SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PREFEITURA DE
VILA VELHA

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR PARA CONTRATACAO DE
PRESTACAO DE SERVICO DE RECEPCAO A SEREM EXECUTADOS NAS
DEPENDENCIAS DA PREFEITURA DE VILA VELHA

| - INFORMACOES GERAIS

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta os devidos
estudos para a contratacdo da empresa especializada para prestagdo de servico continuado de
recepcionista a serem executados, para atender as demandas nas dependéncias desta Prefeitura
Municipal de Vila Velha.

Il - DESCRICAO DA NECESSIDADE DE AQUISICAO

A contratagdo almejada se faz necessaria porque:

Os servigos de recepcdo, visa possibilitar o pleno funcionamento da instituicdo, visto que tratam-se
de atividades acessorias e indispensaveis para que o 6rgdo cumpra seu mister. Executando o controle
eficaz de entrada e saida de publico externo (municipes, visitantes, fornecedores, licitantes,
autoridades), bem como movimentacGes dentro das dependéncias da Prefeitura, fornecendo
informacdes diversas, bem como da verificagdo das suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa
procurados, além do atendimento telefonico interno.

A terceirizacdo dos servigos de recepcao torna-se necessaria haja vista da necessidade da dedicacéo
exclusiva de méo de obra. Assim, a prestacdo do servico terceirizado sedia sua importancia no apoio
a realizacdo de atividades essenciais ao cumprimento da missdo institucional do érgéo.

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse das
partes até o limite decenal, com base no artigo 107, da Lei 14.133/21.

Os servigos a ser contratado encontra-se na modalidade de bens e servigos comuns para fins do
disposto no art. 3°, do Decreto 10.024, de 20 de setembro de 2019 — Pregéo Eletrénico, cujo padrao
de desempenho e qualidade pode ser objetivamente definido no edital e anexos, por meio
especificacbes usuais de mercado, conforme paréagrafo unico do art. 6°, XLI da Lei 14.133/2021.

I11 - PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

Av. Santa Leopoldina, 840 - Coqueiral de Itaparica, Vila Velha - ES, 29.102-915 www.vilavelha.es.gov.br
Secretaria Municipal de Administracao — (27) 3149-7965
Autenticar documento em https://processos.vilavelha.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003400300037003100340034003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PREFEITURA DE
VILA VELHA

A presente contratacdo encontra-se prevista no Plano Anual de Contratacdes para 2024 conforme
inciso 1l do 8 1° do art. 18 da Lei 14.133/21, sob o codigo PCW00742.2024-85.

A contratacdo pretendida tem consonancia com o planejamento estratégico desta Instituicdo, uma vez
que consta na sua programacao orcamentaria e financeira anual.

IV — DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

A pretensa contratacdo trata-se de servi¢o de mao de obra terceirizada, com dedicacdo exclusiva a ser
contratado mediante licitacdo, na forma eletronica.

O vencedor da licitacdo devera executar os servigos a partir das especificacdes técnicas previstas no
Termo de Referéncia e seus anexos que sera fornecido pela Secretaria de Administracéo.

Serdo executados mediante contratacdo de postos de trabalho com horarios definidos em contrato,
sendo a atividade exercida no interior da Instituicdo, por pessoas devidamente uniformizadas e
identificadas.

Para o atendimento desta demanda deverdo ser providenciados os seguintes requisitos na elaboragéo
do Termo de Referéncia:

1. EspecificacOes técnicas com a descricdo dos servicos a serem executados e dos materiais a serem
utilizados especificando equivaléncia técnica;

2. Planilhas orcamentarias de referéncia com quantidades e precos unitarios e totais maximos a serem
aceitos pela administracéo;

3. prever ainda os critérios e praticas de sustentabilidade como especificacdo técnica ou obrigacdo da
contratada conforme usualmente se adota para esse escopo de contratacdo, podendo ser adotado as
prescricdes utilizadas em contratacdes anteriores da mesma natureza.

4. deixar claro que a execucdo dos servicos ndo deverd gerar vinculo empregaticio entre 0s
empregados da contratada e a Administracdo, vedando qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacéo direta.

5. O prazo de execucdo, bem como local de inicio para prestacao dos servicos.

6. deve estabelecer a exigéncia de qualificacdo técnica de forma que o licitante e/ou empresa possua
ou declare que instalara escritério na Regido da Grande vitoria e atestado de capacidade técnica
comprovando que j& prestou servi¢o de gestdo de médo de obra com um minimo de 50% (cinquenta
por cento) do quantitativo de postos estimados para esta contratagdo, por periodo nédo inferior a 3
(trés) anos.
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7. Estabelecimento de vistoria ou de declaracdo de pleno conhecimento das condigdes e
peculiaridades inerentes a natureza dos servi¢os, conforme modelo a ser adotado nesse tipo de
contratacdo. O atestado ou declaracdo de vistoria podera ser substituido por declaracdo emitida pelo
licitante em que conste, alternativamente, ou que conhece as condicbes locais para execucdo do
objeto; ou que tem pleno conhecimento das condi¢des e peculiaridades inerentes a natureza do
trabalho, assumindo total responsabilidade por este fato e que ndo utilizara deste para quaisquer
questionamentos futuros que ensejem desavencas técnicas ou financeiras com a contratante.

8. Solucdes de mercado: O servigo a ser contratado ndo possui caracteristicas especiais que limitem
a competicdo no certame licitatdrio. A solugdo é padronizada no ramo de fornecimento desse tipo de
servicgo para o setor publico e privado.

9. A natureza do servico: configura-se como servigo de natureza continuada.

Estar com regularidade conforme previsto na habilitacdo definida no edital em toda vigéncia
contratual.

V- LEVANTAMENTO DE MERCADO

Né&o se vislumbra no momento outro meio eficaz para a prestagdo dos servicos de recepcdo se néo

por meio da terceirizacdo de mao-de-obra, por pessoal devidamente treinado e apto ao servico.

Como a qualificacdo técnica das empresas obedece ao mesmo parametro, o tipo de licitacdo sera o de
menor preco global sob a égide da Instrugdo Normativa SEGES/ME N° 73, de 30 de setembro de
2022, que dispde sobre a licitacdo pelo critério de julgamento por menor pre¢o ou maior desconto,
para a contratagdo de bens, servi¢os e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta,

autarquica e fundacional (modalidade Pregédo Eletronico).

O mercado atual possui muitas empresas especializadas neste tipo de servico, uma vez que é

considerado como servigo comum.

VI - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A descrigdo da solugdo como um todo, abrange a prestacdo de servicos de recepcdo geral dando
suporte no atendimento aos municipes e as atividades desenvolvidas pela Instituicéo.
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Serédo executados mediante contratacdo de postos de trabalho jornada de 44 horas semanais diurna,
sendo a atividade exercida no interior da Instituicdo, por pessoas devidamente uniformizadas e

identificadas.

A CONTRATADA deverd manter permanentemente os Postos de trabalho nos periodos indicados,

nas dependéncias da CONTRANTE com jornada de 44 horas semanais diurna definidas em contrato.

A PMVV registrara as deficiéncias porventura verificadas no atendimento de suas necessidades,
comunicando-as a empresa contratada para imediata correcdo e ajuste ao padrdo de qualidade

requerido sem prejuizo da aplicacao das penalidades previstas.

Assim, levando em consideracdo o fato de que tais servigcos podem ser contratados pela
Administracdo Publica mediante terceirizacdo, a contratacdo dos servigos prestados por empresa
privada especializada nos servicos de recepcionista geral, tendo as atividades desenvolvidas por
pessoal devidamente qualificado, alocados nas dependéncias em local devidamente preparados para

o0 desenvolvimento das atividades. Sendo a solugdo de mercado que melhor atende ao municipio.

VIl - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS E DO VALOR DA

CONTRATACAO

O Termo de Referéncia devera discriminar em planilha or¢camentéaria todos os servigos e seus
respectivos quantitativos e pregos unitarios de forma a permitir a estimativa correta do valor do

investimento necessario a consecu¢do do objeto a ser contratado.

Optou-se pelo regime de empreitada global, pois foi possivel definir no projeto, com boa margem de

precisdo, as quantidades de servigos a serem posteriormente executados na fase contratual.

O custo estimado total anual da contratacdo € de R$ 4.014.427,08 (quatro milhdes quatorze mil
quatrocentos e vinte e sete reais e oito centavos), conforme custos unitarios apostos nas planilhas em

anexo, as quais tiveram por base pre¢os publicos e referencial do Estado do Espirito Santo.

Os quantitativo detalhado seguem disponiveis no Termo de Referéncia e a metodologia dos precos
seguem detalhados na justificativa mercadologica.

VIII - JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO
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A contratacdo deve ser adjudicada a um Unico prestador de servi¢os tendo em vista a eficiéncia
técnico-operacional. Isso porque deve haver coesdo entre os prestadores de servico, sem falar na

padronizacdo de uniformes e outras questdes de ordem administrativa.

IX - CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

N&o se verifica contratagdes correlatas nem interdependentes para a viabilidade e contratacdo desta
demanda.

X - RESULTADOS PRETENDIDOS

A contratacdo de servigos de recep¢do mostra-se essencial e indispensavel para garantir um controle
eficaz de entrada e saida de publico externo que circulam nas instalacbes do Orgdo. A presente
contratagdo busca a continuidade dos servicos que ja vem sendo executado.

X1l - PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO

CONTRATO

Para esta contratacdo de servicos continuados a Prefeitura Municipal de Vila Velha ja possui a
adequacdo necessaria do ambiente para a perfeita execugédo do objeto, visto que a presente contratacdo

visa a continuidade dos servicos ja prestados.

XIl- RESULTADOS PRETENDIDOS

As medidas que buscam a reducdo de possiveis impactos ambientais, em decorréncia da prestacdo do
servico objeto desta contratagdo, encontram-se elencadas abaixo:

Os servicos deverdo ser executados em conformidade com as orientagdes e normas voltadas para a
sustentabilidade ambiental, em especial as contidas no art. 6° da Instru¢cdo Normativa/SLTI/MPOG
n° 01, de 19 de janeiro de 2010 e no Decreto n® 7.746/2012, da Casa Civil, da Presidéncia da

Republica, no que couber.

Deverdo ser observadas, também, durante a execucdo dos servicos, as orientacdes dos programas de

praticas sustentaveis, se houver.
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Seré preferencialmente solicitada a utilizacdo de equipamentos e de menor impacto ambiental.

E obrigacdo da contratada destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e

equipamentos que foram utilizados na prestacéo de servicos.

Caso seja constatado o descumprimento das orientagdes acima, a empresa a ser contratada podera

sofrer as san¢des previstas em contrato, assegurado o direito a ampla defesa e contraditorio.

X111 - DECLARACAO DE VIABILIDADE

Trata-se de servigo continuo, de realizacdo de atividades essenciais para o 6rgao, justificando-se pela
prépria natureza dos servigos contratados, que visam propiciar as condi¢des minimas de trabalho aos
servidores em suas atividades.

Os membros da Equipe deste instrumento- ETP, registram que a contratacdo é viavel do ponto de
vista administrativo, negocial e econémico, desde que sejam adotadas as premissas e conclusdes
descritas neste documento.

Com base nos motivos expostos, a contratacdo € viavel e indispensavel para os fins almejados e

declarados neste estudo.

XIV - ANEXOS

RESPONSAVEIS

O Estudo Técnico Preliminar foi elaborado pela servidora Ana Cristina da Costa Casas e Andressa
Recepute Silveira, da Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD.

Vila Velha, ES, 23 de FEVEREIRO de 2024.

Ana Cristina da Costa Casas Andressa Recepute Silveira
Coordenadora de Servigos Terceirizados Gerente de Apoio Logistico
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