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Secretaria de Planejamento, Coordenagao e Habitagéo

Estudo Técnico Preliminar (ETP)

1. Identificacao da Necessidade:

1.1. Objeto: Contratagdo de 02 (dois) profissionais para o cargo de
Recepcionista/Auxiliar Administrativo, para prestar servicos de atendimento e suporte
administrativo a Secretaria de Planejamento, Coordenagcdo e Habitacdo de
Guaratinguetd, pelo periodo de 12 (doze) meses.

1.2. Justificativa da Necessidade:

A Secretaria de Planejamento tem experimentado um aumento significativo na
demanda por servigos de atendimento ao publico e suporte administrativo, decorrente
da expanséao de suas atribuigbes e da crescente complexidade de suas atividades. Nos
altimos anos, a Secretaria assumiu uma importante e abrangente gama de servigos
oferecidos diretamente aos municipes e ao Poder Publico, incluindo:

e Producéo e fiscalizagdo de Projetos em obras publicas.

e Fiscalizagdo e aprovagao de obras particulares.

e Permanente atendimento ao publico para informacdes, orientagoes e
recebimento de demandas relacionadas as suas diversas areas de atuagéo.

O atendimento direto e continuo ao publico é um diferencial da Secretaria de
Planejamento e exige, para sua manutengdo com qualidade, a alocagdo de
funcionarios com dedicacdo exclusiva. A atual estrutura da Secretaria conta com um
nimero exiguo de servidores efetivos para fazer frente a todas as demandas
existentes.

Ademais, a ndo vigéncia de concurso publico para a contratagéo de novos servidores
efetivos impossibilita o suprimento imediato da caréncia de pessoal por meio de outras
modalidades de ingresso no servigo publico.

Diante deste cenario, a contratagdo de profissionais terceirizados, por meio do presente
processo licitatério, configura-se como a alternativa mais viavel e urgente para evitar
que a Secretaria de Planejamento e, consequentemente, os municipes, sejam
prejudicados na oferta e no acesso aos servigos essenciais sob sua responsabilidade.

A presente contratagdo visa suprir a necessidade de pessoal qualificado para auxiliar



nas atividades essenciais da secretaria, garantindo a eficiéncia e a qualidade dos
servigos prestados, bem como o bom funcionamento das rotinas administrativas. A
atuacgdo dos profissionais contratados permitira que os servidores efetivos da secretaria
se concentrem em atividades de maior complexidade e especializagéo, otimizando a
gestédo do tempo e dos recursos.

2. Descricao da Necessidade:

A necessidade identificada consiste na caréncia de profissionais para atuarem na linha
de frente do atendimento ao publico e no suporte as atividades administrativas da
Secretaria de Planejamento. As principais demandas a serem atendidas pelos
profissionais contratados incluem:

e Atendimento ao Publico: Recepcionar, orientar e informar municipes e demais
interessados sobre os servicos da Secretaria, incluindo informagbes sobre
projetos de obras publicas, fiscalizagdo e aprovacao de obras particulares, bem
como o andamento de processos.

e Suporte Administrativo: Realizar atividades de protocolo, organizagdo e
arquivo de documentos, digitagdo, elaboragao de planilhas, controle de materiais
de escritéorio e demais tarefas administrativas necessarias ao bom
funcionamento da Secretaria.

A auséncia destes profissionais impacta diretamente na qualidade do atendimento
prestado aos municipes, sobrecarrega os servidores efetivos e pode comprometer a
eficiéncia dos processos administrativos da Secretaria de Planejamento.

3. Estimativa das Quantidades:

Considerando o volume de atendimento ao publico e a demanda por suporte
administrativo da Secretaria de Planejamento, estima-se a necessidade da contratagao
de 02 (dois) profissionais para o cargo de Recepcionista/Auxiliar Administrativo. Esta
quantidade é considerada minima para garantir a adequada cobertura das atividades
essenciais da Secretaria.

4. Levantamento de Mercado (Preliminar):

Realizou-se um levantamento preliminar de mercado, verificando a disponibilidade de
empresas especializadas na prestacédo de servigos de apoio administrativo e recepgéao
na regido. Constatou-se a existéncia de diversas empresas com capacidade técnica
para atender a demanda da Secretaria de Planejamento.

Os custos estimados para a contratagdo de profissionais com o perfil desejado variam
conforme a experiéncia, qualificagdo e os encargos sociais e trabalhistas incidentes.

5. Requisitos da Contratacao:



Os profissionais a serem contratados deverao possuir o seguinte perfil minimo:

e Escolaridade: Nivel Médio.

e Experiéncia: Desejavel experiéncia em atividades de recepgcdo e/ou
administrativa, preferencialmente em d&rgaos publicos e com atendimento ao
publico.

e Habilidades e Conhecimentos: Boa comunicagdo verbal e escrita,
cordialidade, organizagao, conhecimento basico de informatica (pacote Office),
capacidade de trabalhar em equipe e proatividade.

6. Estimativa do valor Total da Contratagao:

Valor total de R$129.200,00 (Cento e vinte e nove mil e duzentos reais)
conforme planilha orgcamentaria em anexo.

7. Conclus3o:

Diante da analise apresentada, conclui-se pela necessidade e viabilidade da
contratagdo de 02 (dois) profissionais para o cargo de Recepcionista/Auxiliar
Administrativo para a Secretaria de Planejamento. Esta contratagédo € essencial para
garantir a continuidade e a qualidade dos servigos prestados aos municipes e ao Poder
Publico, bem como para otimizar o funcionamento administrativo da Secretaria.

8.Indicacao dos Gestores e /scals
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Guaratingueta, 07 de maio de 2025.

Secretario Muntcipal de Planejamento, Coordenagdo e Habitagao



