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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY-ES

Estudo Técnico Preliminar 162/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 19050/2024

2. Descricao da necessidade

A presente licitagdo tem como objeto a Contratagdo de Empresa Especializada para Prestacdo de Servicos de Mao-de-Obra de
Assistente Administrativo, conforme especificagBes e quantitativos estabelecidos neste Estudo Técnico Preliminar e seus Anexos, a fim
de atender as necessidades das Secretarias Municipais de Presidente Kennedy/ES.

A Contratacao se justifica tendo em vista que o cargo de Assistente Administrativo ndo compde o Plano de Cargos desta Municipalidade,
sendo os cargos de auxiliar, oficial administrativo e técnico em informatica extintos da Estrutura Administrativa por meio das Leis n® 1.039
/2012 e 1.538/2021.

2.1. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

A contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servicos de méo de obra de Assistente Administrativo, na forma continua, se
torna necessaria para suprir as demandas das Secretarias Municipais de Presidente Kennedy /ES. Afinal, o funcionamento adequado e
eficiente destas Secretarias é crucial para o bom andamento dos servigos publicos oferecidos a populagéo.

Os Assistentes Administrativos desempenham um papel fundamental no suporte as atividades burocraticas, organizacionais e de gestdo
das Secretarias. Sua atuacdo contribui diretamente para a otimizagdo dos processos internos, a agilidade na resolu¢do de demandas, a
melhoria no atendimento ao publico e a eficicia na execucéo de projetos e programas Municipais.

Ao contar com uma empresa especializada na terceirizagdo desta méo de obra, as Secretarias garantem a disponibilidade imediata de
profissionais capacitados e qualificados, com expertise nas rotinas administrativas especificas do setor publico. Além disso, a
terceirizacdo permite uma gestdo mais eficiente dos recursos humanos, com reducéo de custos e adequacgao as necessidades sazonais
ou pontuais de trabalho.

Importa registrar que o servigco a ser contratado é de execugdo continua, tendo em vista que sua paralisacéo, acaso ocorra, acarretara
incalculavel prejuizo ao bom andamento das atividades das Secretarias Municipais, para que haja solucdo de continuidade em prover as
unidades administrativas com postos de trabalho visando a prestagdo de servicos nas areas meio e em apoio aquelas de cunho
finalisticas, em face da auséncia de quadro efetivo de pessoal proprio (o qual ndo pode ser suprido por concurso para 0 momento) e da
precariedade do quadro efetivo de pessoal, o0 qual se encontra sobrecarregado, exercendo atribui¢cdes tanto tipicas de servigos auxiliares,
instrumentais e acessérias, como indelegaveis a execucao indireta: planejamento, coordenacgéo, supervisdo e controle. Somado a isso,

cabe ressaltar que grande parte do pessoal efetivo se encontra com idade para se aposentar.

Dessa forma, a contratacdo de uma empresa especializada para provimento de Assistentes Administrativos se configura como um
investimento estratégico e necessario para a eficacia e eficiéncia dos servicos prestados pelas Secretarias Municipais de Presidente
Kennedy/ES.

A prestacdo dos servigcos ndo gerara vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a Administracdo CONTRATANTE,
vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

2.2. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, por meio de seus diversos setores, realiza atividades diarias que demandam suporte
administrativo para atender as necessidades organizacionais. Entre as atividades, destacam-se: elaboracédo de oficios, memorandos,
requerimentos, relatérios, cadastros de informacdes de usudrios atendidos nos programas sociais ofertados, gestao de inscricées para
oficinas e cursos, além da divulgacdo de informagdes e campanhas realizadas pela secretaria. Essas atividades exigem organizacéo e
controle administrativo eficazes para garantir o desenvolvimento e a qualidade dos servigos prestados.

Dessa forma, ha a necessidade de contar com profissionais capacitados para executar as fungfes administrativas essenciais, que

incluem, mas nao se limitam ao atendimento ao publico, controle de documentos, organizacdo de arquivos, suporte em eventos e
atividades institucionais, e gerenciamento de demandas administrativas de rotina nos diversos setores que compdem a Secretaria.
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2.3. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DA AGRICULTURA E PESCA

A contratacdo de uma empresa especializada para prestacao de servicos de assistente administrativo é essencial para atender as
demandas da Secretaria de Agricultura, garantindo suporte agil e eficiente. Essa medida assegura o cumprimento de prazos e a gestao
eficaz de atividades administrativas, principalmente em periodos de maior volume de trabalho. Com profissionais qualificados fornecidos
pela empresa contratada, a secretaria pode focar em suas atividades-fim, como politicas publicas e assisténcia aos agricultores. A
terceirizacdo também promove a modernizacdo de processos e eficiéncia operacional, atendendo as normativas legais e garantindo
flexibilidade e qualidade nos servigos.

2.4. DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A contratagdo empresa especializada na prestacdo de servico, sob regime de execucao indireta, de Assistente Administrativo se justifica
pela necessidade de apoio continuo as atividades administrativas da Controladoria Geral do Municipio e da Ouvidoria Municipal, o que
contribui diretamente para o desenvolvimento das fungfes internas € o atendimento de obrigagfes legais € institucionais. A terceirizagdo
da fungdo permitira que as equipes responsaveis se concentrem nas atividades-fim, enquanto os assistentes administrativos realizam as
tarefas de apoio necessérias para o funcionamento adequado e agil desses setores.

A Controladoria Geral exerce as fungdes constitucionais de fiscalizacdo dos sistemas contabil, financeiro, orcamentério, de pessoal, de
tecnologia da informacao, operacional e patrimonial do Municipio, bem como nas entidades da Administragdo Direta e Indireta e nos
fundos municipais. Suas atividades abrangem a verificacdo de legalidade, legitimidade, economicidade, a aplicacdo de subvencgfes e
transferéncias, a regularidade das receitas e despesas e a renlncia de receitas. A Controladoria realiza auditorias internas, monitora a
conformidade com normas e procedimentos e elabora relatérios, pareceres e orientagdes técnicas, entre outras agdes de controle. Esse
extenso volume de trabalho demanda uma estrutura administrativa robusta, permitindo que os servidores técnicos foquem em suas
fungbes especificas enquanto o assistente administrativo auxilia com organizacdo de documentos, digitalizacdo e outras atividades
administrativas. A contratagdo terceirizada €, portanto, essencial para que a Controladoria mantenha sua eficiéncia sem sobrecarregar a
equipe com tarefas de suporte.

Ja a Ouvidoria Municipal, 6rgdo vinculado a Controladoria Geral, necessita de um assistente administrativo para realizar as tarefas de
apoio necessarias para o funcionamento adequado do 6rgao, e principalmente garantir um atendimento de qualidade ao cidadéao.
Atuando como canal de comunicacdo entre a administracdo publica e a populagdo, a Ouvidoria recebe, analisa e responde a
reclamacgdes, denlncias, sugestdes e elogios. Atualmente, o setor conta apenas com o Ouvidor Municipal, que, devido ao aumento da
demanda, necessita de apoio administrativo. A presenca de um assistente administrativo permitird que o Ouvidor se concentre na anélise
e resposta das manifestagBes com maior agilidade e precisdo, enquanto o assistente administrativo realizard as tarefas de apoio,
assegurando um atendimento eficiente e de. qualidade.

Com a presenga de assistentes administrativos, tanto a Controladoria Geral quanto a Ouvidoria Municipal poder&do concentrar esforgos
em suas atividades-fim, promovendo maior eficiéncia, qualidade no atendimento e organizacgao interna.

2.5. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

Considerando que a principal missédo das atividades de Assistente Administrativo € garantir a operacionalizagdo integral das atividades
finalisticas (atividades atreladas as fun¢gfes do Municipio) de forma continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confiavel, e considerando,
também, que esta Administracdo vem buscando, de forma racional e persistente, obter melhor emprego de seus escassos recursos
visando atingir a eficacia e eficiéncia de suas agdes, apesar que essa dificil missdo, muitas vezes, torna-se impossivel de ser cumprida a
contento, em razdo da falta de uma estrutura especifica para execucdo de tarefas que, embora sejam consideradas auxiliares, sédo
imprescindiveis para o funcionamento desta administracdo, e considerando, por fim, que o Decreto n. 9.507/2018 facultou a
Administragcdo Publica executar tais servicos de forma indireta, entende-se que os servigos de apoio administrativo, objeto deste estudo
preliminar, devem ser licitados a fim de que sejam executados pela empresa que venha a ser vencedora do certame.

Considerando que a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer possui dentre elas muitas demandas, tanto na parte
administrativa quanto na parte operacional na realiza¢éo de seus eventos, se faz necessario a referida contratacéo.

2.6. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

O servigo de Assistente Administrativo é fundamental, pois eles desempenham diversas fun¢des no dia-a-dia, como por exemplo,
organizar, conferir e arquivar processos, alimentar o Sistema contabil, cuidar da parte administrativa, dentre outras fungdes. Desta feita tal
contratagdo é de grande relevancia, para a Secretaria Municipal de Fazenda devido a grande demanda dos servicos realizados.

2.7. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

A presente contratagdo tem como objeto a Contratacdo de Empresa Especializada para prestagdo de servicos de mdo de obra de Assistente
Administrativo a fim de garantir a execucdo dos servigos nas dependéncias da Secretdria Municipal de Governo, assegurando o funcionamento das
atividades de apoio administrativo e administrativas.

2.8. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E HABITACAO
A Secretaria Municipal de Obras identifica a urgente necessidade de reforco em sua equipe administrativa, em virtude do aumento
significativo das demandas operacionais e dos projetos em execucdo. A contratacdo de 8 (oito) assistentes administrativos se faz

imperativa para assegurar a continuidade dos servicos, a otimizagdo dos processos internos e a efetividade no atendimento a populagéo.

2.9. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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O presente documento tem por objetivo realizar o planejamento para a contratacdo dos servicos de apoio administrativos, a serem
executados em diversos setores que compdem a Secretaria Municipal de Saude de Presidente Kennedy/ES.

A contratacdo dos servigos de apoio administrativo devera ser realizada em conformidade com as justificativas, especificages técnicas,
condigBes de garantia e de execugdo dos servicos estabelecidas no corpo deste planejamento e seus anexos, bem como no futuro termo
de referéncia.

Esta contratacdo de prestacdo Servi¢cos de natureza continua sédo servigos auxiliares e necessarios a Administragdo no desempenho das
respectivas atribuicfes. S&o aqueles que, se interrompidos, podem comprometer a continuidade de atividades essenciais de cada setor.

A contratacdo em questéo visa suprir lacunas deixadas na falta de recepcionistas e assistentes administrativo.

Estes servigos deverdao proporcionar suporte no desempenho das tarefas administrativas complexas e mais corriqueiras, facilitando o
trabalho desenvolvido pelos demais servidores que compdem o quadro de funcionarios na Secretaria de saude.

Ressalte-se que a operacionalizacdo de servigos administrativos complexos e mais rotineiros assegurara maior rapidez e seguranca em
outras atividades complexas e estratégicas desenvolvidas pelos servidores remanescentes e, consequentemente, resultard,
internamente, em rotinas mais dindmicas de trabalho e, externamente, no oferecimento a sociedade de um produto final mais efetivo.

A quantidade de 40 desses profissionais se justifica tendo em vista as demandas administrativas dos diversos setores e coordenag¢des
vinculadas a Secretaria Municipal de Saude, tem-se também as demandas administrativas do Pronto Atendimento Municipal. Insta
mencionar, que para cumprimento das metas pactuadas com o Ministério da Saude, necessitamos a realizacdo de monitoramento dos
indices, atividades e faturamento, sendo de estrema necessidade a atuacdo dos Assistentes Administrativos. Oportunamente cabe relatar
que a Secretaria Municipal de Salde possui uma vasta demanda de servigos e usudrios, necessitando de profissionais para acolhimento
e cumprimento das demandas.

2.10. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA

Trata-se da contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servicos de assistentes administrativos de forma continua, com
fornecimento de mao de obra exclusiva, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Seguranga Publica.

A contratagdo dos servicos supracitados vai ao encontro da necessidade da administracdo em atender os servicos prestados aos
municipes e servidores nas demandas especificas dos setores, de forma a ndo comprometer a prestacéo de servicos.

A contratagdo é imprescindivel para o adequado andamento das atividades meio Secretaria Municipal de Seguranca Publica, pois nédo é
razoavel que, diante da deficiéncia de pessoal, os servidores atuem em atividades que ndo estdo diretamente relacionadas as suas
atribuigdes.

Nesse contexto, € necessario que os servidores se dediquem as atividades que ndo podem ser objeto de terceirizagdo, como a
fiscalizacdo e gestdo de contratos e a condugcdo de processos administrativos. Para isso, € fundamental contar com profissionais
habilitados para prestar o apoio necessario ao desenvolvimento dos trabalhos, evitando interrup¢des e prejuizos ao interesse publico.

A contratagdo envolve servicos comuns, com os padrées de desempenho e qualidade definidos objetivamente no Termo de Referéncia,
por meio de especifica¢cdes usuais no mercado.

A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a Administragdo contratante, sendo
vedada qualquer relacéo entre eles que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

2.11. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
Para atender as demandas da Secretaria de Servigos Publicos.
2.12. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E FROTA

A necessidade da contratagdo de servico terceirizado de Auxiliar Administrativo € fundamental para otimizar e organizar as atividades
administrativas para garantir a eficiéncia dos servigos prestados a Secretaria Municipal de Transporte e Frota. Um Auxiliar Administrativo
se torna essencial para garantir o bom funcionamento desta Unidade Gestora, tendo em vista a grande colaboracdo nas rotinas
administrativas.

2.13. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A contratagdo se justifica, uma vez que a Rede Publica Municipal de Ensino possui 21 (vinte e uma) escolas, sendo que dentre elas
apenas 03 (trés) possuem 01 (um) Auxiliar Administrativo para a realizagcdo de toda a demanda da Secretaria. Portanto, o quantitativo de
profissionais ndo séo suficientes para atender toda a demanda das escolas e da Secretaria Municipal de Educacao e seus setores.

Assim, se faz necesséria a contratacdo de Assistentes Administrativos, fungéo correlata ao de Auxiliar Administrativo, cargo extinto pela
Lei Municipal n°® 1.039/2012, para estar desempenhando as atribuicdes do cargo. Esses profissionais atenderédo aos diversos setores da
Secretaria sendo, as Secretarias das Escolas, Setor de Matricula da Secretaria de Educagdo, Setor de Transporte Escolar, Setor
Pedagdgico, Programa de Desenvolvimento do Ensino Técnico, Superior e Pés-Graduacéo - PRODES/PK e Setor de Merenda Escolar.

2.14. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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O presente documento tem por objetivo realizar o planejamento para a contratacéo dos servi¢cos de assistente administrativo para atender
os diversos setores e unidades vinculadas a Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy /ES.

3. Area requisitante

Area Requisitante
Secretaria Municipal de Administracao
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Secretério Municipal de Desenvolvimento da Agricultura e Pesca
Controladoria Geral do Municipio
Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer
Secretario Municipal de Fazenda
Secretaria Municipal de Governo
Secretaria Municipal de Sadde
Secretaria Municipal de Seguranca Publica
Secretaria Municipal de Servigos Publicos
Secretaria Municipal de Transporte e Frota
Secretaria Municipal de Obras e Habitacdo
Secretaria Municipal de Educacdo

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Responsavel

Carlos Antonio Santiago

Ivone da Silva Almeida Silveira
Renato Carlos Gomes

Flavia Magalhdes Duarte Borges
Filipe Martins Viana

Carlos Antonio Santiago
Alexandrina Moretti Fabelo Correa
Patricia da Cruz Bento Gava
José Tadeu da Silva

Edson Vander Moreira
Francisco Carlos dos Santos
Luiz Fernando Busato Barros
Fatima Agrizzi Ceccon

Wagner Porto Viana

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

O objeto a ser contratado, trata-se de servi¢co continuado de dedicacéo exclusiva de méo-de-obra de Assistente Administrativo, a fim de
atender as necessidades das Secretarias Municipais desta Municipalidade, pois tem carater essencial e permanente.

A contratacao serd realizada por meio de licitagdo, na modalidade Pregao, na sua forma eletrénica, com critério de julgamento por menor
preco global, nos termos dos artigos 6°, inciso XLI, 17, § 2°, e 34, todos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

O prazo de vigéncia da contratacéo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por até 05 (cinco)
anos, conforme artigo 106 da Lei n® 14.133/21.

Para prestagéo dos servigos pretendidos o0s eventuais interessados deverdo comprovar que atuam em ramo de atividade compativel com
0 objeto da licitagdo, bem como apresentar todos os documentos a titulo habilitagédo, nos termos do art. 62, da Lei n°® 14.133/2021.

O prazo de inicio do servico se darda em no maximo 15 (quinze) dias ap6s a emissdo da ordem de servigo. A contratacdo nédo se
enquadra como bem de consumo de luxo (Decreto Municipal n® 003/2024, Art. 32); Nao sera admitida subcontratagédo do objeto contratual
(art. 122, da Lei 14.133/21);

Nao sera admitida participacdo de cooperativas (art. 9, I, “a” e art. 16 da Lei 14.133/21); Nao sera admitida participacdo de empresas
consorciadas, conforme art. 15 da Lei 14.133/21:

N&o sera admitida a participacéo de empresas reunidas em consorcio, em razdo de baixa complexidade
do(s) bem(ns) a ser(em) adquirido(s), considerando que as empresas que atuam no mercado tem
condicdes de fornecer o(s) bem(ns) de forma independente com potencial técnico, profissional e
operacional suficiente para atender satisfatoriamente as exigéncias previstas neste ETP. Entendemos,
assim, ser conveniente a vedacéo de participagdo de empresas em “consorcio” no certame em tela.
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Os servigos deverdo ser prestados por empresa especializada no ramo, devidamente regulamentada e autorizada pelos érgdos
competentes, em conformidade com a legislacdo vigente, e, além disso, deverdo ser contratados em regime de mao de obra
exclusiva, a fim de atender as demandas da Secretarias Municipais, de acordo com o quantitativo determinado.

Considera-se na presente analise o artigo 9° da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, que, ao estabelecer os objetos que ndo se podem
terceirizar, excepciona, no seu paragrafo Unico, as atividades auxiliares, instrumentais e acessorias como passiveis de execucéo
indireta: "Paragrafo Unico - As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as fungdes e atividades definidas nos incisos do caput
podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade para realizagdo de atos administrativos ou
a tomada de deciséo para o contratado. "

DA JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO DO POSTO DE SUPERVISOR:

A contratacdo do posto de Supervisor se d& pela necessidade de haver um responsavel pelo fornecimento de informacdes e subsidios a
Fiscalizacdo do Contrato designado pela Contratante e pela coordenacéo dos servigos dos Assistentes Administrativos.

O supervisor atuard em contato frequente com o Fiscal do Contrato para esclarecimentos e atendimentos de solicitagGes da
Administragdo Publica quanto a Execugdo do Contrato, bem como para esclarecimentos quanto a parte de documentacdes referente a
contratagdo, tais como folha de ponto, de pagamento, e demais documentos que vierem a ser exigidos no Contrato ou outro que se fizer
necessario visando manter uma contracgao eficiente.

DA PRESTACAO DE SERVICO:

Os servigos serdo prestados nas diversas Secretarias Municipais, no ambito deste Municipio, em regime de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, ndo extrapolando a carga horaria diaria de 08 (oito) horas, seguindo as normas vigentes da Consolidagdo das Leis
Trabalhistas, Acordos ou Convengdes Coletivas.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e
regras internas;

Registrar e protocolar em sistemas, dados e informacgdes, organizando-os de forma légica, seguindo padrdes e instru¢des vigentes;
Efetuar agendamento e convocagéo para participagdo de eventos, orientando os participantes quanto aos procedimentos;

Acompanhar e dar suporte técnico e administrativo aos departamentos e comissdes, providenciando convocatorias, assessorando
administrativamente reunides, elaborando, atas, memorandos e outros documentos de comunicacgéo e deliberages;

Auxiliar a elaboracgédo de relatérios, planilhas, planejamentos e programagges institucionais;
Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoas;

Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do departamento;
Atender telefone;

Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agfes necessdrias para resolugdo de problemas, monitorando
pendencias e providéncias, seguindo as normas e procedimentos internos;

Auxiliar a realizacdo e apresentacdes de eventos, como cursos, palestras, workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas
ao publico interno e externo;

Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e normas pertinentes as responsabilidades do setor;

Realizar procedimentos para registro profissional e demais tramites necessérios para admissdo profissional, como coleta de biometria,
fotografia, dados e informagdes e demais procedimentos;

Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a
facilitar a identificac@o das causas e resolugao;

Atuar no planejamento e controle logistico, como despesas, manutengdo, documentacao, roteiros e itinerarios, seguindo as normativas e
procedimentos vigentes;

Controlar a regularidade da documentagdo dos veiculos oficiais, multas e infragdes, adotando as medidas necessarias para a
manutencéo da conformidade documental.

Providenciar os tramites para pagamentos e ressarcimentos, utilizando sistemas e planilhas, seguindo normativas e procedimentos
internos.

Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuicdes e responsabilidades de seu setor;

Elaborar cronograma e programacao de atividades relacionadas ao seu setor de atuagéo.
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Elaborar instrumentos de comunicacao institucional, como oficios, memorandos, minutas, atas, siumulas conforme necessidade da
Administragéo;

Elaborar, quando necessério, apresentagdes utilizando ferramentas do Pacote Office, como por exemplo, Excel e PowerPoint ou outros
meios tecnoldgicos;

Outras atividades Administrativas de necessidade das Secretarias.

DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR

Exercer poder de mando sobre os funcionarios da CONTRATADA, controlar a assiduidade e a pontualidade deles, garantir o bom
andamento dos servigos, tomar providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas na execucédo dos
servigos, bem como encaminhar a unidade fiscalizadora todos os documentos necessarios pertinentes a administragcdo operacional dos
servigos prestados, devendo permanecer durante a jornada de trabalho nas dependéncias da contratada, e atender as solicitagcdes de
esclarecimentos do Fiscal e/ou Gestor do Contrato.

Inspecionar diariamente, a apresentagdo dos Assistentes Administrativos quanto: a utilizacdo dos uniformes, higiene pessoal,
condicdes de higidez mental e portabilidade dos documentos necessarios ao desempenho da atribuicéo;

Registrar, em apontamentos proprios, a frequéncia e a pontualidade dos Assistentes Administrativos;

Registrar em relatério diario o horario de inicio e de fim de cada viagem realizada pelos Assistentes Administrativos, e 0s acontecimentos
que julgar necessarios e comunica-los imediatamente ao Fiscal do Contrato;

Comunicar a Fiscalizagdo do Contrato as ocorréncias anormais que vierem a acontecer no curso do contrato;

Comunicar aos Assistentes Administrativos as decisdes e solicitagfes da Fiscalizagdo do Contrato que necessitarem de conhecimento ou
providéncias;

Atuar para que o ambiente de trabalho, relativamente ao ambiente de trabalho dos Assistentes Administrativos, esteja sempre de acordo
com as regras de convivéncia e harmonia;

Realizar outras tarefas inerentes a supervisdo das atividades dos Assistentes Administrativos.

DA COMPROVACAO DA FORMACAQ E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Os profissionais de Assistente Administrativo a ser contratados deverdo possuir 0s seguintes requisitos:

A comprovacdo de escolaridade (ensino médio) se dara por meio de qualquer tipo de declaragdo e/ou certiddo emitida por Instituicdo
credenciada junto ao MEC, devendo este comprovante ser entregue ao fiscal do contrato até o inicio da prestagcdo de servico (ORDEM
DE SERVICO).

A CONTRATADA devera apresentar a comprovagdo no ato de inicio das atividades do profissional ao Fiscal do Contrato. Na qual os
profissionais designados para a execucado dos servi¢os de Assistente Administrativo deverdo:

Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;

Possuir idade minima de 18 (dezoito) anos e estar em pleno exercicio dos seus direitos civis;

Estar em dia com as obrigagfes eleitorais;

Se o candidato for do sexo masculino, estar em dia com as obriga¢des militares;

Possuir no minimo, ensino médio completo, comprovado por meio de certificado ou diploma emitido por instituicdo reconhecido
pelo Ministério da Educagao (MEC);

® Possuir habilidades basicas em Informatica, comprovando por meio de certificado.

As exigéncias decorrem da necessidade de garantir a prestacdo de servicos de qualidade para a Administragdo, dentro dos padrées de
eficiéncia que devem pautar os servigos desenvolvidos pelo Orgéo, sejam neles executados direta ou indiretamente.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Além das obriga¢6es descritas no Contrato, séo ainda obriga¢des da contratada:

Os empregados da CONTRATADA relacionados com a execucdo dos servicos objeto desta contratacdo deverdo possuir capacidade,
preparo e experiéncia comprovada para o desempenho dos servigos a que se propde, reservando-se a CONTRATANTE o direito de
exigir, sem nenhum 6nus para si, que a mesma providencie imediatamente, a substituicdo daqueles que ndo correspondam, por qualquer
motivo, as exigéncias 0 servigo;
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A CONTRATADA é responsavel pela administracdo do quadro de pessoal envolvido nos servigos, ndo podendo colocar empregados em
regime de Aviso Prévio na execugdo dos servigcos contratados, bem como o controle diario, através de livro de ponto, onde o profissional
sera obrigado a realizar os langcamentos nos momentos especificos contidos no tal livro.

A CONTRATADA responsabiliza-se pela disciplina de seu pessoal durante suas horas de trabalho ou fora delas, comprometendo-se
ainda a orientd-los quanto a manutengdo do devido respeito e cortesia, seja no relacionamento com seus companheiros, sejam com
usuarios ou empregados da CONTRATANTE;

A CONTRATADA se compromete a garantir que seu pessoal apresente-se, em todos os turnos de trabalho, trajando uniformes limpos
fornecidos as suas expensas e portando cracha de identificagdo, em local visivel com: * Nome completo; * Foto 3 x 4; * Cargo.

O uniforme deve ser aprovado previamente pelo Gestor e Fiscal do contrato, sendo que 0 primeiro conjunto do uniforme devera ser
entregue no prazo de 05 (cinco) dias, a contar do inicio da prestacéo dos servicos e renovado a cada 06 (seis) meses.

Todos os uniformes estardo sujeitos a prévia aprovacdo do CONTRATANTE e, a pedido dela, poderdo ser substituidos, caso nédo
correspondam as especifica¢des indicadas neste item;

O custo do uniforme nao podera ser repassado ao ocupante do posto de trabalho;

A CONTRATADA devera providenciar, a sua prépria custa, 0os equipamentos e materiais de seguranca individuais e coletivos (EPI'S),
necessarios a execugdo dos trabalhos, observando todas as Normas de Seguranca e Medicina do Trabalho, ficando responséavel por
qualquer acidente que porventura ocorra em decorréncia de execugao dos servigos objeto desta contratagao;

A CONTRATADA deverd manter seus empregados sob vinculo empregaticio exclusivo da empresa, responsabilizando-se por todos os
Onus, encargos e obrigag6es previstas na legislacdo social, fiscal e trabalhista em vigor, os quais devem estar sempre em dia, inclusive
salarios de pessoal, alimentagéo e transporte, bem como por todos os beneficios previstos em leis para o exercicio da atividade, objeto
deste Estudo Técnico Preliminar.

Responsabilizar-se pelo pagamento das verbas rescisorias decorrentes das rescisdes de contrato de trabalho da méo de obra aplicada
durante a vigéncia dos servigos, objeto deste Estudo Técnico Preliminar, ou comprovar que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacéo de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

Assumir as obrigagfes estabelecidas na legislagdo, quando seus empregados forem vitimas de acidente de trabalho, ainda que ocorridos
nas dependéncias das Secretarias equivalentes da prestacdo dos servigos.

Apresentar ao Fiscal do Contrato, ao iniciar os Servicos, a relagao dos funcionarios designados para a prestacao dos servicos.

De forma analitica a Contratada devera apresentar relacdo aos seus funcionarios, como também todas as despesas decorrentes dos
servigos, tais como: salarios, encargos sociais, insumos (seguros de vida, auxilio alimentagdo, cesta basica, plano odontoldgico, ajuda de
custo), lucro, administragdo e tributos.

Fornecer 8 CONTRATANTE relacéo nominal dos funcionarios com as respectivas fungdes, enderecos residenciais, numero de celular e
horérios de trabalho, indicando o local em que exercem suas atividades, por meio eletrénico, e comunicar toda e qualquer alteragédo que

venha a ocorrer.

Acatar as orientag@es do Fiscal do Contrato ou de seu substituto legal, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagéo, prestando os
esclarecimentos solicitados e atendendo prontamente as reclamagées formuladas.

Prestar esclarecimentos 8 CONTRATANTE, sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a envolvam, bem como relatar toda e qualquer
irregularidade observada em fungéo da prestacao dos servi¢os contratados.

Manter, durante a vigéncia do Contrato, as condi¢gbes de habilitacdo para contratar com a Administragdo Publica, apresentando, sempre
gue exigido, os comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista.

Orientar seus empregados quanto ao sigilo profissional que devera ser mantido em relagéo as informagdes que venham a ter acesso.
Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade dos seus empregados e apresentar relatérios mensais ao fiscal do contrato.
Executar diretamente o objeto deste contrato, sem transferéncia de responsabilidades ou subcontratacoes.

Providenciar a imediata substituicdo de qualquer funcionario considerado inadequado ou inconveniente, a boa ordem e as normas
disciplinares da CONTRATANTE ou que ndo atenda as suas necessidades.

Recrutar, selecionar e treinar os funcionarios que irdo prestar os servigos, de acordo com as categorias definidas pela CONTRATANTE,
encaminhando profissionais técnicos qualificados, tendo fungBes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

Fornecer mao de obra necesséria e suficiente, conforme especificado neste Estudo Técnico Preliminar, para a perfeita execucdo dos
Servicos.

Realizar os servicos de forma organizada e constante, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias onde serdo
realizados os servi¢os contratados.
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Abrir inquérito Administrativo ou Policial para apurar extravio, danificagéo, furto ou roubo de qualquer bem patrimonial, e apds apuracao,
caso seja comprovado a participagdo por parte do funcionario da CONTRATADA, devera repor de imediato, nas mesmas especificacoes.

Responder civil e penalmente por quaisquer danos ocasionados a Administracdo Pubica e seu patrimdnio e/ou de terceiros, dolosa ou
culposamente, nos locais de trabalho, em raz&o de a¢do ou omisséo. Arcar com despesas decorrentes de qualquer infragéo praticada por
seus funcionarios quando relacionados com a execucéo dos servigos.

Indicar o Supervisor para acompanhar a execuc¢édo dos servicos no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apos a emissao da Ordem de
Servico. Este Supervisor exercera as atribuicdes de preposto junto a empresa CONTRATADA. Sendo aceito pela CONTRATANTE, o
respectivo representante podera ainda representar administrativamente a CONTRATADA na execucdo do servigco, sempre que for
necessario.

Indicar técnico para a prestacéo de servigo especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho de acordo com a
NORMA REGULAMENTADORA N° 4 QUADRO Il do Ministério do Trabalho e Emprego, com a finalidade de promover a saude e
proteger a integridade do trabalhador no local de trabalho, se necesséario.

Comunicar por escrito a CONTRATANTE qualquer anormalidade e prestar os esclarecimentos que julgarem necessarios.

Manter diariamente, independentemente de qualquer superveniéncia, a quantidade de pessoal conforme discriminacdo contida neste
documento, sempre no interesse da normalidade dos servigos e prevencdo de eventuais faltas, que ocasionam baixas na qualidade dos
trabalhos executados.

Encaminhar & CONTRATANTE, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, a relacdo de funcionarios que usufruirdo de férias no periodo
subsequente.

Substituir o funcionario por outro que atenda as mesmas exigéncias feitas com relagdo ao substituto com a devida anota¢do na CTPS,
nos seguintes casos:

a) gozo de férias, salvo quando a cobertura do posto de servicos for desnecessdria, por comunicacdo expressa da
CONTRATANTE.

b) solicitacdo da CONTRATANTE.
c) licenga médica.

Instruir seus funcionarios a prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidas para a fungdo, com observancia as
recomendagfes aceitas pela boa técnica, normas e legisla¢des vigentes;

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus funcionarios quando acidentados ou
acometidos de mal subito durante o servico;

Instruir os seus funcionarios quanto a prevencdo de acidentes de trabalho e de incéndios, bem como atender todas as normas e
Legislag8es vigentes quanto a Seguranca do Trabalho;

Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, os salarios dos funcionarios, bem como recolher, no prazo legal, os
encargos sociais devidos, exibindo as comprovacdes respectivas;

Informar qualquer alteracéo quanto ao regime de tributagdo adotado inicialmente.

Ocorrendo mudancas de locais de execugdo do Contrato, ficara a empresa CONTRATADA obrigada a executa-los nos novos enderecos,
sem qualquer 6nus adicional para a CONTRATANTE.

A inadimpléncia da CONTRATADA com referéncia aos encargos estabelecidos, ndo transfere a responsabilidade por seu pagamento a
CONTRATANTE, nem podera onerar o objeto deste certame, razdo pela qual CONTRATADA renudncia, expressamente, qualquer
vinculo de solidariedade ativa ou passiva com a CONTRATANTE.

E vedada a subcontratacao total ou parcial dos servicos contratados.

Os funcionarios da CONTRATADA, designados para execucéo dos servi¢os, deverdo informar nimero de telefone pessoal para servir
como meio de contato e comunicagéo com a CONTRATANTE.

Eventualmente, podera ser solicitada a CONTRATADA a prestacédo de servicos adicionais em qualquer dia da semana, inclusive aos
sébados, domingos e feriados, mediante comunicagdo a CONTRATADA com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.

Em razéo da necessidade especifica das diversas Secretarias, poderdo ser estabelecidos horarios e escalas diferentes, respeitada a
carga horaria semanal contratada e comunicagao oficial a CONTRATADA.

Havendo necessidade, o quantitativo de Assistente Administrativo podera ser remanejado entre as Secretarias Municipais, ocasido em
gue a CONTRATADA sera oficialmente informada, com antecedéncia minima de 24 horas.

Responsabilizar-se pelo local de instalagédo da supervisdo na sede do municipio, ndo podendo ser na dependéncia publica Municipal.

A CONTRATADA devera fornecer uniformes conforme descri¢do a seguir:
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A CONTRATADA devera fornecer uniformes completos aos seus funcionarios, a partir do inicio da execucao dos servicos, de modo que
todos executem suas atividades devidamente uniformizados, observando os itens a seguir:

a) Os uniformes deverao conter a identificagdo da empresa (nome/ou logomarca) em local visivel, pelo menos nas pecgas que

compde a parte superior do vestuario (impresso ou bordado).

b) Os uniformes deverdo ser confortaveis, dotados de acabamento perfeito, duraveis, feitos com materiais de alta qualidade,

ajuste perfeito ao corpo do Usuario.

c) Os tecidos deverdo ser confeccionados de modo a oferecer boa mobilidade e elegancia ao usuario, sendo resistentes,

para ndo desbotarem e nédo rasgarem.

O uniforme devera ser entregue aos empregados, mediante recibo (relagdo nominal), cuja copia devera ser fornecida a Contratante, no

prazo de até 5 (cinco) dias Uteis a contar da entrega, ndo podendo ser repassado o custo do uniforme ao funcionario.

Todos os uniformes estardo sujeitos a prévia aprovacdo do CONTRATANTE e, a pedido dela, poderdo ser substituidos, caso ndo
correspondam as especificacdes indicadas.

UNIFORMES:

a) Os uniformes para os Assistentes Administrativos deverdo ser fornecidos nos quantitativos e frequéncia conforme estabelecido abaixo:

ITEM

DESCRICAO

QUANTIDADE (ANUAL)

01

Blusa Feminina/UNISSEX

Material: Algodao (67%) e Poliester (33%). Modelo: Social.
Tipo: Manga Curta. Cor: Branca. Tamanho: Variados

04

02

Calca

Material: Gabardine. Modelo: Social. Quantidade bolsos: 4,
sendo 2 frontais e 2 traseiros. Tipo de bolso: Embutidos.

Tipo c6s: Entrelado e forrado com 8 passadores/fechavel.
Cor: Cinza. Tamanho: Variado. Caracteristicas adicionais:
Bainha virada para dentro com 2cm.

04

03

Sapato Feminino.

Material: Couro. Tipo: Adulto. Material sola: Borracha.
Tamanho: sob medida. Cor: Preta. Caracteristicas
adicionais: com salto. Modelo: Scarpin.

04

04

Sapato Masculino.

Tipo: social. Material: Couro. Cor: Preta. Caracteristicas
adicionais: Sem cadar¢o. Tamanho: sob medida. Material
sola: Borracha antiderrapante. Material palmilha:
Poliuretano.

04

05

Cracha ldentificacao

Material: PVC. Comprimento: 80 mm. Largura: 120 MM.
Tipo de Impresséo: Personalizada. Espessura: 75 MICRA.
Aplicacéo: Confecgdo de Crachas.

01

Serédo 02 conjuntos de Uniformes completos (blusa e Calga social) a cada 6 meses (4 conjuntos anual).

Sapato a cada 3 meses (4 pares por ano).
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A CONTRATADA devera substituir o uniforme nas eventuais avarias/danos: rasgar, furar, queimar, manchar, encardir, quebrar salto,
soltar solados etc.

Os funcionarios deverdo portar, continuamente e em local visivel, cracha de identificagdo com fotografia recente, fornecido pela
CONTRATADA, nao sendo admitida a permanéncia nos postos de servigo de funcionarios sem o cracha.

O custo de fornecimento dos uniformes sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA, e devera ser descrito na planilha de custos,
sendo vedado o repasse de qualquer espécie a CONTRATANTE.

OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

Acompanhar e fiscalizar a execugdo do Contrato, por servidores especialmente designados mediante portaria da Secretaria de
Administracdo em conjunto com as demais Secretarias, podendo sustar, recusar quaisquer servigos prestados em desacordo com as
condicdes e exigéncias especificadas neste Estudo Técnico Preliminar.

Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir a obrigagdo de prestagéo dos servicos dentro das normas do
contrato.

Notificar por escrito a Contratada, as ocorréncias de eventuais imperfeigdes no curso da execugdo dos servicos, fixando prazo para sua
corregao.

Efetuar o pagamento a CONTRATADA, nos termos da contratagao;

Aplicar 8 CONTRATADA as sancdes cabiveis;

Documentar as ocorréncias havidas na execug¢éo contratual,

Prestar informacgdes e esclarecimentos atinentes ao objeto contratual que venham a ser solicitados pela CONTRATADA,;

Exigir o imediato afastamento e substituicdo de qualquer empregado ou preposto que ndo cumpra as normas da Prefeitura Municipal de
Presidente Kennedy ES, na prestacdo dos servigos, que produza complicacBes para a fiscalizacdo, que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das fungdes que lhe foram atribuidas.

Efetuar o pagamento a Contratada, mensalmente, até o 30° (trigésimo) dia do més subsequente ao da prestacéo dos servigos, mediante
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato, observando o disposto no Estudo Técnico

Preliminar — Condicdes de Pagamento.

Emitir pareceres em todos os atos relativos a execucao do contrato, em especial aplicacdo de sanc¢fes, alteracfes e repactuagédo do
contrato;

Solicitar a imediata substituicdo do Supervisor caso haja necessidade em raz@o de falha no atendimento e presteza em sanar as
irregularidades.

DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Da Repactuagao

Sera admitida a repactuacgdo dos precgos contratados, desde que seja observado o interregno minimo de 01 (um) ano, a contar da data do
orgamento a que a proposta se referiu ou da data da Convengao Coletiva de Trabalho vigente da época da apresentacédo da proposta, na
forma do art. 55 e seguintes da IN n° 05/2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, cabendo a contratada, no
escopo de sua solicitacdo, justificar e comprovar a variacdo dos componentes dos custos do contrato, apresentando, inclusive, memoria
de Célculo e Planilhas apropriadas para andlise e posterior aprovacao pela Contratante.

A repactuacgédo devera ser pleiteada pela Contratada até a data da prorrogagdo da vigéncia do Contrato, sob pena de preclusédo do seu
direito a repactuacao, no caso de solicitacdo intempestiva.

Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data da Ultima repactuacao ocorrida.

E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacéo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando se tornar em
obrigatorios por forga de instrumento legal, sentenga normativa, acordo coletivo ou convencgao coletiva.

Quando da solicitagdo da repactuagéo, esta somente serd concedida mediante negociacéo entre as partes, considerando-se:
a) Os precos praticados no mercado e em outros contratos da Administracao;

b) As particularidades do contrato em vigéncia;

¢) A nova planilha com a variagédo dos custos apresentada;
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d) Indicadores setoriais, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes; e,
e) A disponibilidade orgamentéria do 6rgédo ou entidade contratante.

Sera permitida a repactuacéo dos insumos desde que o indice setorial ou a comprovagdo da variagdo dos componentes, inclusive com
apresentacao das Notas Fiscais, ndo se configurem com variacéo percentual superior ao indice de precos ao consumidor amplo (IPCA/
IBGE), acumulado no mesmo periodo, sendo este o limite maximo para a corre¢do dos insumos.

A decisédo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo sessenta dias, contados a partir da solicitagdo e da entrega dos
comprovantes de variagdo dos custos.

O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a contratada ndo cumprir 0s atos ou apresentar a documentacéo solicitada
pela contratante para a comprovacgao da variagdo dos custos.

As Secretarias requisitantes deverdo realizar diligéncias para conferir a variagéo de custos alegada pela contratada.
Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias iniciadas observando- se o seguinte:
| - A partir da assinatura do termo aditivo ou a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagéo.

Il - Em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade para concesséo das repactuacoes
futuras.

11l - Em data anterior a repactuacao, exclusivamente quando a repactuacao envolver revisdo do custo de méo de obra e estiver vinculada
a instrumento legal, acordo, convencéo ou sentenca normativa que contemple data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada
para efeito de compensacgdo do pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

No caso previsto no inciso Ill do subitem anterior, 0 pagamento retroativo deverd ser concedido exclusivamente para os itens que
motivaram a retroatividade, e apenas em relacéo a diferenca por ventura existente.

A Administragdo assegurar-se-a de que os precos contratados sdo compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir
a continuidade da contratac@o mais vantajosa.

O reenquadramento da empresa, qual seja, lucro real, presumido ou simples nacional, s6 poder&o correr nas renovag¢des contratuais. Se
isto ocorrer antes, a empresa ndo podera solicitar revisdo dos precos.

O valor contratado podera ser revisto antes do prazo previsto para repactuacdo com vistas a manutencédo do equilibrio econdmico-
financeiro do Contrato, na forma da alinea "d", inciso Il, art. 124 da Lei n°® 14.133/21, mediante solicitacdo formal da Contratada,
obedecida a seguinte condicéo:

a) As eventuais solicitacdes deverdo fazer-se acompanhar de planilhas de custos e formacdo de precos e documento que comprove a
superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou impeditivos da execugéo do ajustado, ou, ainda, caso de forgca maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando &lea econdmica extraordinaria ou extracontratual, porém de consequéncias incalculaveis, demonstrando o seu
impacto nos custos do contrato.

Dos Aditamentos

O presente Contrato podera ser aditado, nas hipéteses previstas em lei.

A contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢8es contratuais, 0s acréscimos ou supressoes de até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato, conforme os Artigos 124 e 125, da Lei n® 14.133/21.

Os reajustes referentes a convencgéo coletiva serdo motivos de aditivo contratual e utilizar4 como referéncia a convencao coletiva utilizada
para composicéo de custos e referenciais na planilha orcamentéria.

Para reajuste sera utilizado, como base a Convencao Coletiva de Trabalho 2025/2026 com Registro no MTE n° ES 000055/2025, e
sera na forma de aditivo.

Os itens da Planilha de Custo serdo separados nos Médulos "2" e "5", ficando determinado que:

| - fazem parte do "MODULO 2" os custos relativos & remuneracéo de méo-de-obra, encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios que
incidem na Convencao Coletiva de Trabalho, do Médulo "5", os custos relativos aos insumos e demais itens que compdem a respectiva
planilha de custos;

Il - o MODULO "2" seré reajustado no mesmo periodo e percentual fixados nas normas coletivas de trabalho da respectiva categoria;

Il - o M6dulo "5", obedecida a periodicidade estabelecida no periodo de execucdo do contrato, sera reajustado pelo indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE.
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QUALIFICACAO TECNICA

Apresentacao de atestado(s) de capacidade técnica em nome da empresa licitante, fornecido(s) por empresa, 6rgdos ou entidades da
Administragdo Publica, que comprove(m) a aptiddo para o fornecimento compativel com as caracteristicas indicadas neste Estudo
Técnico Preliminar.

O(s) atestado(s) deve(m) ser emitido(s) preferencialmente em papel timbrado da empresa contratante, assinado por seu representante
legal, discriminando o teor da contratacéo e os dados da empresa contratada.

PARA EFEITO DE QUALIFICACAQ TECNICO-OPERACIONAL

O licitante devera apresentar comprovagado de experiéncia minima de trés anos na execucao de objeto semelhante ao da contratagao,
podendo ser aceito o somatério de atestados.

E admitida a apresentaco de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, no havendo obrigatoriedade de os trés anos
serem ininterruptos, conforme estabelece o art. 35, anexo VII-A item 10.6.1 da IN n° 05/2017, do Ministério de Planejamento e Gestao.

O licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessarias a comprovacgédo da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando,
para tanto, juntamente com o atestado, a cOpia do contrato que deu suporte a contratacao.

O licitante devera comprovar que tenha executado contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero de postos de
trabalho a serem contratados.

Para o lote cujo nimero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a 40 (quarenta), o licitante devera comprovar que
tenha executado contrato (s) em nimero de postos equivalentes ao da contratacao.

QUALIFICACAQO ECONOMICA — FINANCEIRA

Apresentacgdo de Certiddo Negativa de Faléncia ou Certiddo de Recuperacgédo Judicial, emitida pelo(s) Cartério(s) Distribuidor (es) da sede
ou domicilio da empresa licitante, emitida no maximo 90 (noventa) dias, quando outro prazo de validade néo estiver expresso no
documento.

Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor — Lei n® 14.133 de 2021, art. 69, caput , inciso Il);

Balanco patrimonial, demonstracéo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais,
comprovando:

® indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um)
As formulas para o célculo dos indices referidos acima s&o o0s seguintes:
indice de Liquidez Geral - ILG igual ou superior a 1,00 (um)

ILG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

indice de Liquidez Corrente - ILC igual ou superior a 1,00 (um)

ILC = Ativo Circulante
Passivo Circulante

Solvéncia Geral - SG superiores a 1,00 (um)

SG= Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo dever&o atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os
demonstrativos contébeis pelo balango de abertura (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°);

Os documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2
(dois) anos;

Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da
Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped,;

Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia

Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitagdo capital minimo de 5% do valor total estimado da parcela
pertinente.
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O atendimento dos indices econOmicos previstos neste item devera ser atestado mediante declaragdo assinada por
profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

GARANTIA CONTRATUAL

A empresa vencedora devera oferecer a garantia prevista no Art. 96 da Lei n® 14.133/21 e alteracdes.

A CONTRATADA devera apresentar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da publicagdo do
contrato, os documentos relativos a modalidade da prestacao da garantia.

No caso de prorrogacgdo do prazo de vigéncia e/ou reajuste do valor do contrato, a CONTRATADA devera atualizar os documentos
relativos a garantia, nos mesmos moldes do estabelecido neste ETP.

PARA FINS DE ASSINATURA DE CONTRATO

Ser4 exigida para fins de Assinatura de Contrato, a comprovacao do registro ou inscricdo do responsavel técnico do licitante
vencedor no Conselho Regional de Administracdo - CRA.

Caso a licitante vencedora seja sediada em local diverso do Espirito Santo, devera apresentar o registro secundario no CRA-ES.

CONDICOES DE PAGAMENTO

Documentagao da Fatura:

Relatério Fotografico dos servicos;

Relagédo de empregados acompanhado do ponto mensal;

Matricula dos servigos junto ao INSS;

SEFIP e GFIP;

Comprovante dos pagamentos de salario devidamente assinado, ou comprovacao de depdsito em conta-salério;

Prova de recolhimento junto ao FGTS;

Prova de recolhimento junto ao INSS;

Guias de recolhimento do PIS e COFINS;

Comprovante de pagamento do Ticket - Alimentagéo;

Comprovante de pagamento/adesédo do seguro de vida previsto;

Notas fiscais dos insumos adquiridos para o contrato;

Nota Fiscal dos servicos;

Certidao negativa ou prova de regularidade fiscal junto & Fazenda Publica Municipal de Presidente Kennedy/ES, devidamente
valida;

Certiddo negativa ou prova de regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a empresa, devidamente valida;
Certiddes de Regularidade Fiscal com o0 INSS e FGTS, expedidas pelos érgdos competentes no ambito das jurisdigbes e suas
sedes, devidamente valida;

Certiddo negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), devidamente valida;

Certiddo de Regularidade referente aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, através de Certidao expedida pela Receita
Federal, devidamente vélida;

® Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada e empresa, devidamente valida.

Ocorrendo erros na apresentacdo das Notas Fiscais/Faturas, as mesmas serdo devolvidas a Contratada para corregdo, ficando
estabelecido que o atraso decorrente deste fato implicard em postergacao da data do pagamento, por igual nimero de dias, sem que
isto gere encargos financeiros.

Com vistas a agilizar o procedimento, é necessario que a(s) Nota(s) Fiscal(is)/Fatura(s) tragam consignadas o n° do processo que
originou a contratacéo, o n° do contrato e dados bancérios, com indicacéo do banco, agéncia e conta.

5. Levantamento de Mercado

Mediante analise da necessidade de apoio administrativo para atender as diversas Secretarias desta Municipalidade, verificou-se
que o cargo de assistente administrativo, assim como cargos do grupo ocupacional de apoio técnico-administrativo, como oficial
administrativo, foi extinto do Plano de Carreira no ambito da administracéo publica municipal, por for¢a da Lei n® 1.039/2012 e Lei n°®
1.538/2021. Diante desse cenério, ndo ha possibilidade de suprir a necessidade por meio de servidores efetivos, gerando lacunas
operacionais em setores que dependem do suporte administrativo.

Em consulta a outros érgdos publicos e considerando as praticas adotadas pelos mesmos, constatou-se que a alternativa mais viavel
para suprir a necessidade é a terceirizacdo da mao de obra administrativa, por meio da contratagdo de empresa especializada na
prestacdo de servico de assistente administrativo. Essa alternativa permite atender as necessidades da administracdo publica
municipal, atendendo aos principios da eficiéncia, bem como assegurando a continuidade dos servi¢cos de apoio administrativo, sem
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sobrecarregar os servidores do quadro funcional existente, que poderdo se concentrar na realizacdo das atividades-fim, enquanto os
assistentes administrativos realizam as atividades-meio.

6. Descricao da solucdao como um todo
6.1. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

O objeto abrange a contratacdo de empresa especializada para prestagdo continuada de servicos M&o-de-Obra de Assistente
Administrativo a serem executados na Secretaria Municipal de Administracao.

O servigo aqui pretendido é classificado como comum, nos termos da Lei N° 14.133/2021, art. 6°, Xlll, ndo sendo caracterizado como
obra ou servigo de engenharia, sendo viavel a utilizagdo da modalidade pregdo para o procedimento licitatério.

Os servicos a serem prestados enquadram-se como servigos de natureza continuada.

A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se
qualquer relagéo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

Considerando que a interrupcdo na prestagdo dos servigcos pode prejudicar as atividades e o funcionamento da Administracao,
recomenda-se a contratagdo continuada do servico, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa.

6.2. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A manutencdo de um quadro préprio de profissionais para realizar essas atividades administrativas pode acarretar altos custos, bem
como a necessidade de treinamento e desenvolvimento de competéncias especificas para atender as demandas da secretaria. Além
disso, a auséncia de equipe administrativa qualificada pode comprometer a eficiéncia e a organizacao das atividades desempenhadas.

Diante disso, a contratagdo de uma empresa especializada na prestagdo de servicos de Assistente Administrativo surge como uma
solugdo eficiente e viavel. A empresa contratada sera responsavel por disponibilizar profissionais devidamente capacitados para realizar
as atividades administrativas essenciais, garantindo agilidade, organizacdo e suporte técnico qualificado as demandas da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e seus diversos setores.

Essa medida visa assegurar a continuidade dos servicos com qualidade e eficiéncia, permitindo que os demais recursos da secretaria
sejam direcionados ao cumprimento de sua missado principal de atendimento social.

6.3 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DA AGRICULTURA E PESCA

A solucdo para a contratacdo de uma empresa especializada na prestacéo de servigos de assistente administrativo para a Secretaria de
Agricultura envolve a escolha de uma prestadora com experiéncia comprovada e capacidade de fornecer profissionais qualificados. O
objetivo principal é atender as demandas administrativas com eficiéncia, permitindo que a secretaria foque em suas atividades-fim, como
desenvolvimento de politicas publicas e assisténcia técnica aos agricultores. A empresa contratada deve ser selecionada por meio de um
processo licitatério que assegure conformidade com as normas legais e que comprove expertise em servigos administrativos no setor
publico.

A empresa ficara responsavel por alocar assistentes administrativos capacitados para desempenhar atividades como gestdo documental,
atendimento ao publico e apoio a programas de desenvolvimento rural. Além disso, a prestadora deve gerenciar a equipe, garantindo a
qualidade do trabalho, cumprimento de prazos e eficiéncia na execucgédo das tarefas. A solugéo inclui também a flexibilidade no nimero de
profissionais alocados, permitindo adapta¢des conforme a variagdo de demandas.

Com a terceirizagdo, a Secretaria de Agricultura pode aumentar sua eficiéncia e responder com mais agilidade as necessidades do setor,

mantendo a qualidade dos servigos prestados. A solucdo permite que a secretaria tenha um suporte administrativo robusto, assegurando
a continuidade de suas operagdes de forma mais estruturada e eficaz.

6.4. DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A presente contratacdo visa atender a necessidade de suporte administrativo especializado para a Controladoria Geral e a Ouvidoria
Municipal, &reas estratégicas para o cumprimento das fungdes institucionais do drgdo publico. A solugdo consiste na execugéo indireta
dos servicos administrativos por meio de empresa terceirizada, que fornecera 02 (dois) Assistentes Administrativos, sendo 01 (um)
alocado na Controladoria Geral e 01 (um) na Ouvidoria Municipal.

O servigo a ser contratado se enquadra como servigos de natureza continuada, uma vez que sua interrupcdo pode comprometer o

desenvolvimento das atividades da Administracdo Publica e sua contratacdo deve estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente.
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Os servigos se enquadram como servigos continuos com regime de dedicacéo exclusiva de méo de obra, nos
termos do inciso XVI, artigo 6°, da Lei Federal n° 14.133/2021.

A jornada de trabalho sera de 08 (oito) horas diarias, respeitando-se a jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda a sexta-feira, em consonancia ao horéario de expediente da Administragdo Publica Municipal.

A empresa contratada devera disponibilizar 02 (dois) profissionais qualificados para a funcdo de assistente administrativo, com
experiéncia em atividades de apoio administrativo.

Os profissionais deverdo ter idade minima de 18 (dezoito) anos e estar no pleno exercicio de seus direitos civis; Os profissionais
deverdo possuir 0s seguintes requisitos de competéncias pessoais:

Organizacao

Capacidade para o desenvolvimento das atividades;

Boa comunicagéo escrita e verbal;

Concentracao;

Responsabilidade;

Zelo e cuidado na execugdo dos servigos;

Polidez;

Discricao;

Boa apresentacéo;

Postura compativel as atividades que séo desenvolvidas no ambito do Contratante.

o F® om0 Ap T

Os profissionais deverdo atender as seguintes diretrizes:

a. Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quanto substituido(a) por outro(a)
profissional ou quando autorizado pela chefia ou pelo supervisor;

. Apresentar-se devidamente identificado(a) por crachd, uniformizado(a) e asseado(a);

. Cumprir as normas internas do 6érgéo;

. Guardar sigilo absoluto sobre todas as informacdes obtidas durante a execugéo de suas atividades;

. Buscar orientac@o com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das atividades;

. Tratar a todos com urbanidade.

-~ D N O

O descumprimento dessas diretrizes sera considerado falta grave, sujeitando-se a penalidades previstas em regulamento.

O(s) posto(s) de servigo(s) ndo poderao ficar descobertos, e, nas hipoteses de faltas dos funcionarios, a CONTRATADA deverd, no inicio
da jornada do profissional, providenciar a disponibilizacdo de um substituto, cujas qualificacdes sejam iguais aquelas definidas para o
servico contratado, cujo descumprimento podera incidir em glosas e, nos casos de reincidéncia, em aplicacdo de penalidades.

Nao sera permitida a permanéncia ou transito dos funcionarios da CONTRATADA nas dependéncias da Administracédo Publica Municipal
sem gue 0s mesmos estejam devidamente uniformizados e identificados;

Os profissionais devem manter absoluto sigilo sobre todas as informagdes aos quais venham a ter conhecimento durante a execugéo de
suas atividades. Em hipdtese alguma devem revelar, discutir ou divulgar qualquer informag&o ou assunto relacionado ao trabalho da
Controladoria Geral do Municipio e da Ouvidoria Municipal, de modo a preservar a confidencialidade e a integridade das informagdes,
bem como dos cidaddos que frequentam as dependéncias do 6rgdo na busca de informacdes e/ou realizagdo de denincias. O
descumprimento dessa diretriz sera considerado falta grave, sujeita a penalidades conforme as normas e regulamentos vigentes.

Essa solucao visa assegurar a continuidade e a eficiéncia das atividades administrativas essenciais, promovendo um atendimento de

qualidade, organizagdo nos processos internos e suporte adequado as areas estratégicas do municipio, contribuindo para a exceléncia
dos servigos prestados pela Administragdo Puablica.

6.5. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E L AZER

Contratacdo de empresa especializada para prestacéo de servigos de Assistente Administrativo, nos cargos de assistente administrativo,
a serem executados no Municipio de Presidente Kennedy/ES, bem como em suas unidades vinculadas.

A solucao escolhida atende plenamente os requisitos de negdécio estabelecidos no presente estudo, com a vantagem de permitir melhor
adequacao dos servigos as efetivas necessidades da administragdo municipal, por meio de melhorias no modelo de execugao e gestao.

6.6._DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E HABITACAO

Propomos a contratacdo de 8 assistentes administrativos, que atuardo em diversas frentes, incluindo:

Atendimento ao publico, proporcionando suporte e esclarecendo dividas em relagéo aos servicos da secretaria.
Organizagéo e arquivamento sistemético de documentos, garantindo a integridade e a facil acessibilidade das informag¢des.
Colaboracéo na elaboracgéo de relatérios e planilhas, contribuindo para a anélise de dados e a tomada de decisoes.
Gestdo da agenda dos profissionais da secretaria, otimizando a logistica de reunides e compromissos.

Suporte nas atividades administrativas gerais, promovendo a fluidez e a eficiéncia dos processos internos.
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Essa solucdo visa ndo apenas aumentar a capacidade operacional da secretaria, mas também elevar a qualidade do atendimento
prestado a comunidade.

6.7._DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A solucdo encontrada para o atendimento da necessidade proposta é a “CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA
PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVOS ATENDER AS NECESSIDADES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE
PRESIDENTE KENNEDY/ES", mediante Licitagdo na

Modalidade Pregao Eletronico, sob o critério Menor Preco por Item, a fim de assegurar maior competitividade entre os concorrentes.

Aos servicos devem atender as especificagfes contidas no Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, bem como cumprir os
ditames dos 6rgdos que estabelecem critérios e diretrizes para a prestacdo dos servicos, a fim de garantir a qualidade dos servigos a
serem prestados.

6.8. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

Contratacdo de empresa especializada na prestagdo de Servigos de Terceirizados com dedicagdo de médo de obra exclusiva, para
atender as necessidades das atividades de rotina que prestam servico a Secretaria Municipal de Seguranc¢a Publica.

Os servigos Terceirizados de Assistente Administrativo conforme ETP, seréo realizados nas dependéncias Secretaria Municipal de
Seguranga Publica. Os servigos a serem contratados possuem natureza continuada, necessarios ao desempenho das atribuigbes da
Instituicdo, cuja interrupgdo causa ou compromete a continuidade de suas atividades com duracdo de 12 meses, e cuja contratacao
podera ser renovada.

Identificar a necessidade de a contratada promover a transigdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas. A contratada devera disponibilizar profissionais ja capacitados para a realiza¢&o dos servigos.

Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros,
deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execucao do contrato.

Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais causados pela acdo ou omissdo de seus
empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes, dolosa ou culposamente, a Contratante.

Manter, durante toda a contratacdo, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagdo
exigidas na licitagdo.

Observar rigorosamente as normas que regulamentam o exercicio de suas atividades, cabendo-lhes inteiramente a responsabilidade por
eventuais transgressoes.

Fiscalizar o perfeito cumprimento do objeto deste Contrato, cabendo-lhe integralmente o 6nus decorrente, independente da fiscalizagéo
exercida pela CONTRATANTE.

Cumprir e fazer cumprir seus prepostos ou conveniados, leis, regulamentos e posturas, bem como quaisquer determinacdes emanadas

das autoridades competentes, pertinentes a matéria objeto deste Estudo Técnico Preliminar (ETP), cabendo-lhe Unica e exclusiva
responsabilidade pelas consequéncias de qualquer transgresséo de seus prepostos ou convenente.

Ndo transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigacdes assumidas através da presente
contratagdo, sem prévia e expressa anuéncia da CONTRATANTE, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada.

6.9. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Trata-se de contratacdo de servigos terceirizados para realizacdo de atividades de natureza administrativa de apoio, acessoria,
instrumental e complementar as demais atividades meio e fim que constituem a area de competéncia.

Nesse sentido, tendo em vista a otimizacao do uso dos recursos humanos, desobrigando-os da realizagdo material de tarefas executivas,
apresenta-se como solugdo a execucdo indireta prestada pela iniciativa privada, suficientemente desenvolvida e capacitada a
desempenhar todos os encargos e suportar responsabilidades presentes nessa execucdo. As atividades serdo executadas de forma
ininterrupta, conforme calendario e os horérios estabelecidos no Termo de Referéncia, devendo a contratada observar os preceitos de
ordem administrativa.

6.10 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E FROTA

A solugdo tem como objetivo contratar um assistente administrativo para proporcionar suporte eficiente nas rotinas diarias da Secretaria
de Transporte, principalmente no setor administrativo da manutencdo da frota municipal, promovendo a organizacdo, agilidade e
qualidade no servigo prestado com dedicacéo exclusiva de méo de obra, ja que as respectivas demandas se dardo durante todo o ano.
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Esta solucéo é utilizada, pois a Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES nédo dispbe de servidores em quantidade suficiente para
execucdo das atividades, justificando a contratagdo por execucdo indireta.

Requisitos e condi¢Bes gerais comuns para a fungéo:

Demonstrar responsabilidade e proatividade; Trabalhar com atengdo e ética; Habilidade para atuar em equipe; Apresentar versatilidade;
Ser pontual e assiduo ao trabalho; Zelar pelo patriménio; Conhecimentos basicos de informatica.

6.11. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

A descricao da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada nesse estudo técnico preliminar, caracterizado o menor dispéndio para
a Administracéo se considerados todos custos necessarios para execugao do objeto contratado.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Para a definicdo da estimativa das quantidades e dos servicos a serem contratadas, foi realizado levantamento de todas os Setores,
pertencentes as Secretarias Municipais, conforme DFD's em anexo ao processo.

ANEXO | - RELACAO DOS CARGOS E QUANTITATIVOS

VALOR MENSAL || VALOR MENSAL
ITEM DESCRIGAO QUA('\I'DTO'EE;/ 931" por POSTO DO POSTO VAF';SSRTgNTUOATLA'iO
PROFISSIONAL TOTAL
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO -
POR PERIODO DE 12
MESES -
01 | UANTIDADE DE 153 R$ 6.085,00 R$931.00500 | R$ 11.172.060,00
HORAS/MES 220
(DUZENTOS E VINTE)
HORAS
SUPERVISOR -
02 o1 R$ 6.811,95 R$ 6.811,95 R$ 81.743,40
44 HORAS
| TOTAL GERAL POR MES | R$ 937.816,95 |
TOTAL GERAL POR ANO 12 R$ 11.253.803,40

De acordo com o entendimento do TCU no Acérddo n° 1.186/2017 - Plenario, a Administracdo "deve estabelecer na minuta do
contrato que a parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso
de prorrogacdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de prorrogacgéo, a ser incluido por
ocasiao da formulagéo do aditivo da prorrogagdo do contrato, conforme a Lei 12.506/2011" (Enunciado do Boletim de Jurisprudéncia
n° 176/2017). Os licitantes, quando tributados pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, deve cotar na planilha de
custos e formacao de precgos as aliquotas médias efetivamente recolhidas dessas contribuicdes.

O Anexo V deste termo de referéncia apresenta o memorial dos céalculos e porcentagens aplicadas na composi¢éo dos custos.
Estas composicOes sdo apenas estimadas, desta forma, para pagamento sera necessario a confecgcdo de planilha de medigcéo

mensal, atestada pelo FISCAL DO CONTRATO com os valores EFETIVAMENTE utilizados em cada més, principalmente quanto as
horas extraordinarias que caso ocorram deverdo seguir regras de cada Convengédo Coletiva da respectiva categoria.
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8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 11.253.803,40

A estimativa de valor da contratacdo realizada neste Estudo Técnico Preliminar foi realizada através da Planilha de Composicao de
Custo realizada pela Engenheira de Seguranga do Trabalho da Secretaria Municipal de Obras desta Municipalidade.

® Os valores computados na Tabela do ANEXO | - RELACAO DOS CARGOS E QUANTITATIVOS foram obtidos de acordo com o
entendimento do TCU no Acérddo n° 1.186/2017 - Plenéario, a Administracdo "deve estabelecer na minuta do contrato que a
parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso de
prorrogagdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de prorrogacdo, a ser incluido por
ocasido da formulagdo do aditivo da prorrogagdo do contrato, conforme a Lei 12.506/2011" (Enunciado do Boletim de
Jurisprudéncia n°® 176/2017). Os licitantes, quando tributados pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS, deve
cotar na planilha de custos e formag&o de precos as aliquotas médias efetivamente recolhidas dessas contribuigdes.

® O Anexo IV deste estudo técnico preliminar apresenta o0 memorial dos calculos e porcentagens aplicadas na composicao dos
custos.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao
N&o se aplica o parcelamento da solucdo a ser contratada, pois, se faz necessario que tal Contratac@o seja realizada em um Unico
Lote, haja vista a economia de escala, a eficiéncia na fiscalizacdo de contrato e os transtornos que poderiam surgir com a existéncia
inUmeras empresas para a execucao dos servicos, bem como, néo restringira o carater competitivo do certame. Assim, com

destaque para os Principios da Eficiéncia e Economicidade, é imprescindivel o Pregédo Eletrénico por Lote/Empreitada por preco
Global.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o possui contrata¢des correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Esté previsto no Plano de ContratagGes 2024/2025.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratagcdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de mado de obra de Assistente Administrativo, mostra-se
essencial e indispensavel para suprir as demandas das Secretarias Municipais de Presidente Kennedy/ES. A presente contratagcao
busca a continuidade do servigo que ja vem sendo executado ao longo dos ultimos ano.

Afinal, o funcionamento adequado e eficiente destas Secretarias é crucial para o bom andamento dos servigos publicos oferecidos a
populacgéo.

O servico que se pretende contratar engloba atividades essenciais ao bom andamento e funcionamento das Secretarias Municipais.

Pretende-se, com a contratacdo, beneficios diretos em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos
recursos humanos e financeiros disponiveis, buscando sempre a melhoria dos servigos prestados por este 6rgao.
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13. Providencias a serem Adotadas

N&o se aplica.

14. Possiveis Impactos Ambientais

N&o se aplica.

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade
A presente contratacao é viavel e necessaria, conforme Estudo Técnico Preliminar apresentado. Trata-se de servigo continuo,
essencial para a realizagdo das atividades dos Setores das Secretarias Municipais desta Municipalidade, que visam suprir as

demandas das Secretarias Municipais. A presente contratagao busca a continuidade do servigo que ja vem sendo executado ao
longo dos ultimos ano. Como também ao bom andamento das atividades primordiais das Secretarias Municipais.

16. Responsaveis

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

MEYRIELLI DOS SANTOS BERNARDO

Diretora de Geral de Recursos Humanos

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:25:23.

IGOR FIGUEIREDO RAINHA
COORDENACAO DE SERVICOS VETERINARIOS

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:41:47.

FLAVIA MAGALHAES DUARTE BORGES

Chefe de Departamento de Auditoria Interna

b
&f Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:36:22.
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JORGIAN DE LIMA GOMES

Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo de Desenvolvimento e Gestdo do Turismo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 16:10:30.

GISELA SCHWARTZ PULZ

Agente de Apoio Financeiro

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:51:44.

ALEXANDRINA MORETTI FABELO CORREA
COORDENADORA DE GABINETE

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:55:29.

SARA MARVILA PEREIRA
Engenheira de Seguranca do Trabalho

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:50:59.

JALIANE BENEVIDES PACHECO GOMES

Administradora

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 15:03:43.

PAULO HENRIQUE KLEN SOARES FERREIRA

Chefe de Departamento de Operagdes e Fiscalizacdo de Transito

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:42:17.
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LARISSE BENEVIDES FONTANA
ASSESSOR TENICO 3

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:41:23.

MICHELINE SCHEIDEGGER FRICKS CABELLINO
ASSESSOR TECNICO

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:46:59.

SUELLEN FERREIRA CARVALHO
TECNICA EM MEIO AMBIENTE

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:47:32.

RAMON MONTEIRO DE CARVALHO
Digitador

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 14:10:00.

JERONIMO AGRIZZI DE MELO
Chefe de Departamento de Eletrificacdo Urbana

1Y
tf Assinou eletronicamente em 23/07/2025 as 13:52:07.
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