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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

1 INFORMACOES BASICAS

Trata-se do processo licitatorio para contratacdo de empresa especializada na prestagcdo de
servicos de Apoio Administrativo, em regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, a ser
executado nas dependéncias da Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do
Parnaiba (CODEVASF), na cidade de Petrolina/PE.

A contratacdo dos servicos demandados destina-se a realizagdo de atividades
administrativas, instrumentais e/ou complementares aos assuntos que constituem a drea de
competéncia legal do (')rgéo, conforme dispde o Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018,
necessarios ao bom funcionamento da Codevasf/PE e ndo inerentes as atribui¢cdes de cargos de seu
quadro de servidores.

2 DESCRICAO DA NECESSIDADE

A Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba (Codevasf),
empresa publica vinculada ao Ministério da Integragdao e do Desenvolvimento Regional (MIDR),
promove o desenvolvimento e a revitalizagdo de suas bacias hidrograficas com a utilizacao
sustentavel dos recursos naturais e estruturacdo de atividades produtivas a inclusdo econdmica e
social, objetivando a reducdo da desigualdade e induzindo o desenvolvimento regional sustentavel.

A érea de atuacdo da Codevasf sofreu consideravel expansdo por iniciativa do Congresso
Nacional, com a aprovagdo de leis que alteraram a Lei 6.088/74 — Lei de Criacdo da Codevasf,
passando a Companhia a atuar em aproximadamente 37% do Territorio Nacional.

Estas ampliacdes também impactaram na atuagdo da Estatal dentro do estado de
Pernambuco que, desde 2020, passou a atender todos os 185 municipios do estado —
correspondente a uma area total de 98.067,880 Km? (IBGE, 2020) e uma populacao de 9.058.155
habitantes (IBGE, Censo 2022), dos quais, atualmente, 73 estdo sob a responsabilidade da 3*
Superintendéncia Regional, conforme imagem a seguir.

MUNICIPIOS NA AREA DE ATUAGAO DA 3' SUI REGIONAL DA
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Area de Atuaciio da Codevasf no estado de Pernambuco

Em paralelo ao aumento na area de atuagdo no territdrio pernambucano, a Codevasf também
tem vivenciado um periodo de expressivos acréscimos na alocagdo e execugdo de recursos
orcamentdrios, tanto os consignados nas Leis Orcamentarias Anuais (LOAs), como Emendas
Parlamentares/Resultados Primarios, quanto os descentralizados por meio de Termos de Execugdo
Descentralizada (TEDs) e de Convénios.

EXECUCAO ORCAMENTARIA X EMENDAS PARLAMENTARES
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Observa-se que de 2018 para 2019, mais do que triplicou o volume de recursos de execucao
orcamentaria geral destinado a 3* SR da Codevasf, passando de cerca de R$ 98 milhdes para
aproximadamente R$ 313 milhdes. Essa tendéncia vem se mantendo de 2019 em diante, sempre
excedendo os R$ 300 milhdes anuais, com excecdo a 2022, quando apresentou leve redugdo, para
aproximadamente R$ 255 milhdes.

Observa-se, também, de modo geral, que a partir de 2020, vem crescendo o valor
proporcional/percentual correspondente a emendas parlamentares dentre os recursos destinados a 3*
SR da Codevasf; em 2016, as indicacdes parlamentares corresponderam a 20% do total executado
na 3* SR da Codevasf, aumentando para 43% em 2017, e retornando ao patamar de 22% em 2018.
Ao tempo em que, em 2019, representaram apenas 5%; ja em 2020, saltaram a 18%; em 2021,
passaram para 29%; em 2022, manteve-se praticamente estavel, 28%; e em 2023, representou 35%
dos recursos destinados, sendo neste mesmo ano o maior volume de recursos da série historica
(R$ 109 milhoes de reais). Foram destinados entre 2016 ¢ 2023 em emendas parlamentares cerca de
R$ 453.731.689,54 (quatrocentos e cinquenta e trés milhdes, setecentos e trinta ¢ um mil,
seiscentos € oitenta e nove reais € cinquenta e quatro centavos), conforme representado no grafico
acima.

Destaca-se que as alocagdes orcamentarias das emendas parlamentares, a partir de 2021,
concentraram-se principalmente em duas agdes: apoio a politica nacional de desenvolvimento
urbano, através da pavimentacdo de ruas, e apoio ao desenvolvimento produtivo, por intermédio de
doacdo de maquinas e equipamentos e constru¢do de estradas vicinais.
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Assim, verificou-se significativa amplia¢do de instrumentos celebrados, e por consequéncia,
um robusto incremento das rotinas administrativas complementares aos assuntos de competéncia
legal da 3* SR da Codevasf.
Por fim, o quadro de servidores desta instituicdo, além de ndo acompanhar a dimensdo de
tais eventos, ainda diminuiu em mais de 20 servidores de 2022 para 2024, considerando-se
aposentadorias, falecimentos, e, principalmente, a transferéncia de servidores para a 15°

Superintendéncia Regional, criada em 2023, deflagrando a necessidade desta contratacao,
objetivando o suporte para o alcance das metas finalisticas da empresa.

O contrato permitird suporte as atividades administrativas, viabilizando um melhor e mais
rapido gerenciamento dos servigos prestados pela 3* SR, minimizando riscos de eventuais prejuizos
a Administra¢do e/ou de comprometimento da qualidade dessas atividades.

3 AREA REQUISITANTE

Area requisitante Responsavel
3*SR EDILAZIO WANDERLEY DE LIMA FILHO

4 DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

A contratagdao dos servigos continuados de Apoio Administrativo, em regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, a serem executados nas dependéncias da 3* Superintendéncia Regional
da Codevasf, no municipio de Petrolina, localizado no estado de Pernambuco, deverdo ser
prestados por empresa do ramo, devidamente regulamentada e autorizada pelos 6rgaos competentes,
em conformidade com a legislacio vigente e padrdes de sustentabilidade exigidos neste
instrumento e no Termo de Referéncia.

Deverao:

v" Cumprir rigorosamente o horario de servigo;

<\

Apresentar-se de posse dos acessorios necessarios ao bom desempenho do trabalho;

v' Conhecer as caracteristicas do posto onde estardo trabalhando, bem como para perfeita
utilizacdo dos equipamentos colocados a sua disposicao para o desempenho de seu trabalho;

v' Nio utilizar equipamentos e materiais estranhos as atividades exigidas para os trabalhos que
deverdo ser desenvolvidos no posto de servigo;

v' Ter cuidado com todo o patrimonio da Contratante eventualmente colocado a sua disposi¢do
para o desempenho dos servigos;

v' Manter os postos de servigo livre de sujeiras e em perfeita organizagio;

v Nao permanecer em grupos, conversando com pessoas estranhas as atividades que devem ser
desempenhadas nos postos de servigo;

v' Manter sigilo quanto as informagdes obtidas em razdo do posto de servico para qual foi
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escalado;

v' Se comportar com urbanidade e educagdo, tratando a todos com respeito, atendendo com
atencdo e presteza;

v" Conbhecer a localizagdo de todos os setores que funcionam no local do posto de servigo, com o
objetivo de prestar informagdes corretas quando necessario;

v Surgindo problemas operacionais de dificil solugdo, procurar orientagdo junto ao representante
da Contratante mais acessivel.

Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaracdo de que tem pleno
conhecimento das condigdes necessarias para a prestagao do servigo como requisito para celebragao
do contrato.

S LEVANTAMENTO DE MERCADO

Os servicos de apoio administrativo classificam-se como comuns, usuais de mercado,
envolvendo profissionais do setor administrativo, com formag¢ao de nivel médio completo, superior
incompleto ou superior completo, com ou sem experiéncia profissional, a depender do cargo a ser
exercido, da complexidade dos servigos a serem desempenhados.

6 DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A contratacdo dos servicos demandados destina-se a realizagdo de atividades
administrativas, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem a drea de
competéncia legal do Orgéo, conforme dispde o Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018,
necessarios ao adequado funcionamento da Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao
Francisco e do Parnaiba, em Petrolina, Pernambuco, € ndo inerentes as atribui¢cdes de cargos de seu
quadro de servidores.

O expressivo crescimento da aloca¢do de recursos a Codevasf (Emendas Parlamentares,
TED’s e Convénios), inclusive no estado de Pernambuco, resultou no excepcional incremento do
volume de servicos. Adicionalmente, foi promulgada a Lei n° 14.770/2023, que permitiu a
utilizacdo do aproveitamento de empenhos ndo utilizados (Restos a Pagar - RAPs), devendo-se
manter o0 mesmo objeto inicialmente licitado e ser priorizada a continuidade da execugdo do objeto
programado na respectiva ordem de servigo ou ordem de fornecimento. A Resolucdo n°® 530 de
2024 da Diretoria Executiva da Codevasf regulamentou, com base no parecer juridico n® 342/2024-
PR/AJ, pega 03, do processo 59500.002016/2024-44, a aplicabilidade desta lei no ambito da
Codevasf, onde se encontra os detalhes para aproveitamento dos empenhos. Como principal
consequéncia, temos uma substancial ampliacdo em rotinas administrativas, que provavelmente
perdurardo pelos proximos 60 meses, tendo em vista o prazo de execucdo de diversos dos
instrumentos em vigéncia.

O quadro de servidores desta institui¢do, além de ndo acompanhar a dimensdao de tais
eventos, ainda diminuiu, em mais de 20 servidores, considerando-se aposentadorias, falecimentos, e,
principalmente, a transferéncia de servidores para a 15* Superintendéncia Regional, criada em 2023,
deflagrando a necessidade desta contrata¢do, objetivando o suporte para o alcance das metas
finalisticas da empresa. Assim, a solucao apresentada torna-se a mais adequada para o atendimento
do bindmio demanda extraordinéria x redu¢do do quadro de servidores.
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O contrato permitird suporte as atividades administrativas, viabilizando um melhor e mais
rapido gerenciamento dos servicos prestados pela 3%/SR, minimizando riscos de eventuais prejuizos
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a Administra¢do e/ou de comprometimento da qualidade dessas atividades.

7 ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS - EQUIPE E

Proc 59530.001978/2024-29-e

QUANTITATIVOS
~ N° DE N°DE
ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE MESES | POSTOS/MES
1.0 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.1 Auxiliar Administrativo - Nivel I més 12,00 4
2.0 | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2.1 Administrativo - Nivel | més 12,00 6
2.2 Administrativo - Nivel II meés 12,00 4
2.3 Administrativo - Nivel 111 més 12,00 3
3.0 | ASSISTENTE DE GABINETE
3.1 Assistente de Gabinete - Nivel 1 meés 12,00 2
4.0 | ASSISTENTE SUPERINTENDENCIA
4.1 Assistente Superintendéncia - Nivel | més 12,00 2
4.2 | Assistente Superintendéncia - Nivel II més 12,00 2
4.3 Assistente Superintendéncia - Nivel 111 més 12,00 2
5.0 | ASSISTENTE DE CONDUCAO
5.1 Assistente de Condugado - HAB. B meés 12,00 2
5.2 | Assistente de Conducao - HAB. D més 12,00 1
53 Horas Extras - Assistente de Conducao meés 12,00 1
6.0 | DIARIAS
6.1 Diarias meés 12,00 1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - NiVEL I

Considerando as atribui¢des exigidas pela CONTRATANTE, o Coédigo Brasileiro de
Ocupacdao — CBO compativel ¢ o de n.° 4110-05 (Auxiliar Administrativo). Os profissionais
contratados para exercer a atividade de “AUXILIAR ADMINISTRATIVO”, executam servicos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atendem fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos

variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Qualificagdo minima:

v Ensino Médio completo;

v" Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e PowerPoint € no s

correspondentes do BR Office;
v" Conhecimento de arquivamento de documentos;
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Atribuicdes:

v' Atender chamados telefonicos internos e externos;

v" Cadastrar e controlar documentos eletronicos;

v' Realizar a entrega externa de correspondéncias e documentos;
v Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Considerando as atribuicdes exigidas pela CONTRATANTE, o Cddigo Brasileiro de
Ocupacdao — CBO compativel ¢ o de n.° 4110-10 (Assistente Administrativo). Os profissionais
contratados para exercer a atividade de “ASSISTENTE ADMINISTRATIVO” serdo classificados
em 03 (trés) categorias: “Assistente Administrativo I, “Assistente Administrativo II” e “Assistente
Administrativo III”. Essas categorias foram definidas de acordo com a complexidade das
atribuigoes.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NIVEL I:
Qualificagdo minima:

v Ensino Médio completo;

v" Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point e nos
correspondentes do BR Office;

v" Conhecimento de arquivamento de documentos;

v Conhecimento em redagio oficial;

Atribuigdes:

v" Atender chamados telefonicos internos e externos; Numerar e controlar documentos;

v" Realizar a entrega externa de correspondéncias e documentos; Efetuar levantamentos diversos,
quando solicitado;

v' Apoiar na execugdo das atividades da unidade, voltadas a gestdo documental/processual;
Operar maquinas simples de reproducdo e digitalizagdo de documentos, telefones, fax-simile
e outros de complexidade semelhante.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NiVEL II
Qualificagdo minima:
v" Ensino Superior incompleto;

v" Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point e nos
correspondentes do BR Office;

v" Conhecimento de arquivamento de documentos;

v Conhecimento em redagio oficial;

v Experiéncia anterior de 03 (trés) meses em atividades administrativas.
Atribuigdes:
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v Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatorios, planilhas, memorandos, oficios e

demais correspondéncias, de acordo com os dados fornecidos pela CONTRATANTE;

Operar microcomputadores;

Preparar relatorios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuagao;

Acompanhar, registrar e divulgar a publicacdo de atos normativos, bem como sua validade,

relacionados a area de atuacao;

Subsidiar os servidores nos assuntos relacionados a area de atuacao;

Prestar apoio administrativo em reunides internas, compilando e transcrevendo os assuntos

tratados;

v' Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios a
decisdo superior;

v Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como dados estatisticos de acordo
com a demanda da area de atuacao;

v' Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o
acompanhamento de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de subsidios
aos servidores nos assuntos relacionados a area de atuacao;

v Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes basicas em
assuntos relacionados a sua area de atuagao;

ANANRN

AN

v Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e didrias, nacionais e
internacionais;

v Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina;

v' Auxiliar nos trabalhos de classifica¢do, codificagio, e catalogacdo de papéis e documentos;

v Auxiliar na fiscaliza¢do dos contratos administrativos;

v' Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do

trabalho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NiVEL III
Qualificagdo minima:

v Ensino Superior completo;

v" Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel ¢ Power Point ¢ nos
correspondentes do BR Office;

v Conhecimento em redagio oficial;

v Experiéncia anterior de 03 (trés) meses em atividades administrativas.

Atribuigdes:

v Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatorios, planilhas, memorandos, oficios e
demais correspondéncias, de acordo com os dados fornecidos pela CONTRATANTE;

v' Operar microcomputadores;

v' Preparar relatorios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuagdo e
apresentacgdes de dados consolidados, para apoiar a tomada de decisao;

v' Acompanhar, registrar e divulgar a publicagdo de atos normativos, bem como sua validade,

relacionados a area de atuagao;

Subsidiar os servidores nos assuntos relacionados a area de atuacao;

Prestar apoio administrativo em reunides internas, compilando e transcrevendo os assuntos

tratados;

<]
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v Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios a
decisdo superior;

v' Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como dados estatisticos de acordo
com a demanda da area de atuacao;

v Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o
acompanhamento de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de subsidios
aos servidores nos assuntos relacionados a area de atuacao;

v' Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes basicas em
assuntos relacionados a sua area de atuagao;

v' Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e didrias, nacionais e
internacionais;

v' Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina;

v Auxiliar nos trabalhos de classificagdo, codificagdo, e catalogagdo de papéis e documentos;

v" Auxiliar na fiscalizagio dos contratos administrativos;

v' Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do

trabalho

ASSISTENTE DE GABINETE - NiVEL I

Considerando as atribui¢des exigidas pela CONTRATANTE, o Codigo Brasileiro
de Ocupagao — CBO compativel ¢ o de n.° 4110-10 (Assistente Administrativo).

Qualificagdo minima:

v" Ensino Médio Completo; Conhecimento basico de informatica;
v Conhecimento basico de arquivamento de documentos.

Atribuigdes:

v' Executar servigos internos de distribui¢do de documentos, correspondéncias, periddicos e
pequenos volumes;

Realizar a entrega externa de documentos/correspondéncias;

Atender chamados telefénicos internos e externos;

Numerar e controlar documentos;

Promover a embalagem de materiais segundo sua natureza;

Arquivar documentos;

Apoiar as atividades de eventos;

Operar maquinas simples como copiadoras, scanner, fac-simile e outros de complexidade
semelhante;

Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

AN N NN

(\

ASSISTENTE DE SUPERINTENDENCIA

Considerando as atribuicdes exigidas pela CONTRATANTE, o Coédigo Brasileiro de
Ocupacao — CBO compativel ¢ o de n.° 4110-10 (Assistente Administrativo). Os profissionais
contratados para exercer a atividade de “ASSISTENTE DE SUPERINTENDENCIA” serdo
divididos em 03 (trés) categorias: “Assistente de Superintendéncia [” e “Assistente de
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Superintendéncia II” e Assistente de Superintendéncia III. Essas categorias foram definidas de
acordo com a complexidade das atribuicdes:

ASSISTENTE DA SUPERINTENDENCIA - NIiVEL I
Qualificagdo minima:

v Ensino Médio Completo;

v" Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point € nos
correspondentes do BR Office;

v" Conhecimento em redag¢io oficial,;

v Conhecimento de arquivamento de documentos.

Atribuicdes:

v Executar servigos internos de distribuig¢do de documentos, correspondéncias, periodicos e
pequenos volumes;

Realizar a entrega externa de documentos/correspondéncias;

Atender chamados telefonicos internos e externos;

Numerar e controlar documentos;

Promover a embalagem de materiais segundo sua natureza; Arquivar documentos;

Apoiar as atividades de eventos;

Operar maquinas simples como copiadoras, scanner, fac-simile e outros de complexidade
semelhante;

Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

ASANENENENEN

(\

ASSISTENTE DA SUPERINTENDENCIA - NIVEL II
Qualificagdo minima:
v" Ensino Superior Completo;

v" Dominio béasico do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point ¢ nos
correspondentes do BR Office;

v" Conhecimento de arquivamento de documentos;

v Dominio basico em redagao oficial (a ser comprovado);

v' Experiéncia anterior de 12 (doze) meses em atividades administrativas.

Atribuigdes:

v Elaboragio de documentos (despachos, comunicagdes internas e externas, oficios).

v" Controle de documentos e processos eletronicos em sistema proprio

v' Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.
v' Atender chamados telefonicos internos e externos;

v Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

v Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e

demais correspondéncias, de acordo com os dados fornecidos pelas chefias e autoridades;
Operar microcomputadores, scanners e outros equipamentos de informatica;

<\
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v Preparar relatorios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuagdo;
Acompanhar, registrar e divulgar a publicacdo de atos normativos, bem como sua validade,
relacionados a area de atuacgao;

v' Subsidiar os servidores, chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de atuacio;
Prestar assisténcia em reunides de gabinete, compilando e transcrevendo os assuntos tratados;
Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios a
decisdo superior;

v' Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como informagdes, legislagdo e
dados estatisticos de acordo com a demanda da area de atuagao;

v Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o acompanhamento
de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de subsidios aos servidores,
chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de atuacao;

v Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes bésicas em
assuntos relacionados a sua area de atuagao;

v Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e diarias, nacionais e

internacionais;

Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina;

Auxiliar nos trabalhos de classificagdo, codificacdo, e catalogagdo de papéis e documentos;

Prestar assisténcia as autoridades e chefias do gabinete da érea, relacionadas as atividades de

apoio necessaria ao desempenho de suas fungoes;

v" Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

AN

ASSISTENTE DA SUPERINTENDENCIA - NIVEL III
Qualificagdo minima:

v Ensino Superior Completo;

v' Dominio basico do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point € nos
correspondentes do BR Office;

v Conhecimento de arquivamento de documentos;

v" Dominio basico em redagéo oficial (a ser comprovado);

v" Experiéncia anterior de 24 (vinte e quatro) meses em atividades administrativas.

II — Atribui¢des:

v' Atender chamados telefonicos internos e externos;

v Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

v Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e
demais correspondéncias, de acordo com os dados fornecidos pelas chefias e autoridades;

v" Operar microcomputadores, scanners e outros equipamentos de informatica;

v’ Preparar relatorios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuagéo;

v Acompanhar, registrar ¢ divulgar a publicagdo de atos normativos, bem como sua validade,
relacionados a area de atuagao;

v' Subsidiar os servidores, chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de atuacio;
Prestar assisténcia em reunides de gabinete, compilando e transcrevendo os assuntos tratados;

v' Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios a
decisdo superior;

v' Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como informagdes, legislagdo e
dados estatisticos de acordo com a demanda da area de atuagao;
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v Elaboragio de documentos (despachos, comunicagdes internas e externas, oficios).

v" Controle de documentos e processos eletronicos em sistema proprio

v Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o acompanhamento
de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de subsidios aos servidores,
chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de atuacao;

v' Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes basicas em
assuntos relacionados a sua area de atuagao;

v' Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e didrias, nacionais e

internacionais;

Redigir e arquivar correspondéncias € documentos de rotina;

Auxiliar nos trabalhos de classificag¢do, codificacdo, e catalogacdo de papéis e documentos;

Prestar assisténcia as autoridades e chefias do gabinete da area, relacionadas as atividades de

apoio necessaria ao desempenho de suas fungdes;

v' Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

<]

ASSISTENTE DE CONDUCAO

Considerando as atribuicdes exigidas pela CONTRATANTE, o Coédigo Brasileiro de
Ocupacao — CBO compativel € o de n.® 7823 (motoristas de veiculos de pequeno e médio porte).
Essa categoria foi definida de acordo com a complexidade das atribui¢des, sendo dividida em
Assistente de Condugdo (Habilitagdo B) e Assistente de Conducao (Habilitagao D)

ASSISTENTE DE CONDUCAO (CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO
CATEGORIA B)

Qualificagdo minima:

v" Ensino Médio completo;
v' Carteira de motorista tipo B;
v" Conhecimento basico em mecanica de automovel.

Atribuigdes:

Dirigir e manobrar veiculos aportados pela categoria.

Transportar pessoas e/ou materiais;

Realizar verificacao das condi¢des do veiculo;

Informar sobre as necessidades de manuten¢ao do veiculo;

Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢dao ao meio ambiente;
Primar pela limpeza e higiene do veiculo;

Zelar pela lavagem o veiculo;

Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

NN N NN

ASSISTENTE DE CONDUCAO (CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO
CATEGORIA D)

Qualificagdo minima:
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v Ensino Médio completo;
v’ Carteira de motorista tipo D;
v" Conhecimento basico em mecanica de automovel.

Atribuigdes:

Dirigir e manobrar veiculos aportados pela categoria.

Transportar pessoas e/ou materiais;

Realizar verificagao das condi¢des do veiculo;

Informar sobre as necessidades de manuten¢ao do veiculo;

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente;
Primar pela limpeza e higiene do veiculo;

Zelar pela lavagem o veiculo;

Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do trabalho.

CAURRRR]

ASSISTENTE DE CONDUCAO - HORAS EXTRAS

Considerando as atribui¢des exigidas pela CONTRATANTE, o histérico de atividades da
funcdo e as demandas da 3 Superintendéncia Regional, estima-se que havera a necessidade de
complemento de jornada de trabalho (horas-extras) num total de 30 horas mensais, sendo até 10
horas por empregado alocado na fung¢ao, totalizando um maximo de 360 horas/ano.

DIARIAS

Considerando as atribuigcdes exigidas pela CONTRATANTE e as demandas da 3*
Superintendéncia Regional, estima-se que haverd a necessidade de pagamento de didrias para os
colaboradores alocados no contrato, para acompanhamento e supervisdo de algumas atividades.
Neste sentido, fica estabelecido o limite maximo de 20 didrias/més e estabelecido que eventuais
viagens deverdo ser programadas com, no minimo, 15 dias de antecedéncia, devendo ser
previamente aprovadas pelo Gabinete da 3*SR.

8 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A Codevasf se propde a pagar pelos fornecimentos, objeto desta licitagdo, o valor maximo
global de R$ 3.360.353,88 (trés milhdes, trezentos e sessenta mil, trezentos e cinquenta ¢ trés reais
e oitenta e oito centavos), a pregos de Outubro/2024, conforme indicado nas Planilhas de
Quantidades e Precos Orcados, ja inclusos impostos, taxas, encargos sociais, custos diretos e
indiretos, lucro e demais.

Utilizou-se para a formagdo do prego referencial dos saldrios os precos existentes em
vigéncia no atual contrato de Apoio Administrativo da 3* SR da Codevasf, baseados na tabela
salarial de referéncia da Codevasf, ¢ nas clausulas sociais atreladas a Convencgdo Coletiva de
Trabalho SEAC-SIEMACO da categoria (CCT 2024/2024), registrada no MTE sob n°
PE000123/2024, de 20/02/2024.

O presente Estudo Técnico Preliminar, tem por objeto, considerando as atuais restrigoes
orcamentarias, e conforme solicitagdo da gestdo da 3°SR, a realizacdo de Pregdo Eletronico via
Sistema de Registro de Precos — SRP.
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Processo n° 59530.001978/2024-29

Objeto: CONTRATA C A O DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTA C A O DE SERVI C OS DE APOIO
ADMINISTRATIVO, DE FORMA CONTiNUA, A SEREM EXECUTADOS COM REGIME DE DEDICA CA O EXCLUSIVA
DE MAO DE OBRA, NAS DEPENDENCIAS DA 3* SUPERINTENDENCIA REGIONAL DA CODEVASF - PETROLINA/PE

Ministério da Integragio e do Desenvolvimento Regional — MIDR
C o D EVAS F ‘H_ Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do Parnaiba
A1 3" Superintendéncia Regional - Petrolina/PE
= N°DE N°DE P O
ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE MESES POSTOS/MES QUANT. UNliRI‘lj"&cRIO TOTAL

LA |EQUIPE

1.0 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1 |Auxiliar Administrativo - Nivel T més 1200 | 4 [ 4800 ] 7.042,04[R$ 338.017,92

2.0 [ASSISTENTEADMINISTRATIVO

2.1 |Administrativo - Nivel I més 12,00 6 72,00 8.080,23|R$ 581.776,56

2.2 |Administrativo - Nivel IT més 12,00 4 48,00 10.174,73[R$ 488.387,04

2.3 |Administrativo - Nivel IIl més 12,00 3 36,00 12.989.75|R$ 467.631,00

3.0 [ASSISTENTEDE GABINETE

3.1 [Assistente de Gabinete - Nivel I més 12,00 2 [ 2400 ] 8.080,23[R$ 193.925,52

4.0 |ASSISTENTE SUPERINTENDENCIA

4.1 [Assistente Superintendéncia - Nivel I més 12,00 2 24,00 8.080,23|R$ 193.925,52

42 |Assistente Superintendéncia - Nivel II més 12,00 2 24,00 14.733,59|R$ 353.606,16

43 [Assistente Superintendéncia - Nivel Il més 12,00 2 24,00 17.132,67|R$ 411.184,08

5.0 |ASSISTENTEDE CONDUCAO

5.1 [Assistente de Condugio - HAB. B més 12,00 2 24,00 8.080,23|R$ 193.925,52

5.2 |Assistente de Condugio - HAB.D més 12,00 1 12,00 8.080,23|R$ 96.962,76

5.3 |Horas Extras més 12,00 1 12,00 1.560,00(R$ 18.720,00

6.0 [DIARIAS

6.1 |Diarias més 1200 | 1 [ 1200 ] 1.857,65|R$ 22.291,80
TOTAL GERAL: R$ 3.360.353,88

9 PRAZOS

O prazo para execugdo do objeto deste ETP ¢ de 360 dias, e iniciara a partir da data de
emissdo da Ordem de Servigo (OS), podendo ser prorrogado, mediante manifestacdo expressa das
partes, por iguais e sucessivos periodos, com vistas a obtencdo de precos e condi¢cdes mais
vantajosas 2 Administracdo Publica, limitada a 60 (sessenta) meses, atendendo ao disposto no Art.
71, da Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016.

O prazo maximo para emissdo da Ordem de Servico ¢ de 60 (sessenta) dias. O prazo para
vigéncia do contrato, contado em dias, a partir da data de sua assinatura, compreende o prazo
maximo para emissdo da Ordem de Servico, o prazo de execugdo do objeto informado acima,
acrescido de mais 30 (trinta) dias para pagamento da Nota Fiscal e mais 60 (sessenta) dias
consecutivos para recebimento definitivo e expedicdo do Termo de Encerramento Fisico dos
Servigos, perfazendo um prazo total de vigéncia inicial de 510 dias.

10 JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

A contratacdo ¢ constituida em um uUnico item, singular e indivisivel, ndo se aplicando
divisdio em grupos ou parcelas, j4 que a divisibilidade do objeto ¢ inviavel tecnicamente,
administrativamente e economicamente, podendo haver perda de escala, maior dificuldade de
gestdo, dentre outros. Portanto, ¢ tecnicamente invidvel o parcelamento.
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11 CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

A contratacao servira de apoio para tratamento das demandas internas da 3* SR da Codevasf,
na gestdo de projetos, obras, contratos e convénios na area de atuagdo da 3* Superintendéncia
Regional da Codevasf, permitindo o suporte as atividades administrativas em diferentes niveis de
complexidade, viabilizando um melhor e mais rapido gerenciamento dos servigos prestados,
minimizando os riscos de eventuais prejuizos a Administragdo e/ou de comprometimento da
qualidade dessas atividades, garantindo o alcance das metas institucionais finalisticas.

12 ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

O Decreto n°® 9.810/2019 Institui a Politica Nacional de Desenvolvimento Regional que
delimita as a¢des do Governo Federal em busca da reducao das desigualdades econdmicas e sociais,
intra e inter-regionais. Destaca-se a seguir os objetivos gerais e as diretrizes para o planejamento da
PNDR.

Art. 3° Sao objetivos da PNDR:

I - promover a convergéncia dos niveis de desenvolvimento e de
qualidade de vida inter e intra regides brasileiras e a equidade no acesso
a oportunidades de desenvolvimento em regides que apresentem baixos
indicadores socioecondmicos;

IT - consolidar uma rede policéntrica de cidades, em apoio a
desconcentragdo e a interiorizagdo do desenvolvimento regional e do
Pais, de forma a considerar as especificidades de cada regido;

III - estimular ganhos de produtividade e aumentos da competitividade
regional, sobretudo em regides que apresentem declinio populacional e
elevadas taxas de emigragdo; e

IV - fomentar a agregacdo de valor e a diversificagdo econdémica em
cadeias produtivas estratégicas para o desenvolvimento regional,
observados critérios como geragao de rendae sustentabilidade, sobretudo
em regides com forte especializagdo na producdo de commodities
agricolas ou minerais. [...]

Art. 7°0 planejamento e a implementagdo das agdes da PNDR
observardo,preferencialmente, os seguintes eixos setoriais de intervengao:
I - desenvolvimento produtivo;

IT - ciéncia, tecnologia e inovagao;

III - educacdo e qualificagdo profissional,

IV - infraestrutura econémica e urbana;

V - desenvolvimento social e acesso a servigos publicos essenciais; e

VI - fortalecimento das capacidades governativas dos entes federativos.[...]

A Codevasf, pelo seu vinculo finalistico com o Ministério da Integragdo e do
Desenvolvimento Regional, se alinha com o Planejamento Federal através do seu Planejamento
Estratégico Institucional (PEI).

Encontra-se vigente o PEI 2022-2026, devendo se considerar que a contratagdo aqui
pretendida servira de apoio para a implementagdo de muitas acles finalisticas da Codevasf.
Ademais, consta da Programacdo de Licitacdes 2024 da Codevasf a estimativa de execucdo da
licitagdo pretendida.
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13 RESULTADOS PRETENDIDOS

O resultado esperado ¢ o aumento da produtividade, eficiéncia na realizacdo das tarefas
administrativas da 3* SR, favorecendo a gestdo de projetos, obras, contratos e convénios,
permitindo o suporte as atividades administrativas em diferentes niveis de complexidade,
viabilizando um melhor e mais rapido gerenciamento dos servigos prestados, minimizando os
riscos de eventuais prejuizos a Administracdo (atendimento a prazos, por exemplo) e/ou de
comprometimento da qualidade dessas atividades, garantindo o alcance das metas institucionais
finalisticas.

14 PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

A Contratada deverd indicar um PREPOSTO, aceito pela FISCALIZACAO, para
representd-la administrativamente, sempre que for necessario, durante o periodo de vigéncia do
contrato, o qual deveré ser indicado mediante declaragdo em que devera constar o nome completo,
n°® CPF, n° do documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualificagdo
profissional. Ainda:

v' Compete a Contratante selecionar, aprovar, definir e solicitar a altera¢do dos profissionais que
prestardo os servigos, com base na analise individual das FICHAS CURRICULARES.

v" A Contratada devera alocar, conforme fixado pela CODEVASF, méo de obra capacitada para o
fiel cumprimento das tarefas descritas neste ETP e no Termo de Referéncia.

v' A Contratada, em sua proposta e ao longo do contrato, devera respeitar o piso salarial dos
profissionais determinado em normativo competente para o local de execugdo dos servigos.

v O horario ntcleo dos prestadores de servigos serd de 08 (oito) horas didrias, estimado nos
periodos de 8h as 12h e de 13h30min as 17h30min, de segunda a sexta-feira, totalizando 40
(quarenta) horas semanais, em uma carga hordria estimada mensal de 176 (cento e setenta e
seis) horas.

v" Os horarios de registro de saida do término do periodo da manhi e entrada no periodo da tarde
deverdo respeitar, obrigatoriamente, o intervalo minimo de uma hora e de no maximo duas
horas para alimentagao e repouso.

v' O horario de expediente no edificio sede da 3* Superintendéncia da Codevasf, para
cumprimento da jornada de trabalho, ¢ de 07h30min as 19h30min, de segunda a sexta-feira,
sendo vedada a permanéncia dos profissionais fora desse horario.

v Devem ser respeitadas as disposi¢des trabalhistas.

v Sera vedada a realizagdo de horas extras, exceto em casos previstos em planilha or¢gamentaria,
em comum acordo com a contratante.

v' As atividades desenvolvidas no d4mbito do contrato serdo exclusivamente as demandadas pela
Contratante ao Coordenador da equipe contratada.
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15 POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

Dada a natureza do objeto, ndo se verifica impactos ambientais relevantes, sendo necessario
tdo somente que o contratado atenda aos critérios contidos na Instru¢do Normativa n° 1 de 2010, do
Ministério do Planejamento, Or¢gamento e Gestdo, que estabeleceu critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisi¢do de bens, contrata¢do de servigos ou obras na Administragdo Publica Federal.

16 DECLARACAO DE VIABILIDADE

Os estudos preliminares evidenciaram que a contratacdo da solugcdo mostra-se possivel
tecnicamente e¢ fundamentadamente necessaria. Diante do exposto, declara-se ser viavel a
contratacdo pretendida, consoante ao inciso XIII, art. 7° da IN 40 de 22 de maio de 2022 da
SEGES/ME.

17 RESPONSAVEIS

Petrolina, 21 de outubro de 2024.

DOCUMENTO ASSINADO ELETRONICAMENTE
Sheila Lorena Dutra P. de Oliveira
Gerente-Substituta 3*GRA
CODEVASF - 3*/SR
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