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SANANDUVA

GOVERNO MUNICIPAL

ETP - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Prestacdo de servicos administrativos gerais para suporte as unidades
socioassistenciais e aos conselhos municipais (Conselho de Habitacgéo;
Conselho da Pessoa lIdosa, Conselho da Assisténcia Social; Conselho da
Mulher).

Incluindo: Agendar e gerenciar reunides, realizar todos os tipos de
relatorios tendo conhecimento em Excel, confeccionar atas, controle de
agendas e preenchimento de planilhas e formularios, organizar conferencias,
suporte na organizacdo da eleicdo do conselho tutelar, atendimento ao
publico, organizacao de arquivos.

Descricao da

01 necessidade:

Lista de areas
02 requisitantes que Secretaria de Desenvolvimento, Habitagéo e Inclusdo Social
solicitaram a contratacao

Compatibilidade com o

03 PAC (Plano Anual de No momento, o Municipio ainda ndo possui um Plano Anual de

Contratacdes) Contratac0es.

1. Requisitos minimos que o Contratado devera atender

- Apoiar na organizacdo e realizacdo de reunibes ordinarias e
extraordindrias, incluindo agendamento, envio de convites, controle de
presencas e apoio logistico;

- Elaborar e formatar atas, oficios, relatérios e demais documentos
administrativos;

- Gerar e atualizar relatdrios perioddicos e especificos, com dominio na
utilizacdo do Microsoft Excel (planilhas, férmulas, graficos e tabelas
dindmicas);

- Fazer a Gestdo de agendas institucionais e apoio na organizacdo de
eventos, audiéncias publicas e conferéncias municipais;

- Apoiar na organizacdo e execugdo do processo de eleicdo do Conselho
Tutelar, conforme diretrizes do CONDICA e legislacdo vigente;

- Atender ao publico, presencial e por canais digitais, prestando

04 Requisitos da informacdes e orientacdes pertinentes as atividades dos Conselhos e das
contratacdo unidades socioassistenciais;

- Auxiliar na Organizacédo, digitalizacdo e arquivamento de documentos
fisicos e eletronicos;

- Preencher formularios e sistemas utilizados pela Administracdo Publica
Municipal;

- Apoiar as agdes intersetoriais e demandas extraordinarias que envolvam
0s Conselhos e as unidades de assisténcia social.

- Executar o agendamento e gerenciamento de reunides institucionais dos
conselhos e das unidades;

- Redigir atas, relatérios administrativos e documentos oficiais com
clareza e corregdo gramatical,

- Manter controle de agendas, bem como preencher planilhas e formularios
com dominio do Microsoft Excel;

- Organizar conferéncias, eventos oficiais e prestar suporte a0 processo
eleitoral do Conselho Tutelar;
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- Realizar atendimento ao publico, de forma presencial e telefonica;

- Manter atualizados e organizados os arquivos fisicos e digitais, com
observancia aos principios da legalidade, transparéncia e eficiéncia;

- Participar de reunides de planejamento e prestar apoio técnico as acoes
das secretarias e conselhos, conforme designacdo da Administracéo.

2. Requisitos de qualificacdo profissional

O prestador de servicos devera comprovar:

- Experiéncia anterior em servigos administrativos, preferencialmente em
orgdos publicos ou conselhos municipais;

- Conhecimentos em Excel;

- Capacidade de comunicacgéo escrita e verbal, com adequada redagédo de
documentos oficiais;

- Organizagdo, responsabilidade, sigilo e proatividade no exercicio das
funcoes.

3. Forma de execucao

Os servigos deverdo ser prestados de forma presencial, nas dependéncias
da Secretaria de Desenvolvimento, Habitacdo e Inclusdo Social e/ou em
locais indicados pela Administracdo, em dias Uteis, dentro do horério de
expediente, com carga horéaria previamente acordada.

O profissional podera ser convocado para eventos fora do horario regular,
mediante planejamento prévio, sem alteracdo contratual, desde que
respeitados os limites legais.

05

Quantidade estimada da
contratacéo

A contratacdo sera pelo periodo de 12 (doze) meses, 20 (vinte) horas
semanais.

06

Levantamento de
mercado

Visando atender a demanda da Secretaria de Desenvolvimento, Habitacao
e Inclusdo Social do Municipio, especialmente no que tange ao suporte
administrativo as unidades socioassistenciais e aos Conselhos Municipais que
também engloba atendimento a outras, foram analisadas as alternativas
disponiveis no mercado que possam suprir essa necessidade com efetividade,
economicidade e regularidade.

As seguintes possibilidades foram identificadas:

Contratacdo de Servidor Publico Efetivo via Concurso

Embora esta seja uma solucdo permanente, 0 processo de concurso publico
demanda tempo, estrutura e orcamento especifico, além de ndo atender a
urgéncia da demanda. Essa alternativa ndo é viavel para solucdo imediata,
mas pode ser considerada em planejamento de longo prazo.

Remanejamento Interno de Servidores Existentes

Esta solucdo é limitada pela atual estrutura de pessoal da Administracéo,
que ja se encontra alocada em fungdes essenciais, especialmente nas areas da
salde, educacdo e assisténcia social. A redistribuicdo comprometeria 0 bom
funcionamento de outras areas e ndo resolveria de forma eficiente a
necessidade de apoio técnico especializado.

Contratacdo de Empresa Especializada ou Profissional Autbnomo por
Dispensa de Licitagao (Art. 75, 11 da Lei 14.133/2021)

Trata-se da alternativa mais viavel, diante da natureza pontual e
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especializada da demanda, que exige profissional com habilidades especificas
em atendimento ao publico, elaboragdo de documentos administrativos,
organizacdo de reunides e apoio aos conselhos. Essa forma de contratacdo
permite resposta &gil e alinhada com o limite legal para contratacdo direta,
mantendo a regularidade do servico e 0 apoio institucional necessario.

Estimativa de valor
(baseado na cotacdo de
07 | precos a ser realizada —
média, mediana ou

menor valor)

Fornecedor 01 Fornecedor 02 Fornecedor 03
R$ 3.150,00 R$ 2.500,00 R$ 2.000,00

Para a presente contratacdo sera utilizado o menor preco de R$ 2.000,00
(dois mil reais) com base nos trés orcamentos supracitados.

A Administracdo Publica ficard aberta ao recebimento de propostas
adicionais.

08 | Descricdo da solugdo

A solucéo proposta contempla a alocacao de profissional com qualificacéo
técnica para atuar de forma presencial, executando atividades administrativas
essenciais, como 0 agendamento e gerenciamento de reunides, elaboracédo de
atas e relatérios, controle de agendas institucionais, organizacdo de
conferéncias e eventos publicos, além da manutencdo de arquivos e
atendimento ao publico. Também esta prevista a atuacdo no apoio ao
processo eleitoral do Conselho Tutelar, incluindo o acompanhamento das
etapas e a preparacao da documentacéo exigida.

Com a contratagdo, espera-se garantir o adequado funcionamento dos
conselhos municipais, assegurar o cumprimento de suas competéncias legais
e otimizar a gestdo das politicas publicas de assisténcia social. A solucéo €
pontual e de natureza continuada, sem vinculo empregaticio, sendo prestada
por profissional autbnomo ou empresa habilitada, com carga horaria e
cronograma de atividades definidos de acordo com a demanda da
Administracéo.

A escolha pela contratacdo direta fundamenta-se na economicidade, na
viabilidade operacional e na necessidade de resposta rapida e especializada,
com respaldo no art. 75, inciso |1, da Lei n°® 14.133/2021, considerando que 0
valor global estimado esta dentro do limite legal para dispensa de licitacéo.

09 Parcelamento da
contratacao

N&o se aplica.

Resultados esperados e

10 providéncias a serem

tomadas caso haja
intercorréncias

Com a contratagdo de servicos administrativos gerais, espera-se
alcancar os seguintes resultados:

- Suporte técnico e organizacional continuo as unidades socioassistenciais
e aos Conselhos Municipais (Habitagcdo, Pessoa Idosa, Assisténcia Social,
Mulher e Tutelar);

- Maior eficiéncia na organizacao de reunides, eventos, conferéncias e no
atendimento das obrigacdes administrativas e legais dos conselhos;

- Regularidade e padronizacdo na produgdo de atas, relatdrios, oficios,
preenchimento de formularios e demais documentos de rotina;

- Agilidade no atendimento ao publico e no encaminhamento de demandas
institucionais;
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- Melhoria na organizacdo e manutencéo dos arquivos fisicos e digitais;

- Apoio efetivo a organizacdo e realizacdo do processo eleitoral do
Conselho Tutelar;

- Fortalecimento da governanca e da participacgao social por meio do pleno
funcionamento dos conselhos.

PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS EM CASO DE
INTERCORRENCIAS

Caso sejam identificadas falhas na execucdo dos servi¢os contratados, as
seguintes providéncias serdo adotadas pela Administracéo:

- Adverténcia formal ao contratado, indicando a falha e concedendo prazo
para corregao;

- Registro das ndo conformidades e monitoramento do cumprimento das
obrigacOes contratuais;

- Aplicacdo de penalidades previstas no contrato e na legislacdo vigente,
em caso de reincidéncia ou descumprimento injustificado;

- Substituicdo do profissional vinculado ao servigo, caso ndo possua o
perfil técnico-comportamental adequado;

- Rescisdo contratual, se esgotadas as alternativas de correcéo e diante da
inexecucdo total ou parcial do objeto contratado;

- Adogdo de medidas administrativas e legais para assegurar a
continuidade do servico e evitar prejuizos ao interesse publico.

11

Contratag0es correlatas
a serem realizadas para
complementacéo da
contratacdo (Ex;
materiais a serem
adquiridos, cursos
especializados, etc...)

No momento, ndo se vislumbra contratacbes correlatas e/ou
interdependentes para execucao do objeto em tela.

12

Impactos ambientais
gerados pela contratacéo

Na&o ha.

13

Conclusdo do ETP
(viabilidade da
contratacdo — é possivel
a contracdo?)

A Contratacdo atende ao interesse publico e € perfeitamente viavel.

Sananduva, 30 de junho de 2025.

Aline da Silva Ficagna

Agente de contratacdo suplente conforme Portaria n°® 097/2025

Rosicler Maria Dalbosco

Secretaria de Desenvolvimento, Habitacdo e Inclusdo Social
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SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

Material: FORMALIZACAO DE DEMANDA
Setor Solicitante (Secretaria(s) Competente(s)): Secretaria de Desenvolvimento,
() Consumo Habitac&o e Inclusio Social
( ) Permanente — -
(X) Servicos Justificativa Responsavel
A presente contratacdo de servigos administrativos gerais
Fonte de | visa atender a crescente demanda das unidades Existe a necessidade de

Recursos: socioassistenciais do Municipio de Sananduva, bem como
oferecer suporte técnico e organizacional aos Conselhos
Recursos Préprios | Municipais de Habitagdo, da Pessoa Idosa, da Assisténcia
do Municipio. Social, dos Direitos da Mulher e ao processo eleitoral do
Conselho Tutelar.

aquisicdo  material  /
servigo descrito abaixo.
Estou de acordo com a
solicitacéo e justificativa.

Considerando a complexidade e a multiplicidade de
atividades desenvolvidas por esses 0rgdos, torna-se
indispensavel a atuacdo de profissional capacitado para
executar tarefas administrativas  essenciais, como
agendamento e gerenciamento de reunides, elaboracdo de
atas e relatorios, controle de agendas, preenchimento de
planilhas e formulérios, atendimento ao publico,
organizacdo de arquivos e apoio a realizacdo de | Rosicler Maria Dalbosco

conferéncias e eventos. Secretaria de

A contratacdo se justifica pela insuficiéncia de pessoal Desenvolvimento,
efetivo disponivel para atender de forma continua e| Habitacdo e Incluséo
qualificada essas demandas especificas, além da Social

necessidade de conhecimentos técnicos, especialmente em
Excel e em redacdo de documentos oficiais. A medida visa
garantir o funcionamento regular e eficiente das instancias Data: 30/06/2025
de participacdo e controle social, assegurando a legalidade
dos atos administrativos e o fortalecimento das politicas
publicas de assisténcia social no Municipio.

Indicacdo do responsavel para fiscalizagdo do contrato: Gabriel Guioto Fracasso

Modalidade de licitacdo a ser utilizada:

( ) Chamamento Publico
() Chamamento Publico para Credenciamento
() Concorréncia Publica Eletrénica

( ) Concorréncia Publica Presencial - Encaminhar documento com justificativa conforme procedimento
|4 adotado
( ) Pregéo Eletronico

( ) Pregéo Presencial — Encaminhar documento com justificativa conforme procedimento ja adotado
( ) Inexigibilidade
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( ) Dispensa Eletronica
(X) Dispensa sem procedimento eletronico

Fundamento Legal:

Dispensa com base no inciso Il, do Artigo 75 da Lei 14.133/2021.
“Art. 75. E dispensavel a licitagdo:

Il - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil setecentos e
vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), no caso de outros servi¢os e compras;” (Atualizado pelo
DECRETO N°12.343, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2024).

Critério de Julgamento:

Menor valor global

Item Material Especificado Quant. Unid.

Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos administrativos gerais
para suporte as unidades socioassistenciais e aos conselhos municipais
(Conselho de Habitacdo; Conselho da Pessoa Idosa, Conselho da Assisténcia
Social; Conselho da Mulher).

01 Incluindo: Agendar e gerenciar reunides, realizar todos os tipos de relatorios 12 meses
tendo conhecimento em Excel, confeccionar atas, controle de agendas e
preenchimento de planilhas e formularios, organizar conferencias, suporte na
organizacdo da eleicdo do conselho tutelar, atendimento ao publico,
organizacdo de arquivos — 20 horas semanais.

DOCUMENTOS TECNICOS:
Caso o produto/servico a ser adquirido/contratado necessite de qualificacdo técnica especifica, informar
quais documentos deverdo ser exigidos no Edital para que seja comprovada a habilitacdo do vencedor
(exemplo: atestado de capacidade técnica, registro CREA/CAU/CRC, certificados de cursos especificos,
etc...).

01 | Conhecimento técnico de efetividade do controle social no SUAS de forma a buscar o fortalecimento do
Conselho Municipal de Assisténcia Social demonstrado através de certificado;

02 | Conhecimento técnico em Planejamento e Orcamento Governamentais devendo ser comprovado atraves
de certificado;

03 | Conhecimento no Controle Exercido por Conselhos de Assisténcia Social, devendo ser comprovado
através de certificado de capacitacao;

04 | Conhecimento em Excel comprovado através de Certificado.

EXIGENCIAS QUANTO AO PRODUTO/SERVICO:
- Caso haja exigéncias especificas quanto a aquisi¢do do produto/ prestacdo do servico, informar quais serdo
para gque seja colocado no Termo de Referéncia (exemplo: combustiveis — necessidade de prestacdo de servico
24 horas, produtos — local de entrega (para calculo do frete), prazo de entrega ou prazo para inicio da prestacdo
dos servigos, etc...)
OBS: Tais exigéncias deverdo constar também na pesquisa de preco encaminhada aos fornecedores, pois as
mesmas influenciam no preco a ser cotado.

01 | Os servicos administrativos a serem prestados dever&o observar critérios de eficiéncia, sigilo, organizacio
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e qualidade no atendimento as demandas das unidades socioassistenciais do Municipio de Sananduva e
dos Conselhos Municipais vinculados, exigindo-se do profissional responsavel capacidade técnica e
dominio das ferramentas necessarias para a execucao das atividades;

02

O contratado deve possuir conhecimentos em Microsoft Excel, boa redagdo oficial e habilidade no
preenchimento de planilhas, relatérios, formularios e demais documentos administrativos;

03

O profissional deverd ser capaz de agendar, organizar e acompanhar reunides, redigir atas com clareza e
fidelidade as deliberaces, manter controle de agendas institucionais, atender ao publico com cordialidade
e agilidade, além de organizar arquivos fisicos e digitais com aten¢do aos principios da transparéncia e da
legalidade;

04

Também serd exigido suporte na organizacdo de conferéncias, eventos oficiais e, especialmente, no
processo eleitoral do Conselho Tutelar, prestando auxilio logistico, documental e administrativo sempre
que solicitado;

05

A atuacdo devera ocorrer com dedicacdo, sigilo, responsabilidade e alinhamento as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Desenvolvimento, Habitacdo e Inclusdo Social e demais 6rgdos
correlatos.

Aline da Silva Ficagna
Agente de contratacdo suplente conforme Portaria n°® 097/2025
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Orientaces para o preenchimento do formulério:

1. No caso de preenchimento incompleto do formulério, 0 mesmo serd4 devolvido para as
complementacbes necessarias.

2. E necessario o envio do arquivo da solicitacdo assinado e digitalizado para o e-mail:
licitacao@sananduva.rs.gov.br ou entregar pessoalmente no setor.

3) A especificacdo do objeto é de responsabilidade do requisitante. Portanto deve ser a mais
completa possivel, contendo todos os detalhes do bem/servico a ser adquirido ou contratado,
sob o risco de ser devolvida para adequacao.

4) Entregar junto com o formuldrio o(s) documento(s) contendo 0s precos utilizados para
compor o preco estimado, bem como informacdes dos locais utilizados para obtencdo destes
precos (Ex: no minimo 3 orcamentos (conforme modelo anexo), relatorio de precos e demais
informac@es juntamente com identificacdo de quem realizou a pesquisa de preco no caso de
consulta_a_sitios oficiais e bancos de precos, entre outros), incluindo custos com frete,
instalacdo e treinamento, se houver e demais exigéncias que serdo cobradas em Edital (VIDE
EXIGENCIAS QUANTO AO PRODUTO/SERVICO).

5) Avise imediatamente o setor de Licitacdo caso ndo seja mais necessario a aquisicao
dos produtos / servicos.

6) Caso o produto requisitado seja obra, anexar ao pedido:

Item Documento
01 Licenciamento Ambiental da Obra

02 Memorial Descritivo

03 Cronograma Fisico-Financeiro

04 Orcamento da Licitacdo (planilha orcamentéria)

05 Planilha de Composi¢cdo do BDI

06 ART’s de Orcamento, Projeto, Fiscalizacdo e Execucao

07 Projeto Técnico

08 Arquivos digitais para LicitaCon (projeto técnico — PDF)
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