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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 2025.01.09.002-DL

1. Descri¢cao da Necessidade da Contratagao

A contratacdao de servicos de apoio administrativo para o Gabinete da Prefeita do
Municipio de Chorozinho-CE é essencial para assegurar a eficiéncia operacional e o
cumprimento efetivo das fungdes administrativas, essenciais para a boa governanca
publica. Esta necessidade é impulsionada por fatores estruturais e operacionais que
impactam diretamente nas atividades do gabinete, conforme descrito a seguir:

e 1. Organizacao e Gestao de Informacao: A crescente demanda por gestao eficiente
de documentos e informacdes exige uma estrutura robusta que garanta a
organizagao e acessibilidade de dados, assegurando a integridade dos processos
administrativos.

e 2 .Suporte em Comunicagao e Relacionamento: A comunicagao eficaz com as
diversas partes interessadas, incluindo autoridades, servidores e o publico, é
crucial para aprimorar a interlocucao do gabinete e fortalecer as relagdes
institucionais.

e 3.0Otimizacao da Gestao de Tempo: A administragdo das agendas e compromissos
da Prefeita e seus assessores requerem assisténcia dedicada para maximizar a
produtividade e garantir que as prioridades estratégicas sejam atendidas
adequadamente.

4. Logistica e Atendimento: A logistica de eventos, reunides e viagens demanda
planejamento e execucao bem coordenados, inclusive para recepgdes e
atendimentos ao publico, que sao cruciais para a promog¢ao de uma gestao
eficiente e transparente.

e 5 Eficiéncia no Atendimento a Populacao: Garantir um atendimento cortés e
eficaz ao publico interno e externo é fundamental para melhorar a percepg¢ao da
administracao e o apoio aos cidadaos.

e 6.Conformidade com Principios da Administracao Publica: A contratagao visa
assegurar que as atividades de apoio administrativo respeitem os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, conforme estipulado na Lei
14.133/2021.

Portanto, a necessidade da contratacdo estd claramente alinhada com o interesse
publico, buscando garantir que o Gabinete da Prefeita opere com eficiéncia,
transparéncia e responsabilidade social, promovendo uma administragcdo municipal
mais eficaz e responsiva as necessidades dos cidadaos de Chorozinho-CE.
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2. Area requisitante
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Area requisitante Responsavel

Gabinete do Prefeito LARA MAYARA SILVA COSTA

3. Descricao dos Requiisitos da Contratacao

A definicdo dos requisitos para a contratagao dos servicos de apoio administrativo
direcionados ao Gabinete da Prefeita de Chorozinho-CE é fundamentada na
necessidade de garantir a escolha de uma solugcdo que nao s6 atenda de forma eficaz
as demandas especificas da administracdo publica local, mas também cumpra com
critérios de sustentabilidade, qualidade e desempenho, conforme as normativas e leis
vigentes.

e Requisitos Gerais:

o Prestacao de servigos de apoio administrativo realizados presencialmente,
garantindo a confidencialidade e integridade das informacodes.

o Profissionais qualificados, com habilidades de comunica¢cao e conhecimento
em informatica para gerenciar tarefas administrativas.

o Flexibilidade de horario para atender demandas excepcionais do gabinete.

e Requisitos Legais:

o Conformidade com a Lei 14.133/2021, assegurando a observancia dos
principios de eficiéncia, probidade e interesse publico.

o Garantia de sigilo e confidencialidade das informag¢des manuseadas,
conforme regulamentos de privacidade.

e Requisitos de Sustentabilidade:

o Adocao de praticas que favorecam o uso eficiente de recursos, minimizando
desperdicios e otimizando processos.

o Iniciativas para reducdao de consumo de papel, priorizando a gestao
eletrénica de documentos.

e Requisitos da Contratagao:

o Prestacao dos servicos por equipe capacitada para atender as demandas
especificas do gabinete, com experiéncia em tarefas administrativas
complexas.

o Implementacao de controles e sistemas que assegurem o monitoramento e
avaliagao continua da prestagao dos servicos.

Os requisitos aqui descritos sao essenciais para garantir que a contratagdo atenda as
necessidades do Gabinete da Prefeita de forma eficiente e dentro das normas
vigentes, evitando requisitos supérfluos que possam comprometer a competitividade
do processo licitatério futuro.

4. Levantamento de mercado
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O levantamento de mercado realizado para a prestacdao de servicos de apoio
administrativo ao Gabinete da Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE identificou as
seguintes solucbdes de contratacdo frequentemente utilizadas por fornecedores e
6rgédos publicos:

e Contratagao Direta com o Fornecedor:
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Envolve acordos diretos com prestadores de servicos especializados em apoio
administrativo, permitindo uma negociacdo mais personalizada de condicdes e
requisitos especificos do Gabinete da Prefeita.

e Terceirizagao de Servigos:

Inclui a contratacdo de empresas terceirizadas que fornecem equipes capacitadas
para desempenhar funcgdes administrativas, garantindo flexibilidade e
especializacdo nos servicos prestados.

Formas Alternativas de Contratagao:

Podem envolver parcerias com outras entidades publicas ou contratacao através
de cooperativas, oferecendo abordagens diferenciadas para atender as
necessidades administrativas.

Analisando as opc¢des disponiveis, a terceirizagao de servicos apresenta-se como a
solugdao mais adequada para atender as necessidades desta contratagao, devido as
seguintes razoes:

Proporciona maior flexibilidade na alocacdao de recursos humanos, permitindo
ajustes nas equipes conforme a demanda do Gabinete.

Possibilita a contratagcao de profissionais especializados com experiéncia prévia
em suporte administrativo, assegurando alta qualidade nos servicos prestados.
Facilita a gestdo dos contratos, garantindo atendimento continuo e eficiente as
necessidades do Gabinete.

Reduz a carga administrativa interna, pois a empresa terceirizada geralmente
cuida das obrigacdes trabalhistas e fiscais relacionadas aos trabalhadores
alocados.

Com base no levantamento de mercado, conclui-se que a terceirizagao € a abordagem
mais econdmica e eficiente, alinhando-se as exigéncias e particularidades do Gabinete
da Prefeita de Chorozinho-CE.

5. Descrigao da solugao como um todo

A contratagao dos servicos de apoio administrativo para o Gabinete da Prefeita do
Municipio de Chorozinho-CE visa otimizar a gestdo administrativa, garantindo fluidez e
eficiéncia nos processos internos. A solugao proposta compreende:

Organizacao de Arquivos: Manutencao de arquivos fisicos e digitais para
assegurar facil acesso e consulta aos documentos, promovendo a integridade e
conservacao dos materiais.

Elaboracao de Documentos: Suporte na redacdo, formatacdao e revisdo de
documentos institucionais e correspondéncias, assegurando clareza e
formalidade adequadas as diversas comunicagdes do gabinete.

Gestdao de Agendas: Administracdo das agendas de compromissos da Prefeita e
seus assessores, priorizando reunides e eventos estratégicos, com foco na
otimizacao do uso do tempo.

Atendimento ao Publico: Realizacao de atendimentos presenciais e telefonicos,
possibilitando uma comunicagao clara e cortés com os diversos publicos internos
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e externos.

e Logistica de Eventos: Auxilio na organizacdo de eventos e viagens, incluindo
providéncias de reservas e transporte, para garantir a realizagdo adequada das
atividades.

e Gestao de Suprimentos: Controle de estoque de materiais de escritério, atuando
nas demandas de reposicdao e manutengao dos suprimentos necessarios ao bom
funcionamento do gabinete.

A escolha por esta solugdo se fundamenta em sua adequacgao e viabilidade, sendo
uma pratica ja consolidada em ambientes administrativos similares. Adicionalmente, a
flexibilidade e capacidade de personalizagao dessa prestacao de servicos atendem de
maneira eficaz as necessidades especificas do Gabinete da Prefeita, garantindo
alinhamento com os principios de eficiéncia, economicidade e interesse publico
previstos na Lei 14.133/2021. Portanto, esta soluc&o se apresenta como a mais adequada
a realidade do mercado, corroborando com as exigéncias legais e promovendo a
melhor gestao dos recursos disponiveis.

6. Estimativa das quantidades a serem contratadas

ITEM DESCRIGCAO QTD. UND.
1 PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO. 12,000 Més

Especificagdo: PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO.

7. Estimativa do valor da contratacao

ITEM DESCRICAO QTD. UND. V. UNIT (R$) V. TOTAL (R$)

PRESTAGAO DE SERVICOS DE APOIO

! ADMINISTRATIVO.

12,000 Més 1.833,33 21.999,96

Especificagdo: PRESTAGAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO.

Deste modo, como tendo como parametro as pesquisas de precos realizadas, temse
gue o valor médio estimado, conforme dados demonstrados acima, totalizam a monta
de R$ 21.999,96 (vinte e um mil, novecentos e noventa e nove reais € noventa e seis
centavos)

8. Justificativas para o parcelamento ou nao da solugao

Neste Estudo Técnico Preliminar, apresenta-se a analise detalhada que fundamentou
a decisao pelo parcelamento da contratacao dos servicos de apoio administrativo para
o Gabinete da Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE, conforme previsto na Lei n°
14.133/2021.

1. Avaliacdo da Divisibilidade do Objeto:
o Os servicos de apoio administrativo sao tecnicamente divisiveis, permitindo a
segregacdo em partes distintas sem comprometer a funcionalidade final.
2. Viabilidade Técnica e Econémica:
o O parcelamento é técnica e economicamente viavel, assegurando que a
qualidade dos servicos nao seja afetada, com a manutencdo dos padrdes
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esperados.
3. Economia de Escala:

o Foi garantido que o parcelamento nao resultara em perda de economia de
escala, uma vez que a divisdo do objeto permitira uma otimizacao de
recursos sem aumento proporcional dos custos.

4. Competitividade e Aproveitamento do Mercado:

o O parcelamento contribui para uma maior competitividade, permitindo a
participacdo de um maior numero de fornecedores, inclusive aqueles de
menor porte, ampliando o aproveitamento do mercado.

5. Analise do Mercado:

o Uma analise detalhada do mercado dos servicos de apoio administrativo foi
realizada, confirmando que a pratica de parcelamento estd alinhada as
melhores praticas do setor, favorecendo resultados positivos para a
Administracao.

6. Consideragao de Lotes:

o A contratagcdo foi planejada com a possibilidade de divisao em lotes,
viabilizando a participacdo de fornecedores que nao conseguem atender a
totalidade dos servicos, desde que ndo haja impacto negativo na economia
de escala.

A opcao pelo parcelamento foi sistematicamente documentada, com cada passo
sendo respaldado por dados concretos sobre o mercado e analises técnicas
pertinentes. As justificativas foram baseadas em informagdes confidveis e em
conformidade com as normativas vigentes, assegurando a transparéncia do processo
e facilitando a fiscalizagdo posterior.

9. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

O presente processo de contratacao dos servigos de apoio administrativo para o
Gabinete da Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE esta plenamente alinhado com o
Plano de Contratacdes Anual da entidade para o exercicio financeiro vigente. Este
alinhamento garante que as necessidades administrativas do Gabinete sejam
atendidas de forma eficaz, contribuindo para o cumprimento dos objetivos
estratégicos da Administracao Municipal. A contratagao esta prevista no plano anual,
evidenciando um planejamento orientado pela economicidade e eficiéncia, conforme
principios estabelecidos na Lei n° 14.133/2021. Assim, a execucdo da presente
contratagao reforga o compromisso da entidade em promover uma gestao publica
eficiente, transparente e em harmonia com as diretrizes orcamentarias da Prefeitura
Municipal de Chorozinho.

10. Resultados pretendidos

A contratagao dos servicos de apoio administrativo para o Gabinete da Prefeita do
Municipio de Chorozinho-CE visa alcancar uma série de resultados que irao contribuir
para a melhoria continua das atividades administrativas e gerenciais do gabinete. Os
principais resultados pretendidos sao:

e 1.Melhoria na Eficiéncia Administrativa: Aumentar a eficiéncia dos processos
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administrativos através da organizacao e manutencdo adequadas dos arquivos e
agendas, resultando em uma gestdao mais eficaz do tempo e recursos do
gabinete.

e 2 .Aprimoramento da Qualidade dos Servicos: Garantir a qualidade dos
documentos oficiais por meio de revisao e formatagdo adequadas, bem como
assegurar a integridade e acessibilidade das informacdes, proporcionando um
atendimento agil e com clareza ao publico interno e externo.

e 3. Agilidade no Atendimento: Melhorar o tempo médio de resposta as solicitacdes
mediante otimizacdo das rotinas de atendimento telefébnico e presencial,
assegurando a satisfagcao dos usudarios com um nivel minimo de satisfacdo de
80%.

e 4 Economia de Recursos: Promover a reducao de custos operacionais em no
minimo 10% ao ano, através de uma gestdo eficaz de suprimentos e materiais de
escritério, garantindo o melhor aproveitamento possivel dos recursos disponiveis.

e 5 Seguranca e Sigilo das Informacoes: Assegurar a confidencialidade e seguranca
das informacdes tratadas e manuseadas no gabinete, através da aplicacdo dos
principios da Administracdo PUblica constantes na Lei 14.133/2021, como eficiéncia,
probidade administrativa e zelo pelo interesse publico.

Esses resultados serao monitorados por meio de indicadores previamente
estabelecidos, garantindo o alinhamento das atividades do gabinete com os objetivos
estratégicos do municipio e promovendo, assim, uma Administragdo Publica mais
transparente, eficiente e voltada para o desenvolvimento sustentavel conforme
preceitos da Lei 14.133/2021.

1. Providéncias a serem adotadas

Para garantir que a contratacao dos servicos de apoio administrativo para o Gabinete
da Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE seja realizada de forma eficaz e em
conformidade com a Lei n°14.133/202], serdo adotadas as seguintes providéncias:

1. Designacao de Responsaveis: Nomeacdo de agentes publicos responsaveis pela
gestao e fiscalizagao do contrato, conforme os requisitos estabelecidos no Art. 7°
da Lei n°14.133/2021.

2. Capacitacdao dos Servidores: Realizacdo de treinamentos para a equipe
responsavel pela fiscalizagdo contratual, garantindo o entendimento das diretrizes
e praticas adequadas para o acompanhamento dos servicos prestados.

3. Elaboracao do Termo de Referéncia: Desenvolvimento de um termo de referéncia
detalhado, especificando as atividades, responsabilidades e critérios de
desempenho esperados dos servicos contratados.

4, Estabelecimento de Cronograma: Definicdo de um cronograma de atividades a
ser seguido pela contratada, com prazos e metas estabelecidos para cada etapa
do trabalho.

5. Analise de Riscos: Identificagdo de potenciais riscos que possam afetar a execucao
dos servicos e estabelecimento de medidas preventivas para mitiga-los, conforme
o Art. 18 da Lei n°®14.133/2021.

6. Formalizagcao de Documentos: Producdo e arquivamento de todos os
documentos pertinentes ao processo licitatério e execucdo contratual,
assegurando o cumprimento das exigéncias legais e a transparéncia do processo.
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7. Acompanhamento e Avaliacdao: Implementacdao de um processo continuo de
monitoramento e avaliacdo dos servicos prestados, com base nos critérios e
indicadores de desempenho definidos no contrato.

8. Atualizacao dos Planos de Contingéncia: Revisao e atualizagdo dos planos de acao
e contingéncia para garantir a continuidade e eficiéncia dos servicos diante de
imprevistos ou emergéncias.

12. Justificativa para adoc¢ao do registro de precos

No presente processo de contratacdo para a Prestacao de Servicos de Apoio
Administrativo voltados para o Gabinete da Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE,
optou-se por nao adotar o sistema de registro de precos, fundamentando-se nas
seguintes justificativas:

1. Natureza da Demanda:

Os servicos administrativos exigidos nao apresentam caracteristicas de
continuidade ou repeticao que justifiquem a utilizacdao de um sistema de registro
de precos, que € mais adequado a situacdes que demandam contratacdes
frequentes e possivelmente imprevisiveis ao longo do tempo.

2. Previsibilidade dos Servigos:

A quantidade e o escopo dos servicos de apoio administrativo necessitados pelo
Gabinete da Prefeita sao claramente definidos no processo atual. Assim, nao ha
vantagens significativas em manter precos registrados, dado que a contratacao
podera ser completamente atendida através de um Unico processo, cumprindo o
escopo do contrato dentro dos prazos estipulados.

3. Racionalidade Econbmica:

Adotar o sistema de registro de precos para esta demanda especifica poderia
implicar em custos administrativos adicionais desnecessarios, sem trazer
beneficios econdmicos claros para a Administragcao, uma vez que Nao se espera
variagao significativa nos quantitativos ou no tipo de servigos a serem
contratados.

4. Gestao Simplificada:

A simplificacdo dos processos contratuais € um principio observado na legislacao,
conforme art. 5° da Lei 14.133/2021, que orienta para a eficiéncia administrativa.
Portanto, a ndo adogao do sistema de registro de precos alinha-se a busca por
maior celeridade e simplificagcao processual.
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13. Da vedacgao da participagao de empresas na forma de consércio

Conforme disposto na Lei 14.133/2021, a participacdo de empresas na forma de
consorcio em licitagcdes pode ser permitida, exceto quando had uma justificativa
devidamente fundamentada para sua vedagao. No contexto da presente contratacao
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para prestacao de servicos de apoio administrativo ao Gabinete da Prefeita do
Municipio de Chorozinho-CE, foi decidido pela vedacao da participacdo de consodrcios,
em funcdo das seguintes consideragdes:

1. Natureza do Servico: Considerando a caracteristica do servico de apoio
administrativo, que requer confidencialidade, eficiéncia na comunicacao e um
ambiente de trabalho integrado, a participagdao de consoércios poderia resultar em
dificuldades de coordenagdo e comunicagao entre as empresas consorciadas.

2. Aceleragao do Processo: A execugao por um Uunico prestador de servigos
possibilita maior celeridade no processo de contratagcao e na execucao dos
servicos, alinhando-se com o principio da eficiéncia disposto na Lei 14.133/2021.

3. Responsabilidade e Gestao: A administragdao direta de um Unico contratado
permite um controle mais eficiente e um gerenciamento mais estratégico das
atividades, obtendo maior responsabilizacdo e simplificando a gestao
administrativa.

4. Capacidade Técnica e Financeira: Em razao das especificidades e complexidade
técnica do servigco, optar por uma empresa Unica garante que as credenciais
necessarias e a capacidade financeira sejam concentradas e comprovadas através
de um uUnico ente juridico.

Estas justificativas estao alinhadas com os objetivos da nova Lei de Licitagles e
buscam garantir que a Administragao PUblica alcance um resultado mais vantajoso e
eficaz com a contratacado pretendida.

14. Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras

No ambito da contratacdao de servicos de apoio administrativo para o Gabinete da
Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE, é fundamental considerar potenciais
impactos ambientais associados as atividades administrativas e propor medidas
mitigadoras eficazes. Abaixo, sdo apresentados os principais impactos identificados e
as acdes sugeridas para minimiza-los:

1. Geragao de Residuos Solidos:

o Impacto: Producao de papel e material de escritério descartado.

o Medida Mitigadora: Implementar programa de coleta seletiva e reciclagem
de papel e outros materiais utilizados nas atividades administrativas.
Incentivar o uso de documentos digitais para reduzir o consumo de papel.

2. Consumo de Energia:

o Impacto: Uso de energia elétrica para equipamentos de escritoério.

o Medida Mitigadora: Adotar praticas de uso eficiente de energia, como
desligar equipamentos quando ndo estao em uso e utilizar [@mpadas de LED
gue economizam eletricidade.

3. Consumo de Agua:

o Impacto: Utilizacao de agua em banheiros e cozinhas do gabinete.

o Medida Mitigadora: Implementar sistemas de controle e reducao de
consumo de agua, como instalagao de torneiras com sensores ou arejadores
para economizar agua.

4. Emissdes de CO2:

o Impacto: Emissdes associadas ao transporte de colaboradores para o local de

trabalho.
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o Medida Mitigadora: Incentivar o uso do transporte publico ou compartilhado
e promover o teletrabalho quando adequado, reduzindo a necessidade de
deslocamentos frequentes.

As medidas acima sdo alinhadas aos principios de desenvolvimento sustentavel
previstos na Lei 14.133/2021, promovendo a eficiéncia e a responsabilidade ambiental
nas atividades administrativas do Gabinete da Prefeita.

15. Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da
contratacao

Com base na analise detalhada dos elementos abordados neste Estudo Técnico
Preliminar, a contratagcao dos servicos de apoio administrativo para o Gabinete da
Prefeita do Municipio de Chorozinho-CE revela-se viavel e razoavel. A seguir,
apresentam-se os fundamentos que embasam tal posicao:

e Interesse Publico: A contratacao visa suprir necessidades essenciais do Gabinete
da Prefeita para assegurar a continuidade e qualidade do atendimento as
demandas administrativas, alinhando-se ao interesse publico, como preconizado
pelo artigo 18, inciso | da Lei 14.133/2021.

e Planejamento Adequado: O planejamento seguiu rigorosamente as diretrizes
estabelecidas pela Lei 14.133/2021, especialmente no que concerne ao
alinhamento com o plano de contratacdes anual e leis orcamentarias, conforme
previsto no artigo 18 do referido diploma legal.

e Economicidade: Ao observar os principios da economicidade, a contratagcdo busca
otimizar recursos financeiros, materiais e humanos, maximizando o rendimento
das operagdes administrativas do Gabinete, em conformidade com o artigo 5° da
Lei 14.133/2021.

e Peculiaridades Locais: A natureza especifica das atividades a serem
desempenhadas e as necessidades Unicas do Gabinete da Prefeita justificam a
adocao de servicos especializados que se compatibilizam com as particularidades
locais, promovendo maior eficiéncia operacional.

e Seguranca Juridica: Todos os parametros e critérios adotados neste ETP
respeitam integralmente os dispositivos legais da Lei 14.133/2021, garantindo a
seguranca juridica de todo o processo licitatério, especialmente no que tange a
probidade administrativa e a legalidade dos atos.

e Sustentabilidade e Eficiéncia: A contratacdo busca ndo apenas atender as
demandas imediatas, mas também promover uma gestdo mais eficiente e
sustentavel do Gabinete, levando em consideragdo o principio de
desenvolvimento nacional sustentavel conforme o artigo 11 da Lei 14.133/2021.

Diante do exposto, conclui-se que a contratagcao dos servigos de apoio administrativo
para o Gabinete da Prefeita € uma medida justificada, razoavel e plenamente viavel,
atendendo assim aos objetivos estratégicos e operacionais do municipio de
Chorozinho-CE.
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