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	ESTUDOS  PRELIMINARES


	O presente documento visa analisar a viabilidade da presente contratação do serviço, bem como levantar os elementos essenciais que servirão para compor o Termo de Referência ou Projeto Básico, de forma a melhor atender às necessidades da Administração.

	Contratação de Empresa Especializada na Prestação de Serviços Continuados de Apoio Administrativo

	Órgão Responsável pelo gerenciamento da  Contratação:
	Reitoria – IF Sertão-PE

	Órgãos Requisitantes
	Reitoria
Campus Petrolina Zona Rural
Campus Salgueiro
Campus Floresta
Campus Santa Maria da Boa Vista
Campus Serra Talhada
Campus Ouricuri


	DIRETRIZES GERAIS


1. Normativos que disciplinam os serviços a serem contratados:
Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018 - Dispõe sobre a execução indireta, mediante contratação, de serviços da administração pública federal direta, autárquica e fundacional e das empresas públicas e das sociedades de economia mista controladas pela União
Decreto 3.555/2000 - Aprova o Regulamento para a modalidade de licitação denominada pregão, para aquisição de bens e serviços comuns. 
Decreto nº 3.722, de 9 de janeiro de 2001 - Regulamenta o art. 34 da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispõe sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF,  alterado pelo Decreto nº 4.485 de 25 de novembro de 2002 - Dá nova redação a dispositivos do Decreto nº3.722, de 9 de janeiro de 2001, que regulamenta o art. 34 da Lei nº8.666, de 21 de junho de 1993, e dispõe sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF.
Decreto 5.450/2005 - Regulamenta o pregão, na forma eletrônica, para aquisição de bens e serviços comuns, e dá outras providências. ;
Decreto 7.746/2012 - Regulamenta o art. 3ºda Lei nº8.666, de 21 de junho de 1993, para estabelecer critérios e práticas para a promoção do desenvolvimento nacional sustentável nas contratações realizadas pela administração pública federal direta, autárquica e fundacional e pelas empresas estatais dependentes, e institui a Comissão Interministerial de Sustentabilidade na Administração Pública – CISAP. Redação dada pelo Decreto nº 9.178, de 2017) 
Decreto 7.892/2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Preços previsto no art. 15 da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993 
Decreto nº 8.538, de 6 de outubro de 2015 - Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares, produtores rurais pessoa física, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de consumo nas contratações públicas de bens, serviços e obras no âmbito da administração pública federal. 
Decreto-Lei nº 5.452, de 1º de Maio de 1943 - Aprova a Consolidação das Leis do Trabalho – e suas alterações;
Lei nº 8.078, de 11 de setembro de 1990 – Dispõe sobre a proteção do consumidor e dá outras providências. 
Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, institui normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências –  com suas alterações posteriores;
Lei 9.632 de 07 de maio de 1998 - Dispõe sobre a extinção de cargos no âmbito da Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências. 
Lei 10.520 de 17 de julho de 2002 - Institui, no âmbito da União, Estados, Distrito Federal e Municípios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, modalidade de licitação denominada pregão, para aquisição de bens e serviços comuns, e dá outras providências. 
Lei Complementar nº 123, de 14 de dezembro de 2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis no8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidação das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, da Lei no 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar no 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis no9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999.  
Instrução Normativa nº01, de 19/01/2010 (SLTI-MPOG) - Dispõe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisição de bens, contratação de serviços ou obras pela Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional e dá outras providências. 
Instrução Normativa nº 05, de 26/05/2017 (SLTI-MPOG) - Dispõe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratação de serviços sob o regime de execução indireta no âmbito da Administração Pública federal direta, autárquica e fundacional. 
Portaria nº 443 de 27/12/2018- Estabelece os serviços que serão preferencialmente objeto de execução indireta, em atendimento ao disposto no art. 2º do Decreto nº 9.507, de 21 de setembro de 2018
 Fundamenta-se ainda na Convenção Coletiva de Trabalho (CCT) aplicada ao serviço a ser contratado:
· CCT: PE000165/2019
· CCT: PE001073/2018
· xxxxxxxxxx

2. Análise das Contratações Anteriores
REITORIA
No tocante às contratações pregressas deste objeto empreitadas por esta Instituição, iniciaremos por expender acerca daquela firmada com a empresa Beta Brasil Serviços de Conservação e Limpeza Ltda,
 que resultou no contrato de número 31/2015 e no processo de número 23302.000709/2014-10.
Neste intento, houve alguns impasses que imprimiram negativamente no desenrolar natural do processo de contratação em comento, seguem elencadas e separadas por fase  para melhor elucidação.
FASE DE PLANEJAMENTO 

Durante esta fase foi notada uma demora excessiva no cumprimento dos prazos que foram estabelecidos, o que resultou num lapso de mais de 400 dias para a conclusão de todos os procedimentos que envolveram a contratação do serviço.

Tal morosidade se deu em face da demora das Unidades descentralizadas (Campi) retornarem as solicitações feitas, em especial considerando que o retorno dos documentos confeccionados por àquelas de dava por e-mail e que não havia na Instituição o uso de um sistema informatizado/eletrônico capaz de gerenciar fluxos documentais e prazos, tal como ocorre hoje com o uso do Redmine.

Ademais, ainda outra particularidade culminava por ferir a celeridade desta fase, era a da inexistência de modelos documentais padronizados, ou seja, quando da confecção de documentos tais como: edital, termo de referência
, a falta de referencial para uma padronização documental a contento, resultava numa extensa busca por documentos do gênero em outras Instituições que haviam feito contratações similares, como forma de obter um norte peremptório para a própria confecção documental.

No que se diz respeito às cotações, etapa crucial para a fase de planejamento da contratação, é digno de nota que também existiram dificuldades na obtenção de cotações junto aos fornecedores para o fim de serem estabelecidos preços referenciais, fator este que, adicionalmente aos já explanados culminaram numa fase de planejamento com um transcorrer de tempo bem superior ao aceitável.
Influência da ausência da IN 05 nas cotações? 

FASE DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 
Durante esta fase, ocorreram pedidos de esclarecimentos acerca do auxílio-transporte a ser inserido na planilha de custos que segue anexa à proposta, haja vista não haver em todas as cidades nas quais as Unidades desta Instituição opera, transporte coletivo regulamentado. Salienta-se no entanto, que tais questionamentos não afetaram o transcorrer dos prazos do certame, não ocasionando prejuízos tampouco atrasos ao certame.
GESTÃO DE CONTRATO
Conforme consulta junto ao Gestor de Contratos, houve durante a execução contratual:
· atraso no pagamento dos colaboradores, o que resultou numa notificação formal à contratada, uma vez que a mesma alegou non adimpleti contractus, instrumento do Direito Civil não aplicável aos contratos firmados com a Administração Pública;
· supressão de um posto de porteiro ante a mudança de prédio de funcionamento da  Reitoria do IF Sertão;
· certa medida de dificuldade de contato com o/a preposto da empresa;

No entanto, apesar das intempéries supracitadas, o contrato conseguiu ser fluido, tendo ocorridas as prorrogações permitidas por lei, obedecido ao prazo máximo de 60 meses para contratação do referido objeto. 

Adicionalmente, discorreremos acerca da contratação mais recente realizada com o objeto em comento, esta, refere-se àquela pactuada com a empresa FP Global Locação de Mão de Obra e Serviços Administrativos LTDA
, fazendo surgir contrato de número 60/2017 e processo  de número 23600.004766/2017-56.
No que se refere ao Contrato nº 64/2017, seguem as observações em destaque abaixo:
FASE DE PLANEJAMENTO

O planejamento desta contratação sofreu prejuízos em face desta ter sido intentada com cargos novos e diferentes da contratação anterior, o que acabou por gerar dificuldades em encontrar e classificar corretamente as funções com base no CBO (classificação brasileira de ocupações). Não bastasse o exposto, ainda, durante a fase de planejamento, houve constantes alterações de cargos e o consequente impasse em encasar tais funções com a CCT´S (convenções coletivas de trabalho) respectivas. 

Alguns postos, como os relativos aos Auxiliares Agropecuários, de Cozinha e de Agroindústria constituíram especial dificuldade, pois não foi estabelecido de pronto se o posto iria ser composto pelo uso ou não de motocicleta bem como  quais os trajetos em que seriam utilizadas, uma vez que para o desempenho das atividades que envolvem essas três funções, far-se-iam necessários longos deslocamentos portando insumos, por vezes perecíveis, que não poderiam ser feitos a pé.

Destarte, considerando o exposto logo acima, não foi estabelecida a estimativa da quilometragem dos deslocamentos, tampouco aspectos relativos à periculosidade, que impactava diretamente no cálculo do posto, resultando em novas cotações e consequentemente atraso no planejamento.

Adicionalmente, outro empecilho à maior celeridade do planejamento encontrado foi a dificuldade em se estabelecer o valor do vale-transporte, haja vista a diversidade de situações das localidades dos Campi no tocante ao transporte coletivo regulamentar. Exemplificando, tem-se a situação do Campus Petrolina Zona Rural, no qual eram e são necessários 2 (dois) vales em razão da distância desta Campus da Zona Urbana de Petrolina.

Complementarmente, pode-se citar ainda outro óbice ocorrido durante esta fase, que foi a pluralidade de lista de materiais atinentes à contratação de determinados postos que fora apresentada pelos Campi, assim, tal ausência de uniformidade e padronização findou por despender um tempo a maior do esperado para esta etapa.

Por fim, houve ainda inconsisitências no estabelecimento das cargas horárias dos postos de porteiro, alguns Campi dispuseram que a jornada de trabalho para esta função seria de 44 horas semanais e outros dispuseram que a jornada era de  12 por 36 impactou no julgamento das propostas
SELEÇÃO DO FORNECEDOR
Nesta fase é possível elencar as seguintes ocorrências com sendo de maior relevância, a saber:
· Foram solicitados pedidos de esclarecimentos relativos ao uso de Convenção Coletiva de trabalho para as funções relacionadas com construção civil;
· A diferença no estabelecimento uniforme da jornada de trabalho para o posto de porteiro, findou por impactar no julgamento das propostas;
· Houve a necessidade de retornar a fase de seleção de fornecedor, pois a empresa vencedora que gozava da prerrogativa de 5 dias para fins de regularização fiscal, quando do chamamento para assinatura da Ata de Registro de Preços, não possuir tal regularidade
· Durante a análise documental dos licitantes, houve suspeita de fraude nas demonstrações contábeis e livro diário, sendo esta verificada e apurada de pronto pela Equipe de Apoio junto a Junta Comercial do estado da federação sede da empresa em questão
GESTÃO DO CONTRATO

Durante o lapso temporal que envolveu o planejamento desta contratação em questão, as CCTs utilizadas desde a fase de planejamento até a efetivação contratação por meio da assinatura dos contratos perderam vigência, o que ocasionou tão logo após a pactuação com a empresa vencedora, repactuação.

Por fim, faz-se necessário mencionar que a empresa já demonstrou que por razões de ordem financeira, não tem interesse na continuidade de prestação dos serviços no posto da Reitoria.
CAMPUS FLORESTA:
Conforme consulta feita ao último processo oriundo do Pregão nº 03/2017, verificou-se a existência de alguns aspectos que comprometem o bom andamento da contratação aqui desejada:
· Instabilidade orçamentária, que dificulta a manutenção dos postos ou a expansão planejada;
· Necessidade de manutenção de postos relacionados com a confecção de merenda, que se faz necessário para alcançar o cumprimento da obrigação de distribuição de merendas, mas que devido a relação tanto com a construção do refeitório que está no aguardo da liberação de recurso quanto com a disponibilidade de orçamento não tiveram suas ordens de serviços executadas. Ressalta-se que tendo em vista essa peculiaridade deve-se assegurar a possibilidade de emissão de ordem de serviço no Edital.
· Os postos relacionados com manutenção predial, existentes no mencionado processo não serão inseridos na demanda atual uma vez que está em andamento uma contratação de empresa que realizará estes serviços por demanda.
CAMPUS OURICURI

Não foi possível a identificação das inconsistências ocorridas nas fases de Planejamento da Contratação, Seleção de Fornecedor e Gestão do Contrato, decorrentes do Processo 23500.002883.2017-11, Pregão nº 03/2017.
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

Conforme consulta feita do processo de número 23.200004297/2017-88, e processo de número 23200002634/2017-01 ambos do pregão 03/2017 verificou-se que a empresa SERVAL SERVIÇOS AUXILIARES EIRELI
 colocou a disposição funcionários para prestar serviços de apoio administrativos os quais foram: Telefonista, recepcionista, motorista e eletricista. Não se constatou qualquer inconsistência durante a execução do contrato, porém foram verificadas situação durante a fase de planejamento que poderiam prejudicar futuramente o andamento do contrato. Tais situações foram ao ajustamento das convenções coletivas de trabalho (CCT) e o Código Brasileiro de Ocupações (CBO).
CAMPUS SALGUEIRO
Conforme consulta feita aos volumes do processo nº 234000000304201805, Pregão nº 03/2017, verificou-se que a contratada Servau Serviços Auxiliares LTDA
 colocou à disposição funcionários para prestar atividades de apoio administrativo os quais foram: copeira, motoristas, operador de fotocopiadora, telefonistas, jardineiro, eletricista e pedreiro. A prestação de serviço foi prejudicada no início do contrato pelo atraso na entrega de materiais, como também a falta de preposto no local da prestação do serviço prejudicou o fluxo de informações que eram feitas pelo fiscal diretamente a empresa que não cumpria o prazo de pagamento das diárias dos motoristas que, em regra, deveriam ser feitas antes da execução das viagens.
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA

Conforme consulta feita aos volumes do processo nº 23700.003886.2017-16, Pregão nº 03/2017, não identificamos existência de aspectos que comprometem o bom andamento da contratação aqui desejada, ou seja, não identificamos inconsistências ocorridas nas fases de planejamento da Contratação, Seleção do Fornecedor e Gestão do Contrato. 
CAMPUS SERRA TALHADA

Em relação às contratações anteriores feitas pelo Campus Serra Talhada, podem-se citar duas, ambas advindas de pregões eletrônicos gerenciados pela reitoria, com intuito de atender todas unidades. 
 O primeiro contrato é o 03/2015, realizado com a empresa Administradora Quirino Limitada, CNPJ: 35.446.053/0001-15
, que perdurou de 15/07/2015 à 14/07/2017, na ocasião foram contratados 2 postos (1 Motorista e 1 Copeira), considerando que na época o campus funcionava em sede provisória, com pouco espaço e baixa demanda de serviço se comparado aos dias atuais. Na época, a empresa não apresentou problemas na prestação do serviço, o motivo pela não renovação foi a economicidade, pois, o novo processo apresentou valores mais em conta, e ainda abriu-se a possibilidade da contratação de novos postos de serviço, tendo em vista a inaugurado da nova sede e o surgimento de novas necessidades. 
 A segunda prestadora de serviço foi a Empresa Serviços Auxiliares (SERVAL), Cnpj: 03.822.268/0001-05
. Devido às dificuldades orçamentárias os contratos foram divididos e assinados em datas distintas; o primeiro foi o 01/2017 (2 postos de Motorista e 1 de Copeira), vigência de 17/07/2017 até os dias atuais; o segundo foi o contrato 12/2017 (1 posto de Eletricista), vigência 16/11/2017 até os dias atuais; o terceiro foi o contrato 09/2018 (1 posto de Jardineiro e 1 posto de Pedreiro) vigência de 05/07/2018 até os dias atuais. Contudo, apesar de apresentar alguns problemas corrigíveis, como a necessidade de notificação pela demora na entrega de uniforme, materiais e equipamentos, o contrato vem atendendo as expectativas, e possui caráter essencial para o funcionamento administrativo do campus Serra Talhada. Por fim, diante do surgimento de novas demandas institucionais e considerando a oportunidade de adequação a novos preceitos contido na IN 05 de 26 de maio de 2017, o campus Serra Talhada justifica a sua participação em busca de um contrato mais eficiente e que possa trazer maior economicidade ao erário. 
	DIRETRIZES ESPECÍFICAS


1. Necessidade da Contratação

O Instituto Federal do Sertão Pernambucano é uma Autarquia, conforme estabelecido na Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e  as funções relativas ao serviço de Apoio Administrativo  poderão ser objeto de execução indireta, tendo em vista não haver óbice neste sentido com base no que versa o art. 1º, incisos III, V, VIII, XXII, XXIV da Portaria  443 de 27 de dezembro de 2018, 
 Art. 1º No âmbito da administração pública federal direta, autárquica e fundacional, serão preferencialmente objeto de execução indireta, dentre outros, os seguintes serviços :
III - atividades técnicas auxiliares de arquivo e biblioteconomia; 
V - carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos; 
VIII - copeiragem; 
XXII - serviços de escritório e atividades auxiliares de apoio à gestão de documentação, incluindo manuseio, digitação ou digitalização de documentos e a tramitação de processos em meios físicos ou eletrônicos (sistemas de protocolo eletrônico); 
XXIV - teleatendimento; 

Considerando ainda a base legal, a Lei 9.632, de 07 de maio de 1998, extinguiu cargos relacionados ao desenvolvimento das atividades de apoio administrativo em seu art. 2º:
Art. 2º As atividades correspondentes aos cargos extintos ou em extinção, constantes dos Anexos desta Lei, poderão ser objeto de execução indireta, conforme vier a ser disposto em regulamento.

Nesse sentido, verifica-se, no anexo dessa Lei, a presença de funções tais como : agente de atividades de café, agente de portaria e porteiro, agente de vigilância e vigilante, almoxarife, copeiro, jardineiro, motorista, recepcionista e telefonista entre o rol dos cargos extintos ou em extinção, o que compele esta Administração, a realizar a contratação de empresa que forneça a prestação de serviços desta natureza por meio de certame licitatório.

A formação do IF Sertão – PE é multicampi, e devido à necessidade similar, a administração optou por realizar um único certame licitatório que contemplasse as demandas da Reitoria e dos Campi interessados, buscando, assim, uma maior economia de escala nos custos de contratação dos serviços.

Destarte é indeclinável que toda a estrutura organizacional desta Autarquia receba o apoio das funções relacionados aos serviços de apoio administrativo descritos nos Documentos de Formalização de Demandas apresentados por cada uma das Unidades/Campis anexos aos autos processuais, haja vista que, apesar de não serem o cerne desta Instituição, o desempenho de tais atividades viabilizam o atingimento das atividades fins daquela, possibilitando que o público externo e, em especial o interno(servidores e alunos), valham-se de um serviço público de qualidade que prima pelo atendimento dos princípios que regem a Administração pública, estabelecidos constitucionalmente, dentre eles a eficiência. 

Além disso, os serviços relacionados ao apoio administrativo, estão enquadrados como sendo serviços continuados, e sua não-prestação pode ocasionar a interrupção ou paralisação da execução das atividades, causando prejuízos a Administração  conforme versa a IN 05 / 2017 : 
Art. 15. Os serviços prestados de forma contínua são aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender à necessidade pública de forma permanente e contínua, por mais de um exercício financeiro, assegurando a integridade do patrimônio público ou o funcionamento das atividades finalísticas do órgão ou entidade, de modo que sua interrupção possa comprometer a prestação de um serviço público ou o cumprimento da missão institucional.

Nesse cenário, seguem as justificativas da necessidade da contratação apresentada pelos Órgãos requisitantes:

1.1 – Reitoria: 
Observando o disposto no art. 3º do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018 , justifica-se a necessidade de contratação de empresa terceirizada para a realização de serviços de execução indireta para a Reitoria do IF Sertão-PE. Além disso, a contratação em tela visa zelar pela promoção de um ambiente saudável e que ofereça condições para o desenvolvimento das atividades fins a que a Reitoria do Instituto Federal do Sertão Pernambucano - IF Sertão-PE - foi designado. Os cargos relacionados para terceirização levou em consideração as condições e instalações físicas e estruturais a que a Reitoria está envolvida atualmente. Sendo assim, podemos apontar um breve relato sobre a relação dos cargos com os seus objetivos de contratação:
· Copeira. Necessidade de atendimento diário a um público de 150 pessoas, em média, por dia. Além disso, suporte na realização de eventos, reuniões e no cotidiano do quadro de servidores da Reitoria (além da visitas diárias) no preparo, distribuição e organização de cafezinhos e eventuais lanches;
· Motorista. Atendimento às necessidades de movimentações diárias e realização de viagens no suporte ao desenvolvimento das atividades administrativas e as políticas de interesse da Reitoria e, consequentemente, do IF Sertão-PE. Atualmente a Reitoria conta com 6 carros e a contratação desses profissionais deve auxiliar também na manutenção e no zelo desses bens;
· Telefonista. Atuar na manutenção, organização e direcionamento desse meio de comunicação entre a Reitoria e a comunidade em geral. Além disso, serve também para dar um suporte maior para que os servidores desempenhem suas atividades administrativas sem se preocupar com esse tipo de atividade acessória.
· Auxiliar de Logística. Dar suporte à Coordenação Administrativa Operacional da Reitoria no que tange às necessidades de recebimento, de armazenamento e de distribuição de materiais e equipamentos. Assim, também na organização, limpeza e controle do local destinado à guarda dos bens recebidos pela Administração; 
· Zelador. Suporte à Coordenação Administrativa Operacional nos serviços e demandas relacionados à administração do prédio. Considerando a diversidade de serviços diários, o zelador é a função que melhor se adéqua às necessidades haja vista a diversidade de demandas diárias: atendimento ao público; zelo pelo patrimônio público, pela segurança das pessoas e pelas instalações; controle de entrada e saída de pessoas e veículos; entre outras.
· Recepcionista . Justifica-se ante o envio a este Instituto de Ofício 130/2019/SIASS/UNIVASF (anexo ao Documento de Formalização da Demanda) com solicitação de atendimento a um posto desta função em razão do Acordo de Cooperação Técnica – publicado no Diário Oficial da União do dia 02/08/2018, e em faze dos cortes orçamentários sofridos pela Univasf o que ocasionou a retirada do posto que fazia às vezes desta função
· Auxiliar de Escritório/Administrativo. Justifica-se ante o envio a este Instituto de Ofício 130/2019/SIASS/UNIVASF (anexo ao Documento de Formalização da Demanda) com solicitação de atendimento a um posto desta função em razão do Acordo de Cooperação Técnica – publicado no Diário Oficial da União do dia 02/08/2018, e em faze dos cortes orçamentários sofridos pela Univasf o que ocasionou a retirada do posto que fazia às vezes desta função.

1.2 – Campus Floresta:    

Seguindo as recomendações que se enquadram no Decreto n° 2.271, de 1997
 e suas alterações posteriores e outras legislações correlatas ao assunto, a contratação de serviços de Apoio Administrativo, justifica-se pela necessidade de atender as demandas já existentes e futuras quanto aos serviços Administrativos que não podem ser providos através de concurso público, mas que são fundamentais para a manutenção do padrão de qualidade dos serviços prestados. Essa aquisição é de fundamental importância para o IF Sertão PE Campus Floresta. Ressalta-se que no documento de formalização de demanda consta o detalhamento da justificativa de cada cargo.

1.3 – Campus Ouricuri: .
A contratação desses serviços objetiva proporcionar condições que contribuam para o bom funcionamento desta Instituição. Os serviços de apoio administrativos a serem contratados se enquadram como serviços de natureza necessária, sendo considerados continuados. Por tal motivo, a paralisação de sua prestação pode ocasionar transtornos prejudiciais ao desenvolvimento das atividades desta Autarquia. Em razão da peculiaridade desses serviços, sua contratação pode se estender por mais de um exercício financeiro, com vistas a obtenção de preços e condições mais vantajosas para a Administração. O Decreto nº 9.507, de 21 de setembro de 2018, no parágrafo I de seu artigo 3 estabelece que: “Os serviços auxiliares, instrumentais ou acessórios poderão ser  executados de forma indireta, vedada a transferência de responsabilidade para a realização de atos administrativos ou a tomada de decisão para o contratado”. 

            1.4 – Campus Petrolina Zona Rural: 

A contratação dos serviços de apoio administrativo de forma contínua dentro dos parâmetros e rotinas estabelecidos, com fornecimento de mão de obra e ainda com observância às recomendações aceitas pela boa técnica e pela legislação aplicáveis, tem por objetivo a manutenção das condições necessárias, cuja paralisação poderia ocasionar transtornos ao bom funcionamento de suas atividades. Os serviços solicitados são de natureza necessária, sendo executados de forma contínua para não comprometer a ordem e causar prejuízo à Administração como suprir a necessidade de mão de obra de carga em extinção pelo plano de carreira da administração pública.
O planejamento de uma nova contratação é vislumbrado sob a ótica de economicidade para a administração, visto que os parâmetros, valores e quantitativos serão planejados com base na recente IN 05/2017, modernizando as contratações públicas. Frisamos a necessidade de contratação a adoção de novas regras aplicadas a contratação de serviços terceirizados trarão maiores benefícios para a execução e gerenciamento dos contratos de serviços de apoio administrativo.

1.5 – Campus Salgueiro:  
Auxiliar de Agropecuária: Para essa categoria a ser contratada, o Campus
SALGUEIRO não dispõe de força de trabalho, em seu quadro de pessoal que possa atender com presteza a execução dos serviços, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o desenvolvimento das atividades fins. Com a implementaçãodas atividades da Fazenda Escola, faz-se necessário pessoal dedicado ao apoio no preparo dos locais de manejo animal e vegetal para aulas; trabalhos próprios da cultura agrícola, como preparo da terra, plantio, tratos culturais, colheita, limpeza, classificação, processamento primário e outros, empregando técnicas e equipamentos manuais e mecânicos e valendo-se de métodos específicos, para obter diferentes espécies agrícolas, como cereais, frutas, hortaliças e outras. Diante das atividades fins da instituição a demanda de auxiliares de campo justifica-se tanto para estruturação da escola fazenda em um terreno de 100 hectares, em média, quanto para atender a aproximadamente 10 turmas do Curso de Agropecuária e projetos de pesquisa e extensão.
Cozinheiro: Para essa categoria a ser contratada, o Campus SALGUEIRO não dispõe
de força de trabalho, em seu quadro de pessoal que possa atender com presteza a execução dos serviços, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o desenvolvimento das atividades fins. Dimensionamento de um profissional para atender os três expedientes de funcionamento do Campus, manhã, tarde e noite, necessário para executar atividades de elaboração e distribuição de alimentos; preparar cardápios estabelecidos, através da condimentação, cocção, disposição e disponibilização aos discentes em quantidade e localização determinados. Diante das atividades fins da instituição a demanda de cozinheiro se justifica em virtude da necessidade de contratação do número acima destacado, uma vez que pretendemos atender aos alunos do Campus Salgueiro.
Auxiliar de Cozinha: Para essa categoria a ser contratada, o Campus SALGUEIRO
não dispõe de força de trabalho, em seu quadro de pessoal que possa atender com presteza a execução dos serviços, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o  desenvolvimento das atividades fins. Dimensionamento de dois profissionais que se revezarão para atender os três expedientes de funcionamento do Campus, manhã, tarde e noite, necessários para executar atividades de apoio na elaboração e distribuição de alimentos. Diante das atividades fins da instituição a demanda de auxiliares de cozinha se justifica em virtude da necessidade de contratação do número acima destacado, uma vez que pretendemos atender os alunos do Campus Salgueiro.
Copeiro: Para essa categoria a ser contratada, o Campus SALGUEIRO não dispõe de
força de trabalho, em seu quadro de pessoal para atender com presteza a execução dos
serviços, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o
desenvolvimento das atividades da entidade. A contratação de um profissional faz-se
necessário para preparo de café, chá e outros alimentos ou bebidas, aos servidores e visitantes; recolher xícaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensílios, durante o expediente, nas dependências da Instituição; além de lavar e higienizar os equipamentos, materiais e dependências da copa.
Jardineiro: Seguindo as recomendações do artigo 1º, § 1º e § 2º do Decreto nº
2.271/97,
 justifica-se a pretendida contratação por não se tratar de serviços que fazem parte da atividade fim da instituição e de atualmente não existirem no quadro de pessoal lotado neste Campus servidores designados para tais funções, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o desenvolvimento das atividades fins da Instituição. A contratação justifica-se pela necessidade da execução dos serviços de adubação, calagem, plantio, poda, corte de grama transplante de mudas, caiação, aplicação de defensivos agrícolas, preparação de recipientes para novas mudas e trato de árvores, jardins e canteiros ornamentais e manuseio de máquinas e equipamentos inerentes aos serviços, é necessário a roçagem das áreas verdes,
rastelarem a massa verde, retirar massa verde, podar árvores, remover árvores, retirar ervas daninhas, plantar grama, adubar grama, regar a grama, recobrir a grama com terra, eliminar formigas e cupins e refilar mato. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. Executar outras tarefas correlatas, a pedido da Administração.
Motorista: Seguindo as recomendações do artigo 1º, § 1º e § 2º do Decreto nº
2.271/97
, justifica-se a pretendida contratação por não se tratar de serviços que fazem parte da atividade fim da instituição e de atualmente não existirem no quadro de pessoal lotado neste Campus servidores designados para tais funções, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o desenvolvimento das atividades fins. O dimensionamento de três profissionais, leva-se em conta a existência de quatro veículos de passeio para viagens diversas de interesses institucionais/educacionais, inclusive deslocamento para Reitoria do IF Sertão-PE que fica a 260 km de nosso Campus; um ônibus com capacidade para 36 passageiros e uma micro-ônibus tipo “Van” (Sprinter), que transporta até 15 passageiros. Assim como a realização de viagens com enfoque em visitas técnicas, congressos que desloca turmas para eventos em todo o país e que se faz necessário dois motoristas alocados nelas,  ficando um motorista a disposição das demais demandas no Campus.
Operador de Máquina Copiadora: Seguindo as recomendações do artigo 1º, § 1º e
§ 2º do Decreto nº 2.271/97
, justifica-se tal procedimento por não se tratar de serviços que fazem parte da atividade fim da instituição e de atualmente não existirem no quadro de pessoal lotado neste Campus servidores designados para tais funções, ressaltando-se que os serviços pretendidos são indispensáveis para o desenvolvimento das atividades fins. O dimensionamento de um profissional, leva-se em conta a amplitude das atividades que atualmente estão sendo desenvolvidas na sede do Campus, com vistas a atender à os setores administrativos e a demanda dos setores relacionados ao ensino setores.
Telefonista: Seguindo as recomendações do artigo 1º, § 1º e § 2º do Decreto nº
2.271/97,
 justifica-se tal procedimento por não se tratar de serviços que fazem parte da
atividade fim da instituição e de atualmente não existirem no quadro de pessoal lotado neste Campus servidores designados para tais funções, ressaltando-se que os serviços
pretendidos são indispensáveis para o desenvolvimento das atividades fins. O
dimensionamento de dois profissionais justifica-se em razão da necessidade de atender os três expedientes de funcionamento do Campus, manhã, tarde e noite, de segunda a sábado, para que haja o devido suporte às atividades dos servidores do Campus SALGUEIRO IF Sertão – PE; a fim de operacionalizar a mesa telefônica para estabelecer comunicação interna, externa ou interurbana entre o solicitante e o destinatário ou com outros telefonistas a quem vai dirigir a chamada.
Auxiliar de Serviços Gerais: Faz-se necessário os serviços de dois auxiliares de
serviços gerais para realização das tarefas de manutenção elétrica, hidráulica, carpintaria,
alvenaria, apoiar a movimentação de materiais de patrimônio e de consumo, além de cuidar da limpeza interna e externa do Prédio. O serviço será prestado de acordo com a necessidade.
Porteiro: Os serviços de portaria são necessários e úteis visando o controle nos
acessos do Campus, bem como monitorar o fluxo de pessoas e veículos que adentram as
dependências da instituição. Tal serviço será contratado para o campus que se encontra
em fase de construção. O serviço será prestado diariamente por 2 (dois) profissionais que revezarão o turno entre si, tendo em vista tal serviço ocorrer em caráter contínuo e ininterrupto.
Tratorista: Os serviços de tratorista são necessários e úteis visando à construção da fazenda do Curso de Técnico em Agropecuária para melhoramento das suas atividades didáticas nas aulas práticas. No Campus Salgueiro, já existe o trator em condições de operação, faltando apenas um profissional qualificado para utilização da máquina.

1.6 – Campus Santa Maria da Boa Vista: 

Justifica-se a contratação de serviços de Apoio Administrativo, à luz do Decreto nº 9.507 de 21 de setembro de 2018, que dispõe sobre a execução indireta, mediante contratação de serviços. A contratação descrita permitirá o suporte às atividades administrativas.
Com a alocação dos servidores efetivos em suas atividades precípuas, o Campus carece de mão de obra que possa se dedicar ao desempenho de tarefas administrativas ou técnica acessórias. Com a contratação pretendida, estaria certo o alcance dos objetivos organizacionais, garantindo ainda, o emprego do pessoal efetivo em atividades de seus cargos públicos. Assim, não há como garantir o alcance o alcance de metas institucionais finalística, sem que haja a terceirização dos serviços de suporte operacional e administrativo.
Objetiva-se, com isso, atender aos princípios da continuidade do serviço público e da eficiência, por meio da contratação de empresa prestadora de serviço, que ficará responsável, exclusivamente, pelo desempenho de atividades de suporte administrativo e operacional, de acordo com as especificações constantes no Termo de Referência, promovendo a devida disponibilidade de mão de obra para o desempenho das atividades.

1.7 – Campus Serra Talhadas: 

Seguindo as recomendações da Lei nº 8.666/93 e suas alterações posteriores e outras legislações correlatas ao assunto, esses serviços são necessários ao órgão, cuja paralisação pode ocasionar transtornos ao bom andamento de suas atividades. Os serviços solicitados são de natureza necessária, sendo assim executados de forma contínua para não comprometer a ordem e causar prejuízos à administração. Com o intuito de suprir as necessidades de mão-de-obra para a realização de determinados serviços que fogem aos objetivos principais de suas atividades, o Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia – Campus Serra Talhada objetiva contratar serviços de Apoio Administrativo de categorias que não fazem parte das suas atividades-fim, e que estão extintas ou em extinção. A execução das atividades manterá os ambientes de trabalho permanentemente propício ao bom funcionamento, proporcionando ao público interno e externo condições de conforto, segurança e demais zelo com o patrimônio humano e permanente 

2. Referência aos Instrumentos de Planejamento Estratégico Institucional
REITORIA:

Esta contratação, através da disponibilização de serviços de apoio administrativo, visa dar suporte às atividades fins desta Instituição, proporcionando o desempenho de atividades que, embora não sejam o caráter o principal desta Autarquia, estão diretamente relacionadas a disponibilização adequada das atividades finalísticas descritas no instrumento de Planejamento Estratégico Institucional.


Essa terceirização de serviços de apoio administrativo, apesar de não está diretamente citada no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI 2019-2023) do IF Sertão-PE, visa promover e subsidiar o alcence das metas e objetivos citado nesse Plano e, consequentemente, atingir  a visão e missão deste Órgão. Podemos exemplificar uma possível associação deste serviço aos objetivos e metas institucionais ao analisarmos a Perspectiva de “Orçamento” citada no item 5.6 Painel de indicadores do citado PDI.

CAMPUS FLORESTA:
 A contratação dos cargos está alinhada com o PDI 2019-2023, uma vez que busca a prestação de serviços que apoiem a atividade finalística do órgão, desta forma visualiza-se a relação com as políticas de ensino, uma vez que se busca desenvolver o princípio de educação e trabalho pois cargos como auxiliar de campo, motoristas,  jardineiro tem atribuições que colaboram com o preparo para o ambiente de aulas práticas, como é o caso dos auxiliares que atuam na escola Fazenda e do jardineiro que além de atuar no cuidado dos jardins da sede pode atuar no cuidado de plantas da escola fazenda, local que possibilita as práticas relacionadas com os cursos da área de agropecuária, assim como os motoristas que fazem os translados de turmas em visitas técnicas e/ou para a Escola Fazenda. Outros cargos como recepcionista e copeira contribuem no apoio ao cumprimento de políticas de extensão, o primeiro recebendo e orientando a comunidade  por meio do direcionamento adequado e o segundo na logística de eventos direcionados tanto para a comunidade externa quanto interna e logicamente que todos apoiando toda a estrutura disposta aos usuários do serviço público ofertados pelo Campus Floresta. 
CAMPUS OURICURI

A presente contratação servirá de apoio para atendimento dos objetivos estratégicos do IF Sertão-PE, presentes no PDI 2019-2023, sendo norteador para o bom andamento das atividades de ensino, pesquisa, extensão e administrativa. 
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

O PDI 2019-2023 do IF SERTÃO-PE, aborda os planos relacionados à reforma e expansão da estrutura física da Instituição bem como da ampliação de rede de ofertas de cursos. Sendo assim, a contratação de empresa de prestação de serviço de apoio administrativo vai ao encontro do Plano de Desenvolvimento Institucional, bem como aquelas que serão atendidas num futuro próximo.

.
CAMPUS SALGUEIRO

O Plano de Desenvolvimento Institucional 2019-2023 versa principalmente pelo desenvolvimento e melhoria das condições do processo de ensino e aprendizagem e a garantia do ensino público e gratuito a partir de uma gestão democrática. Nesse sentido, busca promover a inclusão social através dos diversos segmentos e modalidades de ensino institucional atendendo os anseios da sociedade.
    Atualmente o Campus Salgueiro oferece cursos nas modalidades Médio Integrado e Subsequente (Agropecuária. Edificações e Informática) na modalidade Proeja (Edificações) e Superior (Licenciatura em Física. Tecnologia em Alimentos e Sistemas para Internet). A dimensão educacional fomenta uma participação indissociável para o desenvolvimento da região. Assim. o IF Sertão-PE Campus Salgueiro é parte desse processo como membro da rede político-institucional que propõe desenvolvimento social e econômico; propõe ações sustentáveis para o meio ambiente; discute e valoriza a cultura local trazendo em suas ofertas cursos e pesquisas nas áreas de tecnologia agropecuária e infraestrutura.

Nesse contexto a contratação de serviços auxiliares às atividades institucionais coadunam com a proposta de desenvolvimento plurianual, pois tais funções contribuem efetivamente para realização das atividades inerentes tanto ao ensino e quanto à gestão promovendo o andamento eficaz de ambas as áreas.
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA
A presente contratação servirá de apoio para atendimento dos objetivos estratégicos do IF Sertão-PE, presentes no Plano de Desenvolvimento Institucional, sendo meio de suporte para realização das atividades ensino, pesquisa, extensão e administrativa.

CAMPUS SERRA TALHADA

O PDI 2019-2023 do IF SERTÃO - PE versa acerca dos planos relacionados às pretensões institucionais, pois, para o alcance de objetivos traçados e metas a serem atingidas, tanto no campo da qualidade da atividade fim (Ensino, pesquisa e extensão), quanto na estruturação, evolução do corpo de servidores e outros. É importante destacar ainda as inúmeras atividades meio atreladas, para tanto, cabe destacar que os serviços terceirizados demandados destinam-se à realização de atividades administrativas, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem a área de competência legal do Órgão, conforme dispõe o Decreto n.º 2.271/97, necessários ao bom funcionamento e não inerentes às atribuições de cargos de seu quadro de servidores. Desta forma, a contratação de uma empresa de Apoio Administrativo atenderá à necessidade de proporcionar um ambiente efetivo e agradável, para que servidores, alunos e toda comunidade possam desenvolver atividades administrativas e pedagógicas. 
3.   Requisitos da Contratação
3.1 Natureza da Contratação:
 Conforme versa  IN 05/ 17:
Art. 15. Os serviços prestados de forma contínua são aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender à necessidade pública de forma permanente e contínua, por mais de um exercício financeiro, assegurando a integridade do patrimônio público ou o funcionamento das atividades finalísticas do órgão ou entidade, de modo que sua interrupção possa comprometer a prestação de um serviço público ou o cumprimento da missão institucional.

Assim que a prestação do serviço em pauta, possui natureza continuada, e, assim pode ser definido pois, a ausência da prestação ocasiona danos a esta Administração, impedindo que as atividades nela desempenhadas sejam realizadas.
3.2 Duração Inicial do Contrato: O contrato será firmado por um prazo de 12 meses, podendo ser prorrogado sucessivas vezes até o máximo de 60 meses conforme reza o artigo 57, II da Lei 8666/93.
3.3 Sustentabilidade:  As boas práticas de otimização de recursos, redução de desperdícios e redução dos índices de poluição pautam-se em alguns pressupostos e exigências que deverão ser observados pela Contratada, tais como:
· Promover um programa interno de treinamento de seus empregados, contínuo da execução contratual, para redução do consumo de energia elétrica e de água e redução de produção de resíduos sólidos, observadas as normas ambientais vigentes.
· Colaborar de forma efetiva na informação de ocorrências para manutenção constante das instalações quando os reparos forem relacionados com a execução da natureza do contrato
· Fazer uso racional de água e energia elétrica, adotando medidas para evitar o desperdício e mantendo critérios especiais e privilegiados para aquisição e uso de equipamentos e complementos que promovam a redução do consumo.
· Atuarem, o supervisor, os encarregados e os líderes de turma, como facilitadores das mudanças de comportamento dos empregados da Contratada.
3.4 Transição Contratual: Considerando que as atividades de apoio administrativo elencados são rotineiras, não há a necessidade da contratada realizar a transição contratual.
3.5 Relevância dos requisitos apresentados: Os requisitos apontados visam a contratação de empresa que possua plena capacidade de executar com presteza as atividades descritas no termo de referência e contrato a ser firmado com a Administração.

Entende-se que os requisitos apontados não restringem a competitividade tendo em vista que, há no mercado uma quantidade considerável de empresas com capacidade econômica, técnica e jurídica ao desempenho das prospectivas funções, conclusão esta inferida tendo em vista o número expressivo de empresas que participaram dos certames licitatórios dessa natureza neste Instituto Federal.
4. Estimativas das Quantidades

As estimativas das quantidades a serem contratadas foram obtidas a partir do envio das demandas pelos órgãos participantes e gerenciador ora calculadas através da análise das contratações anteriores sendo aquelas analisadas também com base na necessidade de cada Unidade.


As planilhas que dispõem acerca das estimativas supramencionadas, compõem o Documento de Formalização da Demanda e Estudos Preliminares de cada Unidade respectiva. 
No tocante à forma de execução/prestação do serviço, seu detalhamento será posteriormente descrito no Termo de Referência.
5. Levantamento de Mercado e Justificativa da Escolha da Solução a ser contratada
Foram realizados estudos a fim de estabelecer os regimes de execução a serem utilizados na prestação dos serviços de apoio administrativo podem ser prestados, a saber:
· Sem dedicação exclusiva de mão-de-obra
Neste tipo de solução de mercado, não há alocação contínua de empregados da contratada nas dependências do órgão, nem dedicação exclusiva assim, a efetiva execução da atividade contratada será realizada, apenas, quando provocada a demanda , geralmente relacionados a serviços de pronto atendimento.
· Com dedicação exclusiva de mão-de-obra
Já nesta modalidade, os empregados da contratada são alocados para trabalhar continuamente nas dependências do órgão, com dedicação exclusiva. A execução dos serviços segue uma rotina específica estabelecida e supervisionada pelo órgão ou entidade. Como exemplos, citam-se os contratos de limpeza, vigilância, recepção, portaria, que, via de regra, requerem disponibilização contínua e permanente dos empregados nas dependências do órgão. 
	REF.
	Produto
	Fornecedores
	Fabricantes
	Duração do serviço
	VANTAGEM

	Tipo 01
	Serviço de Apoio (44 hs semanais  ou 30 hs semanais para carogs específicos)
	Diversos, pois abrange empresas de pequeno, médio e grande porte, sem limitar a participação.
	Não se aplica, pois os profissionais serão disponibilizados pelo prestador do serviço
	Continuado (até 60 meses)
	O posto fica a disposição da unidade, viabilizando o aperfeiçoamento das atividades e a permanência. A longo prazo viabiliza redução de treinamentos.

	Tipo 02
	SERVIÇOS DE APOIO (SOB DEMANDA)
	Diversos, pois abrange empresas de pequeno, médio e grande porte, sem limitar a participação
	Não se aplica, pois os profissionais serão disponibilizados pelo prestador do serviço
	Continuado (até 60 meses
	O posto será convocado somente na necessidade do serviço não se aplica quando existem serviços constantes e intermitentes.

	Tipo 03
	SERVIÇOS DE APOIO POR TAREFA
	Diversos, pois abrange empresas de pequeno, médio e grande porte, sem limitar a participação
	Não se aplica, pois os profissionais serão disponibilizados pelo prestador do serviço
	VINCULADO A UMA VIGÊNCIA DETERMINA
	O posto terá suas atividades e períodos já pré-definidos não se aplica quando existem serviços que necessitam de execução constantes e intermitentes. 

	Tipo 04
	SERVIÇOS DE APOIO COM CARGA HORÁRIA REDUZIDA
	Diversos, pois abrange empresas de pequeno, médio e grande porte, sem limitar a participação
	Não se aplica, pois os profissionais serão disponibilizados pelo prestador do serviço
	Continuado (até 60 meses
	Neste tipo de serviço a redução da carga horária reduz o custo contudo a periodicidade e frequência deve estar em consonância com as atividades que o órgão necessita.  


Justificar a escolha da solução de 44 horas ou 30h

É importante considerar que:
1. A formação do IF Sertão-PE é multicampi;
2. As rotinas administrativas variam de Unidade para Unidade, dadas as peculiaridades locais;
3. As atividades desenvolvidas pelos terceirizados sofre alterações diárias, mediante necessidade institucional;
4. As funções demandadas não são desenvolvidas de forma mecanizada, com isso, não há como fazer previsão de necessidades futuras;

Nesse cenário, não se tornam viáveis as contratações do Tipo 02, Tipo 03 e Tipo 04.

Com isso, dada a dinamicidade das atividades desenvolvidas nas diversas Unidades (Campi e Reitoria), cada uma com suas respectivas peculiaridades, entende-se que a contratação do serviço de apoio administrativo com carga horária de 44 e/ou 30 horas semanais, com dedicação exclusiva, é a mais apropriada para atendimento da finalidade a que o serviço será prestado.

6. Estimativas de Preços ou Preços Referenciais
As estimativas de preços serão formuladas pelo Setor Contábil deste Instituto Federal através da confecção de uma planilha padrão de custos e formação de preços para os serviços de Apoio Administrativo de cada Unidade do IF Sertão – PE, basilada em informações extraídas de cotações fornecidas pelas empresas da área, relativos aos custos mensais e diários dos serventes de apoio administrativo, conforme seguem:
· Vale-transporte
· Auxílio- alimentação
· Cesta básica
· Coberturas Sociais (salário-família, assistência médica e hospitalar, auxílio-creche) 
· Contribuições previdenciárias e trabalhistas

Além dos custos variáveis citados anteriormente, também serão analisados para fins de formação de preços e custos os insumos diversos tais como:
· Fardamentos
· Equipamentos (quando for o caso)
· Materiais (quando for o caso)
· Equipamentos de EPI (quando for o caso)
· Insalubridade (quando for o caso)
· Periculosidade (quando for o caso)


Ainda, tendo em vista que, para a execução do referido serviços havercasos excepcionais como por exemplo, a possibilidade de pagamento de adicional periculosidade para os postos em que sejam necessários o uso de motocicletas. (VERIFICAR COM OS CAMPI )


Ainda, ten
7. Descrição da Solução como um todo e Metodologia escolhida

A contratação será realizada através da prestação de Serviços de Apoio Administrativo, por meio de fornecimento de mão de obra com dedicação exclusiva, com pagamentos mensais à contratada que deverá manter seus funcionários registrados e regularizados durante toda a prestação dos serviços ao IFSERTÃO-PE e será medido pelo instrumento de medição de resultados – IMR.

A prestação de serviços estará relacionada com a descrição da função a ser contratada conforme CBO próprio, como também ao disposto na Convenção Coletiva de Trabalho vigente à época.
7.1 Descrição das atribuições e requisitos mínimos dos cargos com base no Código Brasileiro de Ocupações
	Nº
	Posto de Auxiliar de Agropecuária
	Quantidade posto(s): 


	01
	CBO: 
6220-20
Título:
Trabalhador volante da agricultura
	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais
 

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Efetuar serviços de cargas e descarga de materiais e insumos;
2. Executar serviços de capinação, corte de gramas e limpeza de terrenos;
3. Abrir valas e drenos;
4. Construir e reformar cercas;
5. Efetuar serviços de roçagens e destocamentos;
6. Efetuar atividades manuais de plantio e colheita;
7. Utilizar convenientemente ferramentas agrícolas no exercício de suas atividades;
8. Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
9. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
10. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO
REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO:
1. Possuir Nível Fundamental.
.


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.




	Nº
	Posto de Auxiliar de Cozinha
	Quantidade posto(s): 


	02
	CBO: 
5135-05
Título:
Auxiliar nos serviços de alimentação
	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Requisitar material necessário para realização de suas tarefas;
2. Participar do preparo das refeições planejadas;
3. Manter a higiene e a ordem no local de trabalho evitando a presença de vetores e pragas urbanas;
4. Utilizar e conservar adequadamente os equipamentos e utensílios de trabalho;
5. Registrar desperdícios, sobras
e rejeitos, informando ao nutricionista;
6. Registrar o número de refeições servidas e informar diariamente ao nutricionista;
7. Fazer a higienização de todos os alimentos do cardápio conforme legislação;
8. Acondicionar os alimentos  nas cubas gastronorm  objetivando  boa apresentação das preparações;
9. Colocar os alimentos prontos no PassThrough (ideal para fazer a passagem dos alimentos da cozinha para o refeitório);
10. Comunicar  à  chefia  imediata  caso  haja  qualquer  dúvida  ou anormalidade;
11. Dar continuidade aos programas de Boas Práticas para Serviços de Alimentação implantados pelo IF Sertão PE;
12. Abastecer o balcão de distribuição com bandejas, talheres, palitos, guardanapos e etc.;
13. Lavar bandejas e talheres nos horários das refeições;
14. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
15. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO.
REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO:
1. Possuir Nível Fundamental (completo) e experiência de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a função (CTPS).


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.



	03
	CBO: 
5134-25
Título:
Copeiro
	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Preparar e servir água, café, chá e outros alimentos ou bebidas, aos servidores e visitantes;
2. Preparar bandejas, pratos e mesas;
3. Recolher xícaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensílios, durante o expediente, nas dependências da Instituição;
4. Lavar e higienizar os equipamentos, materiais e dependências da copa;
5. Limpar a geladeira, forno micro-ondas, cafeteiras e demais equipamentos da copa/cozinha da Instituição, utilizando os produtos adequados, pelo menos uma vez por semana, ou quando a Administração da Instituição determinar;
6. Obedecer aos critérios de Sustentabilidade Ambiental: realizando a separação dos lixos orgânicos e recicláveis, racionalizando/economizando energia elétrica e água;
7. Zelar pela conservação dos equipamentos colocados à sua disposição, comunicando de imediato, ao fiscal do contrato, qualquer dificuldade na execução do serviço, defeito ou estrago que impeçam o bom andamento das atividades;
8. Zelar pela manutenção de um ambiente de trabalho tranquilo e livre de conflitos;
9. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
10. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO;
REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO:
1. Formação de nível fundamental (antigo 1º grau) e demonstrar aptidão, capacidade e experiência devidamente comprovada para a função (CTPS).


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.




	Nº
	Posto Cozinheiro
	Quantidade posto(s): 


	04
	CBO: 
5132-05
Título:
Cozinheiro geral
	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Preparar alimentos e bebidas;
2. Escolher o material adequado para o preparo dos alimentos e das bebidas;
3. Pesquisar e executar novas receitas;
4. Ter atitudes criativas e inovadoras;
5. Colaborar no planejamento de cardápios;
6. Conciliar da melhor forma tempo e qualidade na execução dos serviços;
7. Cuidar da apresentação pessoal;
8. Cuidar da limpeza e higiene no ambiente de trabalho;
9. Colaborar com a equipe;
10. Entender e anotar recados, atender telefonemas e fazer cálculos básicos;
11. Zelar pelo patrimônio;
12. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
13. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO
REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO:
1. Possuir Nível Fundamental (completo) e experiência de 06 (seis) meses devidamente comprovada para a função (CTPS).


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.




	Nº
	Posto de Jardineiro
	Quantidade posto(s): 

	
	CBO: 
6220-10
Título:
Jardineiro
	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Zelar pela manutenção e pela limpeza de vasos e jardins;
2. Combater às pragas, fungos e insetos;
3. Fazer manutenção de áreas gramadas, utilizando instrumentos manuais, mecânicos ou elétricos;
4. Colher policulturas;
5. Plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as com cobertura vegetal;
6. Cuidar de propriedades rurais;
7. Efetuar preparo de mudas e sementes através da construção de viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de espécies vegetais;
8. Realizar tratos culturais, além de preparar o solo para plantio;
9. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
10. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO;
REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO:
1. Ensino fundamental completo.


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.



	Nº
	Posto de Motorista
	Quantidade posto(s): 


	06
	CBO: 
7824-05
Título:
Motorista de ônibus rodoviário

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais
	
	

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Conduzir veículos oficiais de pequeno, médio porte e grande porte, para a prestação de serviços diversos;
2. Conduzir o veículo com a necessária documentação;
3. Lubrificar e abastecer o veículo;
4. Zelar pela conservação do veículo;
5. Manter o veículo limpo;
6. Comunicar a necessidade de manutenção no veículo;
7. Informar imediatamente à Contratante qualquer defeito que ocorrer com o veículo para que o mesmo seja sanado;
8. Utilizar meio de comunicação tipo telefone celular, para facilitar o contato entre o IF Sertão PE e o condutor;
9. Respeitar as regras de trânsito e responder pelas infrações;
10. Recolher o veículo na garagem quando concluído o serviço;
11. Executar outras tarefas correlatas, de acordo com as necessidades do Setor de Transportes.
12. Possuir Carteira Nacional de Habilitação CNH – Categoria “D”.
13. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
14. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO;
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
1. Possuir Ensino Médio Completo;
2. Possuir experiência profissional de no mínimo 6 meses devidamente comprovada para a função (CTPS).


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.




	Nº
	Posto de Operador de Máquina Agrícola
	Quantidade posto(s): 


	09
	CBO: 
6410-10
Título:
Operador de máquinas de beneficiamento de produtos agrícolas

	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Operar, ajustar e preparar máquinas e implementos agrícolas;
2. Operar máquinas agrícolas motorizadas para desenvolver atividades agrícolas utilizando implementos diversos, arados, grades, roçadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas, sulcadoras plantadeiras, adubadoras, carretas e outros equipamentos similares;
3. Operar máquinas agrícolas automotrizes;
4. Executar pequenos serviços de mecânica e manutenção e reparos de emergência em máquinas agrícolas 
motorizadas;

5. Zelar pela conservação e manutenção de máquinas agrícolas em geral;

6. Anotar em mapa próprio a hora de partida, percurso ou trabalho realizado e hora de chegada do trator;
7. Verificar diariamente as condições de óleo, água, combustível, lubrificação, bateria, lanternas, faróis e rodas do trator;
8. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
9. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO;
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
1. Fundamental Completo e curso profissionalizante na área do cargo.



	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.




	Nº
	Posto de Porteiro
	Quantidade posto(s): 


	10
	CBO: 
5174-10
Título:
Porteiro
	JORNADA DE TRAB.: 
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Receber e orientar pessoas: visitantes, alunos e servidores; orientar deslocamento no Instituto; Informar sobre normas internas; Orientar sobre eventos no Instituto; Informar quanto à localização dos serviços e pessoas; Chamar segurança quando de ocorrências;
2. Zelar pela guarda do patrimônio: Abrir e fechar as dependências do prédio; Percorrer as dependências do Instituto; Verificar portas e janelas; Observar movimentação das pessoas pela redondeza; Registrar a passagem pelos pontos de ronda; Relatar avarias nas instalações; Inspecionar os veículos no estacionamento; Contatar proprietários dos veículos irregularmente estacionados; Prevenir incêndios;
3. Controlar o fluxo de pessoas: Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a saída de tais locais, efetuando, quando for o caso, identificação ou registro de ocorrência; Identificar as pessoas; Encaminhar as pessoas; Acompanhar o visitante, quando possível; Controlar a movimentação das pessoas; Prestar primeiros socorros; Acionar os serviços de bombeiros/polícia, quando necessário; Inspecionar os locais ou instalações do prédio, observando movimentações estranhas; Exigir o documento de identidade/crachá do servidor docente ou técnico, para permissão ao acesso à Unidade, se houver necessidade; Não permitir que pessoas estranhas ao serviço permaneçam no local de trabalho, e/ou realizem ligações telefônicas desse ambiente; 
4. Receber/controlar materiais e equipamentos: Recepcionar o entregador/ fornecedor com a mercadoria e encaminhar ao setor competente; Verificar a documentação da mercadoria recebida; Controlar a entrada e saída de equipamentos pertencentes ao patrimônio da Instituição; Não permitir a saída de qualquer material, móvel e/ou equipamento, sem prévia autorização da Administração;
5. Comunicar-se: Falar ao telefone; Transmitir recados; Lidar com o público; Operar sistema telefônico (ramal) quando necessário; Redigir relatórios; Informar os regulamentos aos interessados;
6. Demonstrar competências pessoais: Demonstrar educação; Manter a postura; Demonstrar honestidade; Aplicar os ensinamentos do treinamento; Demonstrar asseio; Demonstrar atenção; Demonstrar espírito de equipe; Demonstrar paciência; Manter o auto controle; Organizar-se; Ter capacidade de tomar decisões; Demonstrar prestatividade; Aplicar normas de combates a incêndio; Ser desinibido; Demonstrar senso de responsabilidade.
7. Comunicar à autoridade competente as irregularidades verificadas; 
8. Zelar pela ordem, segurança e organização da área sob sua responsabilidade; 
9. Iniciar as atividades efetuando a leitura do livro de ocorrências, para tomar conhecimento dos eventos registrados do plantão anterior; 
10. Utilizar, adequadamente, o uniforme destinado para o serviço; 
11. Para dirimir dúvidas ou solucionar imprevistos, contatar o fiscal do Contrato; 
12. Só deixar o posto de trabalho quando da chegada do substituto;
13. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
14. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO.
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
1. Possuir Ensino Médio Completo;
2. Possuir experiência profissional de no mínimo 6 meses devidamente comprovada para a função;


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.





	Nº
	Posto de Recepcionista
	Quantidade posto(s): 


	11
	CBO: 
4221-05
Título:
Recepcionista

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Recepcionar visitantes, direcionando-os para os locais desejados;
2. Atender chamadas telefônicas;
3. Operar microcomputadores;
4. Manter atualizada a agenda das atividades internas e externas das unidades administrativas do Campus, contemplando lista de telefones, ramais, endereço eletrônico e endereço dos principais contatos internos e externos;
5. Notificar a segurança sobre a presença de pessoas estranhas ao andamento normal do serviço;
6. Encaminhar ao conhecimento do Campus, por meio do Encarregado da empresa contratada, de forma imediata e em qualquer circunstância, a constatação de atitude suspeita observada nas dependências do Campus;
7. Realizar controle de acesso de pessoas às dependências do Campus, nas formas determinadas pelo IF Sertão PE Campus Floresta;
8. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessárias ao bom desempenho do trabalho;
9. Preferencialmente, que tenha conhecimento do ambiente Windows e Linux, nas ferramentas Word, Excel, Writer e Calc;
10. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas à ambiente organizacional;
11. Realizar   demais   atividades   compatíveis   com   a   especificidade   da   função, determinadas   pela Administração da Instituição e contidas na respectiva Classificação Brasileira de Ocupações-CBO;
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
1. Possuir Ensino Médio Completo;


	
	MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSÁRIOS:
1. Fardamento/Uniformes – 02 conjuntos completos (anual);
2. Equipamentos de Proteção Individual (se for o caso) de acordo com normas vigentes.




	Nº
	Posto de Telefonista
	Quantidade posto(s): 


	12
	CBO: 
4222-05

Título:
Telefonista

	JORNADA DE TRAB.:
30horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Atender ao usuário do serviço, identificando-se (nome do atendente); 
2. Efetuar a transmissão e o recebimento de mensagens telefônicas; 
3. Receber e/ou realizar ligações telefônicas e repassá-las às pessoas interessadas; 
4. Fornecer informações, tais como: ramais, alteração de número telefônico, códigos de área nacionais e internacionais, e horário de atendimento; 
5. Operar a central de comutação telefônica para estabelecer comunicações internas e externas, nacionais ou internacionais, quando solicitadas; 
6. Zelar pela manutenção dos equipamentos, comunicando qualquer defeito imediatamente ao Executor do Contrato designado pelo Tribunal, para assegurar as perfeitas condições de funcionamento; 
7. Anotar recados, tirar dúvidas e responder perguntas ou encaminhá-las a funcionários aptos a respondê-las; 
8. Manter em funcionamento ininterrupto a central de comutação telefônica no horário de 07 (sete) às 19 (dezenove) horas, nos dias úteis; 
9. Permanecer no local de trabalho até a rendição, pelo (a) próximo (a) telefonista, ocasião em que deverão ser transmitidas todas as orientações recebidas, ligações solicitadas e ainda não realizadas, bem como eventuais irregularidades observadas nas instalações; 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
Ensino Médio Completo 



	Nº
	Posto de Auxiliar de Loigística
	Quantidade posto(s): 


	13
	CBO: 
4141-40

Título:
Auxiliar de Logística

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Receber materiais providenciando a guarda ordenada quanto à estocagem e Identificação dos itens
2. Conferir e inspecionar o material adquirido face às especificações da compra através da Nota de Empenho
3. Separar os materiais a serem distribuídos aos requisitantes
4. Verificar a posição do estoque, examinando o volume de mercadoria e calculando as necessidades futuras com vistas a prevenir faltas e excessos
5. Zelar pela conservação dos materiais estocados, providenciando as condições necessárias para armazenamento; 
6. Expedir os relatórios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento, boletim, saída de materiais e relatório de movimento do mês;  
7. Efetuar inventários, utilizando procedimentos específicos e demais atividades correlatas; 
8. Operar sistemas computacionais (software) correlacionados à área
9. Manter guarda e zelo, sobre materiais e documentos sob a sua responsabilidade
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO: 
Ennsino médio completo


	Nº
	Posto de Zelador
	Quantidade posto(s): 


	14
	CBO: 
5141-20

Título:
Zelador

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Inspecionar corredores, pátios, áreas e instalações do prédio, verificando a necessidade de limpeza, reparos, condições de funcionamento de elevadores, parte elétrica, hidráulica e outros aparelhos, para providenciar os serviços necessários;

2.  cuidar da higiene das dependências e instalações, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remoção ou incineração dos resíduos, para manter o edifício nas condições de asseio requeridas;

3.  executar ou providenciar serviços de manutenção geral, trocando lâmpadas e fusíveis, efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de fornos, bombas, caixa-d’água, extintores e elevadores, para assegurar as condições de funcionamento e segurança das instalações; 

4. zelar pelo cumprimento do regulamento interno do órgão, evitando ruídos em horas impróprias e o uso indevido das instalações e levando à administração os problemas surgidos, para possibilitar a manutenção da ordem e promover o bem-estar dos ocupantes; encarregar-se da aquisição, recepção, conferência, controle e distribuição do material de consumo e de limpeza, tomando como base os serviços a serem executados, para evitar a descontinuidade do processo de higienização e de manutenção do edifício e de suas instalações.

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
Ensino fundamental Completo


	Nº
	Posto de Operador de Máquina Copiadora
	Quantidade posto(s): 


	15
	CBO: 
4151-30

Título:
Operador de Máquina Copiadora

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Operar equipamentos reprográficos;
2. Organizar, despachar e encaminhar documentos e informações;
3.  Providenciar solicitação de material e incorporar material ao acervo;
4.  Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazená-los e conservá-los; 
5. Executar tarefas relacionadas com a elaboração e manutenção de arquivos;
6.  Encadernar material; 
7. Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nível de dificuldade. 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
Ensino médio completo



	Nº
	Posto de Eletricista
	Quantidade posto(s): 


	15
	CBO: 
9511-05

Título:
Eletricista

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. efetuar a manutenção de instalações elétricas prediais, equipamentos, comandos e controles eletroeletrônicos; 
2. verificar o funcionamento dos sistemas de áudio e vídeo; 
3.  executar as alterações nos sistemas, conforme projetos ou especificações autorizadas;  interpretar desenhos e diagramas elétricos; 
4.  inspecionar o sistema de ar condicionado; 
5. executar medições de grandezas elétricas; 
6. diagnosticar anomalias nos equipamentos elétricos e sistemas elétricos prediais, tomando as medidas necessárias
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:
Esino Fudamental Completo e experiência comprovada em carteira de trabalho


	Nº
	Posto de Auxiliar de Escritório/Administrativo
	Quantidade posto(s): 


	16
	CBO: 
4110-05

Título:
Auxiliar de Escritório/Administrativo

	JORNADA DE TRAB.:
44 horas semanais

	
	DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:         
1. Atender chamados telefônicos internos e externos;
2. Numerar e controlar documentos;
3. .Realizar a entrega externa de correspondências e documentos;
4. Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;
5. Apoiar na execução das atividades da unidade, voltadas à gestão documental/  processual;
6. Operar máquinas simples de reprodução e digitalização de documentos, telefones, fac-símile e outros de complexidade semelhante;
7. Organizar arquivos, sob supervisão;
8. Digitalizar correspondências e documentos oficiais de rotina;
9.   Executar os procedimentos para solicitações de viagens - passagens e diárias,       nacionais e internacionais; 
10. Operar microcomputadores;
11. Autuar e protocolar processos e documentos;
12. Digitar, organizar, conferir, entregar, receber, registrar, distribuir e controlar a movimentação de documentos e/ou bens patrimoniais;
13. Prestar informações sobre tramitação e andamento de processo e documentos;
Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessárias ao bom desempenho do trabalho.
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO:


	          
	a)
Ensino Médio Completo;
b) Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Power Point e nos correspondentes do BR Office;

c) Conhecimento de arquivamento de documentos;

d) Conhecimento em redação oficial;
e) Conhecimento de arquivamento de documentos.


Verificar a necessidade de pedir experiência ou não em cada um dos casos, considerando um risco apontado no mapa de riscos.

7.2 Descrição dos materiais para o desempenho das atividades

7.3 Descrição dos fardamento dos prestadores dos serviços

8. Justificativa do Parcelamento ou não da Solução

A justificativa em tela visa atender recomendação do Tribunal de Contas da União que orienta a realização de licitação por itens sempre que econômica e tecnicamente viável, em consonância com os preceitos inseridos na Súmula 247 da referida Corte.

Em que pese a regra ser o fracionamento, ou seja, a divisão por itens, tantos quanto possíveis, a formação de grupos pode e deve ser utilizada quando a natureza do objeto licitatório condiciona tecnicamente a contratação de forma conjunta ou que possibilite maiores vantagens econômicas em função da escala.

A contratação de itens em grupo também possibilitará uma razoável economia de preços à administração, pois a contratação dos vários itens que compõe o grupo permitirá aos licitantes o oferecimento de maiores descontos em relação ao preço estimado, devido à economia de escala.

De fato, tendo em vista as argumentações acima apresentadas, a formação de grupos para a realização do presente certame é a solução contratual que melhor atende aos interesses da Administração Pública.
9. Resultados Pretendidos em termos de Economicidade e melhor aproveitamento dos Recursos humanos, materiais ou financeiros disponíveis

Em relação à Reitoria, espera-se com esta nova contratação no mínimo os seguintes efeitos:
· Fomentar o alcance das metas e objetivos institucionais de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional e, consequentemente, à Missão Institucional;
· Melhor alocação de recursos financeiros relacionados à contratação desse serviço, considerando o planejamento e a metodologia adotada por cada uma das Unidades requisitantes, bem com, em relação à nova produtividade adotada, conforme IN 05/2017 – SEGES;
· Diminuição dos valores desembolsados anualmente, se comparado ao último contrato vigente, pois utilizando a metodologia apontada pela IN 05/2017 – SEGES – a contratação será paga tendo por base a produtividade, a qual obteve um ganho quantitativo em relação à Instrução Normativa anterior.
· Maior eficácia e eficiência, visto que a Administração está planejando a contratação antes do encerramento do contrato existente e fazendo exigência de habilitação técnica bem como estabelecendo diligências para constatar a dinâmica operacional da futura contratada.
· Escopo de contratação mais bem definido, uma vez que a licitação foi elaborada de forma que os recursos de materiais, equipamentos e humanos (mão de obra) observassem os critérios de produtividade
 entre todas as possíveis contratações.
· Otimização da força de trabalho que possuímos tanto na gestão quanto fiscalização de contratos.
· Mitigar chances do inadimplemento contratual por parte da empresa que possa gerar desgaste ou custos para esta instituição.
· Garantir a boa execução dos serviços de apoio administrativo, embasados nos princípios de eficiência e sustentabilidade
· Implementação das técnicas sustentáveis de acordo com o Guia Nacional de Licitações Sustentáveis da Advocacia Geral da União, Manual Jurídico da Consultoria Geral da União, sem prejuízo das demais normas incidentes sobre o tema.

Já em relação aos Campi, destaca-se:
CAMPUS FLORESTA:
· 1-contratação por terceirização, tendo em vista que os cargos não são passíveis de concurso o que possibilita utilização de recursos humanos de apoio tendo mais flexibilidade para adaptações, mudanças dos cargos de acordo com a mutabilidade da necessidade a longo prazo;
· 2- Permite a alocação dos servidores para atividades de maior complexidade, enquanto os cargos terceirizados executam atividades necessárias e de menor complexidade.
CAMPUS OURICURI

Previsão de gastos orçamentários inferiores ao atual contrato, em termos proporcionais, trazidos pelos critérios estimativos de levantamento de demanda da nova IN 05/2017 (SLTI-MPOG); 
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL
· Manter a qualidade na prestação dos serviços de ensino, pesquisa e extensão;
· Trazer previsão orçamentária e de custos de serviços de apoio administrativos, possibilitando melhor controle financeiro, tendo em vista a determinação do número de postos e possibilidade de supressão/contratação adicional;
· Economicidade, ao realizar contratação de profissional especializado;
· Economicidade ao colocar os itens em lotes, se for o caso, visando a contratação de uma só empresa, gerando dinamismo e rapidez no atendimento a demanda e,
· Garantir a boa execução dos serviços, com uma fiscalização adequada sempre com base nos princípios de eficiência, eficácia e efetividade.
CAMPUS SALGUEIRO
· Otimização da força de trabalho para atuar na gestão e fiscalização do contrato.
· Buscar garantir boa execução das diversas tarefas abrangidas pelo contrato, pois são consideradas de fundamental importância para o desenvolvimento do ensino e da gestão do campus.
· Funcionários capacitados com a finalidade de reduzir o consumo de materiais como também fazer uso racional de equipamentos e veículos da instituição
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA
Pretende-se com a contratação:

· Manter a qualidade na prestação dos serviços de ensino, pesquisa e extensão, através da promoção de ambientes adequados, tendo essa possibilidade devido a contratação dos serviços de apoio administrativo.

· Trazer previsão orçamentaria e de custos para os serviços de apoio administrativo, possibilitando melhor controle financeiro, tendo em vista a determinação do número de postos e possibilidade de supressão/contratação adicional dentro dos limites da Lei.

· Economicidade, tendo em vista a contratação completa do serviço que comtempla já materiais e/ou equipamentos que serão utilizados.
· Economicidade, ao realizar a contratação de profissionais qualificados dentro das necessidades desta Instituição. 

· Economicidade ao colocar os itens em lote, se for o caso, visando à contratação de uma só empresa, gerando dinamismo em relação aos serviços, rapidez no atendimento a demanda dos serviços.
· Integração e harmonia entre os terceirizados, por se tratar todos da mesma empresa.
· Redução de riscos devido a interpretações distintas de um problema (pois somente uma empresa decidirá as medidas a serem tomadas).
· Melhor ambiente de ensino e de trabalho uma vez que todo problema de apoio administrativo que afete a vida funcional dos servidores e alunos poderão ser resolvidos por uma só empresa.
· CAPACITAÇÃO DOS SERVIDORES

CAMPUS SERRA TALHADA
· Atendimento a todos os preceitos legais vigentes; 
·  Mitigar chances do inadimplemento contratual por parte da empresa; 
· Que as demandas sejam reais às necessidades, que não haja desperdício ou ociosidade dos serviços, com base em contratações anteriores foi realizado o estudo dos quantitativos necessários; 
·  Continuidade na prestação de serviços e implementação de serviços planejados (EX: Oferta de merenda e Serviço de telefonia). 
· Garantir a boa execução dos serviços, com uma fiscalização adequada sempre com base nos princípios de eficiência, eficácia e efetividade 
10. Providências para Adequação do Ambiente do Órgão
REITORIA

Capacitação de servidores, em especial os que lidarão com a gestão e fiscalização do contrato, adequando seus conhecimentos a este novo modelo que além da fiscalização direta do servidor, também insere a fiscalização do público usuário dos serviços como parâmetro para medição da qualidade do que está sendo prestado, além de propiciar o conhecimento necessário a estes para que consigam realizar o mapeamento dos riscos durante a gestão do contrato e quando de cada renovação.
CAMPUS FLORESTA:
A contratação dos cargos referentes a ofertas de merenda, dependerão da construção do refeitório que já está no aguardo de liberação orçamentária por parte do MEC. Os demais cargos não precisarão de adequação de ambiente. Há ainda a previsão do treinamento de servidores para fiscalização, podendo ser realizado durante o recesso conforme resolução 18/2019.
CAMPUS OURICURI
Há necessidade de capacitação de servidores que fiscalizarão o contrato. 
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

Não serão necessárias adequações nos ambientes do Campus Petrolina Zona Rural, haja vista todos os ambientes em que serão alocados os serviços de Apoio Administrativo encontrarem-se adequados.
CAMPUS SALGUEIRO
· Disponibilização de local adequado no espaço físico do órgão para acondicionamento dos materiais e equipamentos necessários a execução do serviço.
· Oferecimento de capacitação para os servidores que lidarão diretamente com as questões contratuais gestão e fiscalização; atendimento junto ao público usuário dos serviços para medição do índice de resultados, além de propiciar informações para mapeamento dos riscos durante a gestão como também no planejamento das futuras contratações.
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA
A adequação de espaço para armazenamento de materiais, determinação de local de apoio para os colaboradores devidamente identificados e demais providências ficarão de responsabilidade do fiscal e das Coordenações de Manutenção e Patrimônio.

Serão providenciadas as seguintes adequações: 
· Definir qual espaço será destinado à equipe de colaboradores;
· Dispor de armário/móveis, requisição esta que será feita a Coordenação de Patrimônio; 
· Instalação um ramal telefônico, requisição esta que será feita à Diretoria de Tecnologia da Informação (Reitoria);
· Instalação de possível 01 computador, requisição que também será feita junto ao setor de TI;
· Instalação de armários no vestiário do Refeitório para guarda de itens pessoais dos colaboradores.
CAMPUS SERRA TALHADA

Não serão necessárias adequações nos ambientes do Campus Serra Talhada, haja vista todos os ambientes em que serão alocados os serviços de Apoio Administrativo encontrarem-se adequados, com exceção do posto de telefonista, em que os aparelhos necessários estão em fase de planejamento para serem licitados. 
11. Contratações Correlatas e/ou Interdependentes
REITORIA

Dada a natureza da contratação, não haverá contratações correlatas e ou interdependentes, considerando que o processo objetiva a contratação  mão de obra com dedicação exclusiva com fornecimento de equipamentos e materiais. Exceção ocorre quanto à função de telefonista que tem direta dependência do processo de Serviço de Telefonia Fixa.
CAMPUS FLORESTA:
A contratação dos cargos referentes a ofertas de merenda, dependerão da construção do refeitório que já está no aguardo de liberação orçamentária por parte do MEC.  Os de Motorista tem interdependência com a contratação de combustível e de manutenção de veículo, as de copeira e relacionados com merenda com a de Gás GLP. 
CAMPUS OURICURI

Não haverá contratações correlatas e/ou interdependentes, tendo em vista, que o processo contemplará mão de obra com dedicação exclusiva e fornecimento de equipamentos/materiais inclusos. 
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

Telefonista: Contratação condicionada ao serviço de telefonia fixa.
Motorista: Contratação condicionada ao serviço de fornecimento de combustível e manutenção veicular
CAMPUS SALGUEIRO
Considerando a essência da prestação dos serviços não há previsão de contratações correlatas.
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA
As contratações dos postos realizadas via processo nº 23700.003886.2017-16, Pregão nº 03/2017 (Serviço de Apoio Administrativo). Contratação em vigência, com possibilidade de renovação.
CAMPUS SERRA TALHADA

Das contratações supracitadas, apenas 3 postos exige relação com outras contratações, são eles:

 Cozinheiro: Contratação fica atrelada aos gêneros alimentícios e outros insumos como o Gás de cozinha. 

 Auxiliar de Cozinha: Contratação fica atrelada ao posto de Cozinheiro, gêneros alimentícios e outros insumos como o Gás de cozinha. 

 Telefonista: Contratação condicionada ao serviço de telefonia fixa 

12. Declaração da Viabilidade ou não da Contratação

Com base nos elementos anteriores elencados neste Estudo Preliminar, e Equipe de Contratação declara que é viável a contratação.
Petrolina(PE), xx de xxxx de 2019.
	Equipe de Planejamento da Contratação – Portaria nºzxx de xxxxxxxxx.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


�CAMPUS FLORESTA


Não indicou as CCTs  dos cargos que deseja contratar. Verificar se há alguma a mais além das citadas acima


�SUGIRO excluir o nome das empresas. Pois este documento é público, anexo ao TR, e os problmeas apontados podem soar mal para as empresas. Deixar somente o número do processo.


�Acredito que a época já haviam os modelos da AGU para esses. Caso contrário, desconsiderar esse comentário


�Excluir. 


O primeiro processo que fizemos com a IN foi o de Limpeza.


�SUGIRO excluir o nome das empresas. Pois este documento é público, anexo ao TR, e os problemas apontados podem soar mal para as empresas. Deixar somente o número do processo


�SUGIRO excluir o nome das empresas. 


�SUGIRO excluir o nome das empresas. 


�SUGIRO excluir o nome e dados das empresas. 


�SUGIRO excluir o nome e dados das empresas. 


�Decreto revogado pelo Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018.


�Decreto revogado pelo Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018.


�Decreto revogado pelo Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018.


�Decreto revogado pelo Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018.


�Decreto revogado pelo Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018.


�SUGIRO melhorar o texto e fazer referencia ao PADI 2019-2023. Se possível exemplificar uma atividade a que está ligada essa contratação.


�SUGESTÃO.


Passível de ajustes pelos envolvidos.


�SUGIRO citar pelo menos o PDI (2019-2023)


�Além dessa memória de cálculo, incluir a informação colocada na planilha inicial “Abrangência do Serviço”.


�SUGIRO incluir as demandas dos cargos por Unidade (Campus/Reitoria). Já que este tópico é destina a isso.





�SUGESTÃO.


Passível de mudança/ajuestes pelos envolvidos.


�SUGIRO inclusão desses com a indicação de “quando for o caso”. Daí acredito que supre o parágrafo abaixo.





�Excluir o parágrafo se considerar a sugestão acima.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Considerando que haverá o detalhamento no item 7.2 e 7.3 a seguir, SUGIRO exclusão dessa parte para não gerar excesso de informação.


�Momento de ver isso...


�Ver a possibilidade de padronizar uma lista de materiais por cargo/função





Incluir a demanda anual do contrato e a forma de fornecedimento


�Analisar a descrição desse item nos processos anteriores de contratos vigentes


�Quais critérios?


Por um acaso está se referindo a produtividade de limpeza? Se sim, não se aplica.


�É interessante citar a necessidade de capacitação dos servidores fica subentendido que não há necessidade.





Se não houver necessidade, não citar.






