, todos os demais riscos da
solucdo 2 também se aplicam a solugéo 3.

6.19. Em termos de custo, as solucdes 2 e 3 se equivalem, sendo esse fator irrelevante para fins da
escolha entre essas duas hipoteses.

Justificativa e fundamento da solucao apontada

6.20. A terceirizagdo, com mao de obra residente, da atividade de auxiliar de apoio administrativo
se mostra como a solucdo mais viavel para o presente objeto, inclusive do ponto de vista
or¢camentario.

6.21. Como apontado anteriormente, o Decreto n.° 9.507/2018, que disp8e sobre a execucdo
indireta, mediante contratacdo de servicos da administracdo publica federal direta, estabelece no
seu art. 3° que:

"Art. 3° N&o serdo objeto de execucdo indireta na administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, os servicos:

I - que envolvam a tomada de decis&o ou posicionamento institucional nas
areas de planejamento, coordenacéo, supervisdo e controle;

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgao ou a entidade, cuja
terceirizacdo possa colocar em risco o controle de processos e de
conhecimentos e tecnologias;

Ill - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de
outorga de servicos publicos e de aplicacdo de sancao; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano
de cargos do érgdo ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrario
ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do
gquadro geral de
pessoal. §1°
Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessoérios de que tratam oS
incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a
transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos
administrativos ou a tomada de deciséo para o contratado."

6.22. De forma similar, a Resolucdo TSE n° 23.702/2022, que dispbde sobre a politica de
governanca das contratacdes na Justica Eleitoral, estabelece as mesmas vedac6es dos incisos |, Il
e IV, acrescentando a este Ultimo que o quadro de pessoal deve ser o do préprio Tribunal, neste
caso o TRE/RN.

6.23. Por meio de andlise dos incisos do art. 3° do Decreto 9.507/2018, chega-se a concluséo que a
opcéao pela terceirizacdo com mao de obra residente ndo ofende os incisos |, Il, Il e 1V, j& que se
trata de solucdo cujas atividades sdo de apoio e auxilio, ou seja, ndo demandam tomada de
decisdo, ndo hé risco de perda de controle de processos e tampouco estdo relacionadas ao poder
de policia/regulagdo e os profissionais terceirizados ndo terdo poder para aplicacao de sangoes.
6.24. Por fim, dentre as solucbes 2 e 3, optou-se pela solucdo 3, pelo seguinte:

6.24.1 Minimizacdo de problemas com desvio de fungéo, ja que um dos profissionais atuar4 como
supervisor e recebera as demandas que serdo repassadas aos demais colaboradores;
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6.24.2 Maior flexibilizagcdo, pois um mesmo profissional podera atuar para mais de uma unidade;
6.24.3 A solucéo 2 néo evita por completo a ociosidade, caso um profissional fique sem servigo. No
modelo de central de servicos, essa ociosidade dificilmente vai existir, pois enquanto houver
demanda, um colaborador podera ser acionado.

6.24.4 Para fins de definicdo da solucdo mais viavel, também foram estabelecidos alguns critérios
conforme tabela abaixo (foram atribuidas pontuagées com 3 pontos para excelente/baixo risco
diminuindo até 1 ponto para insuficiente/alto risco):

Solugdo | Facilidade |Facilidade na |Facilidade | Risco | Risco de Maior TOTAL
ha fiscalizacdo |quantoao | de |demanda |qualidade
fiscalizacao |[administrativajmétodo do |desvio |trabalhista na
técnica calculo de execucao
para fins (funcédo dos
de servicos
pagamento
Solucéo 1 2 3 1 3 3 1 13
Solugéo 2 3 3 3 1 1 3 14
Solucéo 3 3 3 3 2 2 2 15

7. Descricao da solucao como um todo

7.1. Contratacao de servi¢cos de apoio administrativo, a ser prestada de forma continua, ou seja,
sem a sua interrupcdo, que poderia ocasionar prejuizos as atividades de apoio, permitidas
prorrogacdes sucessivas de acordo com o disposto na Lei n° 14.133/2021, totalizando no maximo
10 (dez) anos de contrato.

7.2. O prazo inicial da vigéncia contratual sera de 05 (cinco) anos. Ha vantajosidade econdémica
guanto aos custos iniciais da Contratada que serdo absorvidos durante todo esse prazo, gerando
uma economia aos cofres do Contratante, diferentemente do que ocorreria se o contrato fosse
celebrado pelo prazo de apenas 01 (um) ano, j& que 0s custos iniciais seriam idénticos e absorvidos
em prazo inferior.

7.3. A metodologia de calculo para fins de valor estimado e pagamento serd a de posto de trabalho,
pela dificuldade em se encontrar outras unidades de medida que se adequem ao objeto.
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7.4. Diante da necessidade de prover o servico de apoio administrativo e da demanda continua
existente, estd sendo proposta a incluséo de posto de trabalho fixo, diurno, com 44 horas semanais,
podendo reduzir para 40 (quarenta) horas, desde que expressamente determinado pela norma
coletiva de trabalho correspondente.

7.5. Nao ha necessidade de pacotes de servigos adicionais.

7.6. A empresa contratada devera demonstrar que possui capacidade técnica e econbmica para
prestar o servico objeto do Termo de Referéncia a ser elaborado. Também devera estar em
quitacdo com a Receita Federal, FGTS e Justica Trabalhista.

7.7. Na licitacdo, na fase de aceitacdo da proposta, a empresa devera apresentar a planilha de
custos e formacéo de precos;

7.7.1 N&o sera exigida a apresentacdo de convencao coletiva do trabalho - CCT especifica
(conforme jurisprudéncia do TCU), mas a empresa participante devera indicar em sua planilha de
custos e formacéo de precos a CCT que serviu de base para a elaboragéo;

7.7.2 Na fase de habilitacdo econdmico-financeira, devera ser apresentada a documentacao exigida
em Edital;

7.7.3 Na fase de habilitacdo técnica, devera apresentar atestado de capacidade técnica, além de
comprovagdo de experiéncia minima de 3 (trés) anos ininterruptos ou ndo, de acordo com 0
disposto na IN n°® 05/2017 - SEGES/MPDG.

7.8. Ser4d necessério o uso de uniforme padronizado, e cracha com foto para fins de identificacéo.

7.9. Serd exigida a comprovacdo de conclusdo do ensino médio, para fins de contratacdo do
profissional terceirizado.

7.10. Serdo estas as atividades a serem executadas pelos profissionais
terceirizados: 7.10.1 Recepcionar e protocolar documentos fisicos ou eletrdnicos e
encaminhar para as providéncias necessarias, utilizando-se dos sistemas informatizados da
Instituicdo e em conformidade com as normas e regras internas do Contratante;

7.10.2 Organizar documentos fisicos e eletrbnicos e arquiva-los quando for o caso;

7.10.3 Apoiar na elaboracad de minutas de textos, correspond€ncias, documentos, planilhas,
tabelas e relatorios, rotineiros, padrad e de mero expediente, para apreciacad do servidor
responsavel;

7.10.4 Receber/entregar documentos e processos e materiais de expediente;

7.10.5 Enviar documentos/correspondéncias/notificacfes a licitantes, fornecedores e contratados,
sob a supervisdo de servidor, utilizando-se de meios fisicos ou digitais, realizando o devido
acompanhamento de eventual(ais) prazo(s) concedido(s);

7.10.6 Operar maquinas e equipamentos de escritorio (computador, impressora, copiadora etc);
7.10.7 Atender as chamadas telefdhicas, prestando informacoés e anotando recados para transmitir
ao destinatario de sua area de atuacab;

7.10.8 Prestar informagfes sobre tramitagdo e andamento de processos e documentos, sob a
supervisao de servidor;

7.10.9 Digitalizar correspondéncias, processos e documentos oficiais de rotina;

7.10.10 Registrar ocorréncias em sistemas informatizados ou planilhas eletrénicas, para resolugédo
do servidor/profissional ou setor responsavel e monitorar o andamento da solugéo, seguindo as
normas e procedimentos internos do Contratante;

7.10.11 Atender eleitores, fornecedores ou o publico em geral fornecendo informacfes (exceto as
de carater sigiloso), registrando reclamacfes e repassando o que for cabivel ao servidor
responsavel, para que este adote as providéncias necessarias.

7.10.12 Prestar suporte administrativo em eventos como nos treinamentos internos, posse de
gestores, diplomacdo de candidatos eleitos e suplentes, e outros promovidos pelo
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Contratante; 7.10.13 Solicitar os materiais de consumo determinados pelo servidor
responsavel em sistema informatizado utilizado pelo Contratante;

7.10.14 Solicitar os materiais de consumo determinados pelo servidor responsavel em sistema
informatizado utilizado pelo Contratante;

7.10.15 Prestar apoio, no Forum Eleitoral de Natal/RN, nos periodos que antecedem o fechamento
do cadastro eleitoral, em atividades como a organizagcdo dos eleitores nas filas e guichés de
atendimento, na triagem dos documentos necessarios para o alistamento/transferéncia de domicilio
/revis@o eleitoral, além de orienta¢fes diversas aos eleitores, com vistas a otimizar o atendimento;
7.10.16 Marcar reunides administrativas e enviar a convocacgdo por meio digital ou telefone, de
acordo com a orientacdo de servidor;

7.10.17 Preparar e entregar correspondéncias e malotes para expedi¢do, assim como receber as
correspondéncias e documentos e entrega-los ao destinatario.

7

7.11. O rol de tarefas listados nas atribuicbes dos servicos acima €& apenas exemplificativo,
podendo ser exigidas outras atividades nele ndo constantes, compativeis com o posto de trabalho,
em razdo de necessidade e de adequacdo dos servicos, para que estes atendam a contento a
demanda pelos servicos oferecidos.

7.12. O treinamento dos terceirizados nos sistemas informatizados cabera ao(s) fiscal(is) do
contrato e aos servidores responsaveis.

7.13. A jornada de trabalho serd de 8 horas diarias e 44 horas semanais, haja vista a elevada
necessidade de servico permanente, podendo reduzir para 40 (quarenta) horas, desde que
expressamente determinado pela norma coletiva de trabalho correspondente.

7.14. Seré exigida da empresa contratada garantia contratual, nos termos do artigo 96 e seguintes
da Lei n® 14.133/2021.

7.15. A futura contratada devera ter conhecimento e adotar as praticas de prevencdo e combate ao
assédio definidas pelo TRE/RN, além da politica de seguranca da informacao.
7.15.1 A Contratada devera assinar o Termo de Confidencialidade e Sigilo da Informacao.

7.16. Por fim, o TRE/RN, como qualquer outra instituicdo publica ou privada, ndo pode prescindir
dos servicos terceirizados, indispensaveis a manutencdo da eficacia do servico prestado aos
usuarios, sejam os servidores, autoridades, colaboradores, fornecedores, estagiarios, terceirizados

e a sociedade em geral.

8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

8.1. O quantitativo sera de 15 (quinze) postos de trabalho, estabelecidos de acordo com as
necessidades de servidores nos setores deste Regional que precisam de apoio administrativo, e
cujas demandas encontram-se evidenciadas junto a unidade responsavel pelo Processo de
Trabalho Lotacdo de Servidores, bem como com base nas necessidades identificadas pela
Administracdo, abarcando o atual contrato de Servicos de Apoio Administrativo, Técnico e
Operacional, cuja vigéncia terminard em janeiro/2025.

8.2. Esses 15 (quinze) postos de trabalho seriam, inicialmente, distribuidos para atuacdo junto as
seguintes unidades, conforme a conveniéncia e oportunidade verificadas pela Administracdo da
Casa: Secao de Documentacéo e Protocolo - SDP; Gabinete da Presidéncia - GABPRES; Gabinete
e Apoio a Planejamento e Gestdo da Secretaria de Administracdo Orcamento e Finangas -
GAPSAOF; Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral - GABCRE; Gabinete e Apoio a
Planejamento e Gestdo da Diretoria-Geral; Nucleo da Biblioteca e Editoragdo - NBE; Secao de
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Gestédo de Estagio, Adicionais e Teletrabalho - SEGEAT,; Se¢édo de Registros Funcionais - SRF;
Secdo de Orientacdo da Governanca - SOG e Auditoria Interna - AUDI.

9. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 3.003.268,20

9.1. Considerando um periodo de vigéncia de 5 (cinco) anos, a contratacdo tem valor global de R$
3.003.268,20 (Trés milhdes, trés mil, duzentos e sessenta e 0ito reais e vinte centavos), conforme a
memaria de calculo abaixo:

Memoéria de Calculo

9.2. Para o calculo do valor estimado preliminar, adotando-se a CCT RNO000087/2023 como
pardmetro, com o fator de multiplicacdo estimado em 2,3 (também conhecido como fator k) a ser
aplicado ao salario, teremos como valor estimado a ser pago pelo TRE/RN por més para 1
profissional: R$ 3.282,26 (trés mil, duzentos e oitenta e dois reais e vinte e seis centavos) para a
jornada de trabalho de 44 horas semanais (220 horas mensais).

9.3. Ressalta-se que, a despeito das menc¢des pregressas a possibilidade de reducdo para 40
(quarenta) horas, na hipétese de expressamente determinado pela norma coletiva de trabalho
correspondente, o calculo ora efetivado cinge-se a jornada de 44 horas semanais, ficando aberta a
possibilidade de atualizagdo para 40 horas, quando da definicdo de convencao que, eventualmente,
autorize tal reducéo.

9.4. Esse fator “k” é definido como um nimero a ser multiplicado pelo salario, cujo total representa o
valor a ser pago pelo ente contratante. Nesse caso, esse fator depende dos beneficios aos
empregados, uniformes (quando é o caso), EPIs (quando é o caso), seguros, exames admissionais
/demissionais, auséncias legais, enfim, tudo que impacta na formagao do preco.

9.5. Para o calculo do valor correspondente ao regime de trabalho, com 44 horas semanais (220
horas mensais), ter-se-ia 0 seguinte:

9.6. Valor do trabalho com 44 horas semanais: R$ 1.427,07 (mil, quatrocentos e vinte e sete reais e
sete centavos) - Clausula Terceira, Paragrafo Primeiro da CCT supracitada - Categoria profissional
Assistente de Secretariado.

9.7. Dessa forma, o valor estimado a ser pago pelo TRE/RN por posto de trabalho em regime de 44
horas semanais seria: R$ 1.427,07 x 2,3 = R$ 3.282,26 (trés mil, duzentos e oitenta e dois reais e
vinte e seis centavos) mensal. Esse valor corresponde a multiplicacdo entre o valor de saléario
mensal do profissional em regime de trabalho de 44 horas semanais pelo fator k estimado em 2,3.

9.8. Para fins da remuneracéo do supervisor, sera definido o percentual de 25% a mais em relagéo
ao salario normativo da categoria profissional definida na CCT. Considerando esse percentual, o
terceirizado supervisor recebera o valor de R$ 1.783,84 (mil e setecentos e oitenta e trés reais e
oitenta e quatro centavos). Aplicando-se o fator K, o valor total a ser pago pelo TRE/RN a empresa
contratada seria de R$ 4.102,83 (quatro mil, cento e dois reais e oitenta e trés centavos).

9.8.1 Dessa maneira, o valor mensal total a ser pago pelo TRE/RN as empresa contratada seria de:
R$ 3.282,26 x 14 + R$ 4.102,83 = R$ 50.054,47 (cinquenta mil e cinquenta e quatro reais e
guarenta e sete centavos).
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9.9. Assim, os valores estimados a serem pagos pelo TRE/RN por profissional ficariam assim
representados:

CCT Valor mensal Valor anual Valor pago
estimado estimado
(5 anos)
RNO000087/2023 R$ 50.054,47 R$ 600.653,64 R$ 3.003.268,20

10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

10.1. O objeto serd contratado em item Unico, j& que se trata de contratacdo de terceirizacao de
mao de obra residente com a mesma categoria profissional e mesma jornada de trabalho para
todos os profissionais, portanto, ndo ha necessidade de agrupamento e nem parcelamento de itens.

11. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

11.1. Caso o TRE/RN nao tenha em estoque, devera ser providenciada aquisicdo de mobiliario
(estacgéo de trabalho, cadeira), equipamentos de informética (computador, monitor, telefone VolP) e
materiais de consumo (papel, caneta, lapis...).

12. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

12.1. A contratacdo objeto do presente Estudo Preliminar encontra-se amparada pelo Plano de
ContratagBes Anual (PCA 2024), sob o cédigo da demanda CPE.XOO_24.01.

13. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

13.1. Os servicos continuados de apoio na area administrativa tém como beneficio direto a
eficiéncia e eficacia no trabalho administrativo, sobretudo quanto a execucao de atividades
acessorias rotineiras, contribuindo para o bom desempenho dos servicos a cargo das diversas
unidades do TRE/RN.

13.2. Como o volume de atividades e documentos administrativos é grande, ha sempre o risco de
dano ao patriménio. Assim, a contratacdo sugerida nestes Estudos se justificam também por essa
razao.
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13.3. A partir do atendimento das demandas propostas neste estudo técnico, espera-se melhorar o
desempenho dos processos de trabalho, no tocante a efetividade dos servicos da Justica Eleitoral
para com o cliente cidaddo. Com a contratacdo de servi¢co para as unidades do Tribunal, espera-se
reforcar as operacdes internas ordinarias e externas ligadas ao atendimento ao cliente.

13.4. Tendo em vista que a area de atuagéo dos terceirizados é especifica na parte administrativa,
a contratacao também se justifica pela melhor alocacéo dos recursos humanos da instituicao.

13.5. Nao se pode deixar de mencionar a geragcdo de empregos que essa contratacdo
proporcionard, ja que serdo contratados 15 (quinze) profissionais. A sociedade tera retorno direto
com a contratagcdo aqui proposta com a fomentagdo do mercado local.

13.6. A economicidade também se traduz na sugestdo de contratacdo de todo o servico de
terceirizacdo com empresa Unica com a alta probabilidade de se chegar a precos mais reduzidos
com o ndmero dos postos de trabalho envolvidos - 15 (quinze) no total.

13.7. A contratacdo também valoriza o profissional local que, com certeza, serd diretamente
beneficiado.

14. Providencias a serem Adotadas

14.1. Permitir livre acesso aos profissionais terceirizados, inclusive quanto aos seus veiculos, para
fins de estacionamento.

14.2. Providenciar sala climatizada com mobilidrio, materiais de consumo diversos, equipamentos
de informatica com acesso a rede interna e Internet e 0 acesso aos sistemas informatizados
necessarios para execucao das atividades.

14.3. Nao ha mais providéncias a serem adotadas pela Administracdo a ndo ser as de praxe, como
a indicacgao de servidores para atuarem na equipe de fiscaliza¢do da contratacao.

15. Possiveis Impactos Ambientais

15.1. A contratacdo sugerida ndo demanda recursos naturais, portanto, possui baixa geracao de
residuos ao meio ambiente.

15.2. Visando minimizar qualquer impacto ambiental, a futura contratada devera ter conhecimento
do Plano de Logistica Sustentavel do TRE/RN, com vistas a instruir seus colaboradores na pratica
desse instrumento de sustentabilidade, no que for cabivel.

15.3. Importante frisar que o TRE/RN dispde de lixeiras para coleta seletiva e da instalacdo de um
Ecoponto na capital, que deve ser utilizado por todos os seus servidores e terceirizados.

15.4. Dessa forma, a futura contratada deverda orientar seus funcionarios a descartarem os residuos
gerados de forma ambientalmente correta.
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16. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

16.1. Justificativa da Viabilidade

Por todo o exposto, entende-se que a presente solugéo é viavel porque:
16.1. Atende a demanda em questdo em todos 0s seus aspectos.

16.2. Esta alinhado com os instrumentos de planejamento da organizacgao.

16.3. Consta no Plano de Contratagbes ANUAL - PCA 2024, com orcamento destinado a
contratacéo.

16.4. Conforme entendimento do TCU, “cabe aos gestores, como destinatarios primeiros das regras
e principios aplicaveis a Administragcao Publica, valorar os bens juridicos em conflito, se existentes,
a fim de conciliar a eficiéncia da gestdo administrativa com a obrigatoriedade de realizacdo de
concurso publico para preenchimento de funcdes adstritas a seus planos de cargos e salarios e
para atividades principais que, embora nado integrantes de tais planos, integrem a esséncia do
negocio das empresas. Para essa tarefa, devem orientar-se pelas disposicdes do Decreto n° 2.271
/1997, bem como pelo entendimento expresso no enunciado da Sumula TST n° 331" (Acérdao n°
2302/2012 - Plenério).

17. Responsaveis

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

HELENA DE ARAUJO JALES COSTA PADILHA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/06/2024 as 16:42:54.

ELIZANGELA ISIDORO DA SILVA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/06/2024 as 16:22:37.
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ERNESTO LECA PINTO

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/06/2024 as 16:00:07.
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