ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES
(Modelo COMPLETO)
Com fundamento na IN TRE/MA n. 1/2018

1. NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A Secdo de Protocolo, Documentos Eletronicos e Expedi¢cdo - SEPEX tem, entre suas
atribuicdes, a de expedir correspondéncias, documentos, volumes e processos para 6rgaos e
entidades exteriores, bem como a de distribuir documentos recebidos e destinados as diversas
unidades do Tribunal. Com isso, ha a necessidade de entrega fisica de documentos e
processos interna e externamente, para o qual se torna imprescindivel o servi¢co de mensageria
destinado a realizar a entrega célere dos expedientes relacionados.

Destaca-se que o servico de mensageiria ja estd sendo executado pelo Contrato n° 25/2020
com vigéncia até 05/08/2021, como se vera no item 2.

2. REFERENCIA A OUTROS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO

A contratagdo estd incluida no Macrodesafio “Aperfeicoamento da Gestdo de Custos” do
Planejamento Estratégico 2015-2020 do TRE-MA.

Encontra-se vigente o Contrato n°. 25/2020 que se encerra em 05/08/2021 (SEI n°. 0008461-
60.2020.6.27.8000), prestado pela empresa Criativa Projetos e Servigos na Construcao Eireli,
contrato esse que ndo serd prorrogado em razao de a empresa ter informado ndo ter interesse
na referida prorrogacao.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1 A contratagdo envolve servico de natureza continuada — conforme art. 1°, § 1°, XX da
Resolucio TRE/MA n. 9.477/2019 — a ser executado mediante posto de trabalho. A opgao
por essa unidade de medida se deve a dificuldade em se aferir resultados a partir de critérios
especificos e objetivos — dada a natureza heterogénea das atividades — e também pela
necessidade de servicos de mensageiria durante todo o expediente de trabalho da SEPEX, de
modo a atender satisfatoriamente as demandas do 6rgdo, que ndo seguem uma rotina fixa e
padronizada.

3.2 No quadro abaixo estd a descricao resumida do servico a ser prestado.

QUADRO 1
ITEM DESCRICAO LOCAL DE EXECUCAO LIMITE DE QUANTIDADE
HORAS ESTIMADA DE
SEMANAIS POSTOS
1 Servico Secretaria do TRE-MA
continuado de (Secao de Protocolo, 44h 01
mensageria Documentos Eletronicos
e Expedicdo)
TOTAL 01




3.3 Os servicos de mensageiria contemplam as seguintes atividades: entrega de
correspondéncias, encomendas e processos destinados as unidades internas deste Tribunal;
entrega externa de documentos, encomendas e processos; operacao de multifuncional para
digitalizagdo e fotocopia; arquivamento de recibos de entrega; acondicionamento e
embalagem de volumes a serem encaminhados; afixacdo de etiquetas em volumes a serem
encaminhados; e transmissdo de mensagens verbais e escritas.

3.4 O profissional a ser alocado deve possuir os seguintes requisitos: ensino médio completo;
possuir conhecimentos em informdtica em nivel bdsico (editores de texto, planilhas
eletronicas, navegacdo na internet e operacdo de multifuncional para digitalizacdo e
fotocopia); e conhecimentos acerca de praticas de sustentabilidade referentes a reducao de
consumo de energia elétrica e de dgua, bem como a redu¢do de producdo de residuos sélidos e
a coleta seletiva, em observancia ao disposto na Instru¢do Normativa TRE/MA n. 5/2017.

4. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

A quantidade de um posto de trabalho decorre da utilizagdo do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, que prescinde da tramitacao fisica de documentos administrativos para as
unidades do Tribunal. Concluimos, assim, que atualmente essa quantidade j4 seria suficiente
para o atendimento da necessidade administrativa.

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO
DE SOLUCAO A CONTRATAR

Foram analisadas contratagdes similares de outros Orgdos publicos, como do Tribunal
Superior Eleitoral e dos Tribunais Regionais Eleitorais do Espirito Santo e de Pernambuco,
que utilizaram a mesma modelagem de contratacdo aplicada na contratacdo vigente e que tem
produzido resultados esperados na prestagao do servigo.

6. ESTIMATIVA DE PRECOS

6.1 Como se trata de servigo continuo com cessdo de mao de obra, a estimativa de pregos foi
obtida a partir de planilhas de custos elaboradas pela prépria Administracdo, conforme
Acérdiao TCU n. 2586/2017 — 1* Camara e Portaria n. 444/2018 do TCU, onde se 1€:

Art. 9° A estimativa de precos para contratagdo de servigcos
com dedicacdo exclusiva de mado de obra serd elaborada com
base em planilha analitica de composicdo de custos e
formacdo de precos da mdo de obra e de insumos e
observard os seguintes critérios para obtencdo dos valores de
referéncia:

I - os saldrios dos empregados terceirizados serdo fixados
com base em acordo, convengdo coletiva de trabalho ou
sentenca normativa proferida em dissidio coletivo da
categoria profissional pertinente ou em lei;

I - havendo mais de uma categoria em uma mesma
contratacdo, os saldrios serdo fixados com base no acordo,
na convencao coletiva de trabalho ou na sentenga normativa



proferida em dissidio coletivo ou em lei, concernente a cada
categoria profissional;

IIT - n3o havendo salario definido em acordo, convengdo
coletiva de trabalho ou sentenga normativa proferida em
dissidio coletivo ou em lei, o salario devera ser fixado com
base em precos médios obtidos em pesquisa de mercado, em
fontes especializadas, em empresas privadas do ramo
pertinente ao objeto licitado ou em O&rgdos publicos e
entidades;

IV - os encargos sociais e tributos deverdo ser fixados de
acordo com as leis especificas;

V - os valores dos insumos de servigos serdo apurados com
base em pesquisa de precos, na forma do art. 10 desta
Portaria; e

VI - os insumos de mao de obra deverdo observar acordo,
convencdo coletiva de trabalho ou sentenca normativa
proferida em dissidio coletivo ou em lei, com excec@o dos
uniformes, que deverdo ser apurados com base em pesquisa
de precos, na forma do art. 11 desta Portaria.

6.2 Segue tabela-resumo dos custos estimados, conforme planilhas anexas.

QUADRO 2

1 Servigo de mensageiria

3.062,28 1 3.062,28 36.747,36

TOTAL 36.747,36

6.3 Cdédigo da ocupacdo na CBO: 4122:: Continuos

4122-05 Continuo
Chasquil, Estafeta, Mensageiro, Mensageiro externo,
Mensageiro interno, Office-boy, Office-girl.

6.4 O instrumento normativo utilizado para formacao da planilha de custos foi o do Sindicato
das Empresas de Asseio e Conservacdo do Estado do Maranhdo (SEAC-MA), CNPJ
06.991.483/0001-10, registrado no sistema mediador do Ministério do Trabalho e Emprego
conforme segue e que abrange a categoria de office-boy:

Numero de registro no MTE: MA000027/2021
Data de registro no MTE: 04/03/2021

Numero da solicitagdo: MR006641/2021
Numero do processo: 13621.103155/2021-74

Data do protocolo: 02/03/2021

6.4.1 No caso do saldrio-base, utilizamos o piso salarial de R$ 1.111,77 que consta na
convencdo coletiva para a categoria de office-boy.

6.5 A realizacdo de servigo extraordindrio poderd ocorrer em anos de elei¢des gerais nos
meses de agosto a outubro (meses do plantdo da SEPEX determinado pelo calendério




N

eleitoral), uma vez que nas elei¢des municipais o servico demandado a mensageiria nao
justifica a prestacdo do servigo extraordinario. Tal servico depende de expressa e prévia
autorizacdao da Administragcdo e deve ser faturado em separado.

Nas planilhas anexas a esse (Planilha de custos e formacdo de precos para defini¢do da hora
extra e Dados da hora extra), estima-se o total de 240 horas extras que totalizam R$ 3.050,40.

A estimativa de 240 horas para servico extraordindrio refere-se a quantidade média de dias
uteis e sdbados dos meses de agosto a outubro, referente ao periodo em que a SEPEX
permanece de plantdo determinado pelo calendério eleitoral € em que hd a necessidade de
entrega urgente de documentos no periodo da manha.

7. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

O servico a ser contrato é de mensageiria (entrega interna e externa de documentos, processos
e volumes). A solu¢do mais adequada € a prestacdo dos servicos de forma continua, mediante
posto de trabalho, durante o horario de funcionamento da Secao de Protocolo, Documentos
Eletronicos e Expedicdo.

8. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

Trata-se de contratacdo que tem objeto Unico e indivisivel, prestado no mesmo local,
apresentando-se invidvel o parcelamento da solu¢do em mais itens.

Cabe enfatizar, com base na experiéncia das udltimas contratagdes, a constatacdo de que as
empresas nao tém demonstrado interesse na prorrogacdo da avenca, o que nos leva a suspeitar
de que talvez isso ocorra por envolver apenas um unico posto de trabalho — cuja manutengdo,
apdés o primeiro exercicio, seria pouco atrativa para as contratadas em termos econdmicos
(custo-beneficio). Desse modo, caso a situagdo se verifique neste novo contrato, avaliaremos,
em planejamento que hd de ser conjunto com outras unidades solicitantes de servigos
terceirizados, a viabilidade de uma contratagdo agrupada com outros servicos demandados por
este tribunal.

9. DEMONSTRACAO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a contratagdo, pretende-se dar continuidade ao atendimento das demandas das unidades
do Tribunal quanto a entrega rotineira e célere de documentos, processos € encomendas.

10. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO

N3ao serd necessdria a adequagdo do ambiente para execucao dos servicos.

11. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

A ultima contratagcdo para o servigco de mensageria foi realizada em 2020 (SEI n° 0008461-

60.2020.6.27.8000), tendo sido vencedora a empresa Criativa Projetos e Servicos na
Construcdo Eireli, cujo contrato n.° 25/2020 encerrard em 05/08/2021.



12. DECLARACAO DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

A futura contratacio mostra-se vidvel e conveniente a Administragdo, uma vez que os
servicos de mensageria ja vém sendo realizados ao longo dos anos, sendo fundamentais para o
pleno funcionamento do Orgio e para que ndo ocorram situagdes que causem
comprometimento das atividades administrativas deste Tribunal.



