TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SANTA CATARINA
PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO
PAE n°: 968/2020

Documento de Oficializagdo da Demanda

1 Identificagdo da Demanda

1.1 Titulo

Contratacao dos servigos continuados e especializados de telefonistas para os prédios sede e
anexos | e Il do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

1.2 Unidade Demandante

Unidade |CIS - Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos |Data | 15/01/2020
Responsével pela demanda | Valéria Luz Losso Fischer

1.3 Vinculagéo ao Plano de Aquisi¢des

Item do plano: 17 - Outros servigos terceirizados

1.4 Valor Estimado
R$ 66.960,39

2 Contexto

2.1 Motivagao

Os servigos de telefonista asseguram a necessaria continuidade dos servigos da central
telefébnica e garantem qualidade no atendimento ao publico interno e externo da Instituicao,
pois propiciam o imediato direcionamento das chamadas telefénicas aos seus, corretos,
destinatarios. A interrupg¢ao desses servigos pode comprometer ou diminuir a qualidade desse
atendimento.

2.2 Resultados Esperados

A necessaria continuidade dos servigos da central telefbnica e a garantia da qualidade no
atendimento ao publico interno e externo da Instituigao.

2.3 Alinhamento Estratégico

Celeridade e produtividade na prestacao jurisdicional.

2.4 Qual a expectativa de tempo de utilizagdo ou validade do objeto a ser contratado?

[ ]Menos de 1 ano [ ] De 1 a 3 anos [x] Mais de 3 anos



2.5 Unidades que fardo uso da demanda ou serao beneficiadas
[ 11 unidade [ ]2 unidades [ ] 3 unidades [x] Mais de 3 unidades

3 Integrante Demandante na Equipe de Planejamento da Contratagao

Nome do Servidor (titular) Luciana Ferreira
Telefone 3844

E-mail lucianaf@tre-sc.jus.br
Nome do Servidor (substituto) Danilo Martins de Faria
Telefone 3141

E-mail fariadm@tre-sc.jus.br

4 Unidade Técnica
SADM - Secgao de Apoio Administrativo
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ESTUDOS PRELIMINARES

Contratacdo dos servicos continuados e especializados de telefonistas para os prédios sede e
anexos do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina
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1. Andlise de Viabilidade da Contratacdo

1.1. Contextualizagéo

Os servicos de telefonistas sdo necessarios para a realizagdo e recebimento e direcionamento das
ligacdes telefénicas que chegam ao TRESC, por meio de sua central telefénica. Registro que néo
h&, no quadro deste Tribunal, servidores cujas atribuicdes sejam as necessarias para a execugao
desses servigos.

1.2. Equipe de Planejamento da Contratacéo

Integrante Demandante Luciana Ferreira
Substituto Danilo Martins de Faria
Integrante Técnico Danilo Martins de Faria
Substituto Luciana Ferreira
Integrante Administrativo Geraldo Luiz Savi Junior
Substituto Jodo Batista Sarilho da silva

1.3. Definicdo e Especificacdo dos Requisitos da De  manda

A efetividade da prestacdo dos servicos implica quantitativo adequado de profissionais, que
garantirdo, entre outros aspectos, a eficiéncia, a eficacia e a economicidade da contratagao.

1.3.1. Requisitos Funcionais

A contratacdo dos servicos com a observancia da qualidade minima necessaria na sua prestacao,
do conhecimento acerca das atividades a serem desenvolvidas, da disciplina, presteza,
cordialidade, assiduidade, pontualidade, e, principalmente, da eficiéncia dos empregados na
realizacdo das atividades, visa garantir que as informacdes repassadas e 0 controle de acesso aos
prédios sejam executados de forma eficiente. A opcdo pela contratacdo dos servicos pelo
resultado tem por escopo fomentar o desempenho das atividades com foco nos niveis de
gualidade minimos exigidos.

1.3.2. Requisitos Nao Funcionais

A contratacdo dos servicos especializados de telefonistas implica quantitativo adequado de
profissionais, além da utilizacdo de equipamentos de informatica e telefonia (fornecidos pelo
TRESC) e utilizacdo de outros mecanismos necessarios para a realizacdo e recebimento e
direcionamento das ligacdes telefénicas que chegam ao TRESC, por meio de sua central
telefénica.

1.3.3. Requisitos Externos

Sem prejuizo de outras normas, consigna-se abaixo as normativas que devem obrigatoriamente
ser observadas.

* Resolucdo TSE n. 23.234/2010 - Dispde sobre regras e diretrizes para a contratacdo de
servicos no ambito da Justica Eleitoral.

« Convencdo Coletiva de Trabalho referente a categoria “Telefonista”, no municipio de
Floriandpolis.
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1.4. Produtos/Servicos Disponiveis no Mercado

A Coordenadoria de ContratagBes e Materiais (CCM) deste Tribunal, apés realizacdo de ampla
pesquisa de mercado, indicara potenciais empresas prestadoras de servicos de telefonistas.

1.5. Contratacdes Publicas Similares

Produto/Servico 01

Prestacdo dos servigcos de telefonistas

Instituicdo Publica

Justica Federal da 12 Regido - Parana

Fornecedor LICNES SERVICOS LTDA.
Descricdo Contratacdo de duas telefonistas
Valor Estimado R$2.964,02 por posto
Observacgoes
Produto/Servigo 02 Prestacdo dos servicos de telefonistas

Instituicdo Publica

Tribunal Regional Eleitoral do Parana

Fornecedor

PH Recursos Humanos EIRELI

Descricdo

Alocacéo e gestdo de postos de trabalho (carregador, telefonista,
recepcionista e encarregado)

Valor Estimado

R$2.461,98

Observacoes

1.6. Custos Totais da Demanda

Para fins de realizacdo de nova contratacdo, a CCM/TRESC, mediante ampla pesquisa de
mercado, procedera a verificacdo dos custos. Assim sendo, apenas para fins de comparacao,
registra-se os valores mensais da atual contratacdo: R$ 9.565,77.

1.7.Escolha e Justificativa do Objeto

Os servicos de telefonista asseguram a necessaria continuidade dos servigcos da central telefénica
e garantem qualidade no atendimento ao publico interno e externo da Instituicdo, pois propiciam o
imediato direcionamento das chamadas telefonicas aos seus, corretos, destinatarios. A interrupgao
desses servigos pode comprometer ou diminuir a qualidade desse atendimento.

1.7.1. Descricdo do Objeto

Contratacdo dos servicos continuados e especializados de telefonistas, conforme a seguir
especificado.

e Trés profissionais com jornada diaria de 6 horas.

1 Profissional das 7h as 13h — 180 h mensais
1 Profissional das 13h as 19h — 180 h mensais
1 Profissional das 14h as 20h — 180 h mensais

ROTINA DIARIA DOS SERVICOS DE TELEFONISTAS NOS PRED I0S SEDE E ANEXO |

1. Efetuar, receber e transferir ligacées para ramais solicitados;

2. Falar de maneira clara e objetiva e ouvir com atencéo;

3. Atender as solicitacdes de maneira precisa;
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Consultar na intranet o catalogo de servigos do TRESC;

Consultar listas de servidores, ramais internos e telefones externos;

Observar normas internas do Orgéo;

Njojals

Outros servi¢os cuja natureza seja considerada atribuicdo de telefonistas.

1.7.2. Alinhamento do Objeto

Trata-se de atividade apoio que contribui para a celeridade e produtividade na prestacao
jurisdicional.

1.7.3. Beneficios Esperados

A necesséria continuidade dos servicos da central telefénica e a garantia da qualidade no
atendimento ao publico interno e externo da Instituicao.

1.7.4. Relacdo entre a Demanda Prevista e Contratad a

A demanda prevista corresponde a demanda contratada. Conforme registros da Secao de Apoio
Administrativo — SADM -, o histérico da prestacdo desses servicos reflete a necessidade de 3
profissionais, com jornada mensal de 180 horas cada.

1.8. Adequacéo do Ambiente

N&o serdo necessarias adequacfes do ambiente.

1.9. Orcamento Estimado

Os servicos objeto destes estudos preliminares constam do Plano Anual de Contratacdes. No
plano de Aquisi¢cbes 2020, estdo inclusos no item “outros servicos terceirizados”. Com base no
contrato atualmente vigente, estima-se um custo anual de R$ 114.789,24.

2. Sustentacao de Contrato

2.1.Recursos Materiais € Humanos

O Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina disponibilizara instalagcdes sanitarias e local para
vestiarios, ndo sendo o TRESC responsavel por itens pertencentes a contratada ou seus
funcionarios.

2.2.Continuidade do Fornecimento

O instrumento formal de contratacdo exigird que a contratada mantenha quadro de pessoal
suficiente para atendimento dos servigcos, sem interrupcao, seja por motivo de férias, descanso
semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdo de empregados, que ndo terdo em hipétese
alguma qualquer relacdo de emprego com este Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da
CONTRATADA as despesas com todos os encargos e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.

2.3. Transicao Contratual

A ftransicdo contratual transcorrera dentro da normalidade, eis que o lapso temporal até o
encerramento do contrato atual permite a realizacdo de procedimento licitatério para nova
contratacdo. Em caso de nova contratacdo, os gestores do contrato fornecerdo todas as
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orientacdes necessdrias para que a nova empresa tenha condicfes de iniciar a executar 0s
servicos com éxito.

3. Estratégia para Contratacao

3.1.Natureza do Objeto

Os servicos especializados de telefonista consistem em atividade acessoéria da Justica Eleitoral de
Santa Catarina e traduzem-se em uma necessidade continuada para o bom funcionamento das
suas unidades. A sua execucao indireta é recomendada pela conveniéncia econdmica, bem como
pelo fato de ndo abranger atribuicbes que figuram entre aquelas inerentes as especialidades
constantes do Quadro de Pessoal do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina — TRESC,
além de se tratar de servico comum, para fins do disposto no Decreto n. 10.024/2019.

3.2. Parcelamento do Objeto

A contratacdo conjunta dos servicos de telefonistas para os prédios sede e anexos do TRESC
revela-se apropriada tendo em vista a melhor gestéo e fiscalizacdo dos servicos concentrados
num Unico contrato, bem como o incentivo a participagdo de maior nimero de empresas no
certame.

3.3. Adjudicacédo do Objeto

A adjudicacao do objeto sera global. A contratagdo conjunta dos servigos de telefonistas para os
prédios sede e anexos do TRESC revela-se apropriada tendo em vista a melhor gestdo e
fiscalizagdo dos servicos concentrados num Unico contrato, bem como o incentivo a participacédo
de maior niUmero de empresas no certame.

3.4.Modalidade e Tipo de Licitacédo

A licitacao devera ser por meio de pregéo eletrdnico, do tipo menor preco.

3.5. Classificacéo e Indicacdo Orcamentaria

Item Programa de Trabalho Elemento de Valor
Despesa
Prestacao de Programa de Trabalho Natureza da R$ 9.565,77.
servicos 02.122.0570.20GP.0042 | Despesa 3.3.90.39
especializados e —Julgamento de Causas | Elemento de
continuados de e Gestdo Administrativa | Despesa - Outros
telefonistas no Estado de SC Servigos de
Terceiros Pessoa
Juridica
Subitem 79 —

Servigos de Apoio
Administrativo,
Técnico e
Operacional

Total | R$ 9.565,77.

3.6.Vigéncia da Prestacéo de Servico
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O presente Contrato tera vigéncia a partir da data da sua assinatura até 31 de agosto de 2021,
podendo, no interesse da Administragdo, ser prorrogado por meio de Termos Aditivos, até o limite
de 60 (sessenta) meses, nos termos do art. 57 da Lei n. 8.666/1993.

3.7. Gestor da Contratacdo

O acompanhamento e a gestdo do contrato dos servigos de telefonistas deverdo ser efetuados
pelo titular da Secdo de Apoio Administrativo, ou seu substituto, ou seu superior imediato, nos
termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

4. Anélise de Riscos

RISCO 1: Licitagao frustrada / ndo homologada em raz&o de recurso

Impacto):

9-15”

Probabilidade: (X) Baixa 1 ( ) Média 3 ()Altas

Impacto: ( )Baixo 1 (X) Moderado 3 ()Alto 5

Nivel do Risco o o N ( ) Elevado ( ) Extremo
(Probabilidade x ( ) Baixo 1 (X) Médio 3-5

25**

Danos potenciais:

Atraso na contratag&o

Acao mitigatoria 1:

Descricdo rigorosa do objeto a ser contratado e observancia
meticulosa das circunstancias que envolvem a licitacdo, como por
exemplo, um prazo razoavel para o procedimento licitatorio.

Recursos Recursos humanos ja disponiveis no TRE/SC
requeridos:
Responsavel: Equipe de planejamento e licitacdo

Acado mitigatoria 2:

Revisar

todos o0s documentos necessérios ao procedimento

licitatorio por equipe diferente da equipe de planejamento

contingéncia 1:

Recursos Recursos humanos ja disponiveis no TRE/SC
requeridos:

Responsavel: Equipe de planejamento e licitacdo

Acédo de Repeticdo do procedimento licitatorio

Recursos Recursos humanos ja disponiveis no TRE/SC
requeridos:
Responsavel: Equipe de planejamento e licitacao

Gestor do Risco:

Coordenador de Infraestrutura e Servigos

5. Declaracdo de Viabilidade ou ndo da contratacao

Com base nas informacbes levantadas ao longo dos estudos preliminares, a equipe de
planejamento opina pela viabilidade da contratacéo.
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Anexo A - ContratacGes Publicas Similares

SEGUNDO TERMO ADITIVO ao CONTRATO N° 031/19 de prestagéo de servi¢cos continuados de
limpeza, conservacéo, higienizacdo, copa, recepcao, telefonista, jardinagem e servigos gerais
compreendendo o fornecimento de méo de obra, todo o material de consumo, insumos e
equipamentos necessarios e adequados a execucdo dos servicos, nas dependéncias das
Subsecdes Judiciarias de Curitiba, Ibaiti, Paranagua, Ponta Grossa, Unido da Vitéria e Telémaco
Borba (Grupo 1), firmado entre a JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU - SJPR e a empresa
LICNES SERVICOS LTDA.

https://sei.trf4.jus.br/sei/documento _consulta_externa.php?id_acesso externo=88415&id docume
nto=10000004070306&infra_hash=ad767a00f370971cf94d79836e4d483b

Contrato N° 88/2018 - Protocolo Principal: 4078/201 8

Alocacdo e gestdo de postos de trabalho (carregador, telefonista, recepcionista e encarregado)
para a prestacdo de servicos gerais em Curitiba e eventualmente na Regido Metropolitana.
Valores mensais por postos: Carregador: R$2.461,02 (Normal) e R$2.459,73 (Eleitoral);
Telefonista: R$2.367,42 (Normal) e R$2.466,34 (Eleitoral); Recepcionista: R$2.277,52;
Encarregado: R$3.420,03

http://www.tre-pr.jus.br/transparencia/gestao-das-aguisicoes-e-contratacoes/contratos-e-
instrumentos-de-cooperacao/2018
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PROJETO BASICO / TERMO DE REFERENCIA

Contratacao dos servigcos continuados e especializados de telefonistas, para os prédios sede e
anexos do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.



Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

1. Objeto da Contratacéo

Contratacao dos servigcos continuados e especializados de telefonistas, para os prédios sede e
anexos do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.

2. Fundamentacao da Contratacao
2.1. Motivagéo

Os servicos de telefonista asseguram a necessaria continuidade dos servigcos da central telefénica
e garantem qualidade no atendimento ao publico interno e externo da Instituicdo, pois propiciam o
imediato direcionamento das chamadas telefénicas aos seus, corretos, destinatarios. A interrupgéo
desses servicos pode comprometer ou diminuir a qualidade desse atendimento.

2.2. Objetivos, Resultados Esperados e Beneficios
Garantir a qualidade no atendimento ao publico interno e externo da Instituicdo, propiciando o
imediato direcionamento das chamadas telefénicas aos seus, corretos, destinatarios.

2.3. Alinhamento Estratégico

Trata-se de atividade apoio que contribui para a celeridade e produtividade na prestacéo
jurisdicional.

2.4. Estudos Preliminares do Objeto

Os estudos preliminares foram juntados ao PAE n. 968/2020.

2.5. Demanda Prevista x Quantidade a ser contratada

A demanda prevista corresponde a demanda contratada. Conforme registros da Secao de Apoio
Administrativo — SADM -, o histérico da prestacdo desses servicos reflete a necessidade de 3
profissionais, com jornada mensal de 180 horas cada.

2.6. Objetos Disponiveis

Conforme levantamento realizado nos Estudos Preliminares.

2.7. Caracterizacdo e Composi¢céo do Objeto

Contratacao dos servicos continuados e especializados de telefonistas, para os prédios sede e
anexos do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina.

Caracteristicas do objeto: 3 profissionais, com jornada mensal de 180 horas cada.

2.8. Servicos Adicionais

Diante de uma eventual demanda, superior a demanda prevista no ANEXO Il (Plano de Trabalho)
deste Projeto Basico/Termo de Referéncia, que implique na necessidade de envolvimento de
maior nimero de profissionais e/ou maior nimero de horas para sua execugdo, o Contratante
podera solicitar a prestacdo de servicos adicionais, na forma de PACOTE DE SERVICOS
ADICIONAIS.

Cada pacote de servicos adicionais correspondera a produtividade de um profissional durante uma
hora. Por produtividade compreende-se o recebimento, a transferéncia e a realizacdo de ligaces,
via central telefbnica.

2.9. Parcelamento e Adjudicacdo

A contratacdo conjunta dos servicos de telefonistas para os prédios sede e anexos do TRESC
revela-se apropriada tendo em vista a melhor gestéo e fiscalizacdo dos servigcos concentrados
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num Unico contrato, bem como o incentivo a participagdo de maior nimero de empresas no
certame.

2.10. Selecéo do Fornecedor

O fornecedor sera selecionado pelo menor preco e conforme a existéncia de regularidade da
empresa, bem como a disponibilidade e o interesse na prestacdo dos servicos, nas condi¢fes
estipuladas pelo contratante.

2.10.1. Critérios de Habilitagcao

Para a habilitacao do fornecedor deverao ser observados o0s seguintes critérios:

O licitante devera apresentar um ou mais atestados de capacidade técnica, fornecidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, os quais comprovem que o licitante possui

capacidade na gestdo de mao de obra de contratos dessa natureza.

2.10.2. Critérios de Preferéncia e de Desempate

Os critérios de preferéncia e de desempate obedeceréo a legislacdo em vigor, em especial a Lei
Complementar n. 123/2006.

2.11. Modalidade e Tipo de Licitacéo

A licitacdo devera ser por meio de pregéo eletronico, do tipo menor preco.

2.12. Impacto Ambiental

Nao serdo necessarias adequacgdes do ambiente.

2.13. Obrigac8es da Proponente

Os proponentes, caso julguem necessario, poderdo realizar visita técnica ao local de prestacao de
servico, mediante agendamento prévio junto a chefia da Secao Apoio Administrativo, através do e-
mail cis-sadm@tre-sc.jus.br.

2.14. Obrigactes da Contratante

2.14.1 Promover, através do seu representante, o titular da Se¢éo de Apoio Administrativo, ou seu
substituto, ou seu superior imediato, nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993, 0 acompanhamento
e a gestdo dos servicos, sob 0s aspectos quantitativos e qualitativos. Anotando, na Relacéo de
Falhas do Acordo de Nivel de Servicos — ANS  (ANEXO Il deste Projeto Basico/Termo de
Referéncia), as eventuais ocorréncias que comprometam o atendimento as metas estabelecidas
na contratacdo dos servicos por resultados;

2.14.2. Disponibilizar instalacdes sanitarias e local para vestiarios; e

2.14.3. Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa desempenhar os servigcos
dentro das normas exigidas, prestando as informacfes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela contratada.

2.15. Obrigacfes da Contratada

2.15.1. Responsabilizar-se pelo transporte de seus empregados, por meios préprios ou mediante
fornecimento de vale-transporte, para a cobertura do trajeto residéncia trabalho e vice-versa
(inclusive quando da realizacdo de servico adicional).

2.15.2. Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos, sem interrup¢ao, seja
por motivo de férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdo de
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empregados, que ndo terdo em hip6tese alguma qualquer relacdo de emprego com este Tribunal,
sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos 0s encargos e
obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.

2.15.3. Manter, as suas expensas (sem 6nus adicional a este Org&o), preposto(s) a disposi¢do do
TRESC, que permaneca(m) no local da execucdo dos servicos durante todo o expediente. A
nomeacao do(s) preposto(s) sera por escrito, sendo permitido que este(s) seja(m) participe(s) da
forca de trabalho. O respectivo documento de nomeacédo devera ser entregue ao CONTRATANTE,
no mais tardar, no 12 dia de prestacdo dos servicos.

2.15.4. Os prepostos supracitados deverao assumir a responsabilidade dos servigos, até o seu
recebimento definitivo, e deter poderes para deliberar sobre qualquer determinacdo da GESTAO
ou FISCALIZACAO que se torne necessaria.

2.15.5. Apresentar, previamente, a relacdo dos empregados que serdo colocados a disposicéo do
TRESC, com a respectiva avaliacdo individual, a qual devera atender as exigéncias estabelecidas
pelo Contratante, que podera recusar 0s que ndo preencherem as condi¢cdes necessarias para o
bom desempenho do servicgo.

2.15.6. Suprir toda e qualquer falta do(s) empregado(s) por outro profissional que atenda aos
requisitos técnicos exigidos no Projeto Basico/Termo de Referéncia.

2.15.7. Apresentar seus empregados, para a execuc¢ao dos servicos ora contratados, devidamente
uniformizados, identificando-os através de crachéas, com fotografia recente.

2.15.8. Para os servicos de telefonistas, a contratada devera fornecer aos seus empregados 2
(dois) uniformes completos  a cada seis meses, devendo o primeiro ser fornecido no primeiro dia
Gtil do inicio da vigéncia do contrato. Os uniformes devem ser condizentes com o clima da regido
sul (estacdes do ano bem marcadas: verdo e inverno).

MASCULINO
TIPO ESPECIFICACAO
Paleté Cor preta, forradg _ internamen_te, inclusive na manga, adequado as
peculiaridades climéaticas da localidade de prestacéo dos servicos.
Calca Comgrida, modelo social,_ com braguilha forrada, mesmo tecido e cor do
palet6, com bolsos laterais.
Gravata Standard, em tecido seda ou poliéster
Camisa social | Com mangas longas, gola entretelada, cor a critério da contratada.
Blusa de 1& Para o uniforme de inverno (cor a critério da contratada)
Sapatos Social, em couro, cor preta.
Cinto Em couro, cor preta.
Meias Sociais, cor preta.
FEMININO
TIPO ESPECIFICACAO

Cor preta, forrado internamente, inclusive na manga, adequado as

Paleto peculiaridades climaticas da localidade de prestacdo dos servicos.
Calca: comprida, modelo social feminino, do mesmo tecido e cor do paletd,
. com fechamento frontal por ziper.
Calca/saia

Saia: comprimento no joelho, do mesmo tecido e cor do paletd, com
fechamento por ziper.

Para o inverno: com mangas longas, gola entretelada, cor lisa a critério da

Camisa social
contratada.
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Para o verdo: camisete, cor lisa a critério da contratada.
Sapatos Em couro, cor preta, tipo social, salto baixo, modelo “scarpin” ou boneca.
Cinto Em couro, cor preta.
Meias Finas, cor da pele.

2.15.9 Cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a execucdo dos servigcos contratados,
como também aqueles referentes a seguranga e a medicina do trabalho.

2.15.10. Responder por qualquer dano que, por dolo ou culpa, os seus profissionais causarem a
terceiro ou ao Contratante.

2.15.11. Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros
que tomar conhecimento em razdo da execuc¢do do presente objeto, devendo orientar seus
funcionérios nesse sentido.

2.15.12. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os servicos,
encaminhando trabalhadores portadores de atestados de boa conduta e demais referéncias, tendo
fungBes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

2.15.13. Realizar integralmente os servigos descritos neste Projeto Basico/Termo de Referéncia.

2.15.14. Executar os servigos adicionais solicitados pelo Contratante, iniciando a sua realizacéo no
prazo maximo de 2 (duas) horas apés o pedido, consoante disposto no item 2.8 deste Projeto
Basico.

2.15.15. Comprovar a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

2.15.16. Substituir qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam
julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da reparticdo ou ao interesse do
Servigo Publico.

2.16. Custo estimado da contratacéo

Conforme planilha elaborada pela CCM.

3. Especificacao Técnica Detalhada

3.1.1. Vigéncia

O Contrato tera vigéncia a partir da data da sua assinatura até 31 de agosto de 2021, podendo, no
interesse da Administracdo, ser prorrogado por meio de Termos Aditivos, até o limite de 60
(sessenta) meses, nos termos do art. 57 da Lei n. 8.666/1993.

Floriandpolis, em 23 de abril de 2020.

LUCIANA FERREIRA
Integrante Demandante

DANILO MARTINS DE FARIA
Integrante Técnico

GERALDO LUIZ SAVI JUNIOR
Integrante Administrativo
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ANEXO | — Plano de Fiscalizacdo

1. Execucdo e Gestdo do Contrato

O acompanhamento e a gestdo do contrato dos servigos de telefonistas deverdo ser efetuados
pelo titular da Secdo de Apoio Administrativo, ou seu substituto, ou seu superior imediato, nos
termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

1.1. Papéis a serem desempenhados pelos principais atores do TRESC e da Contratada

1.1.1. Apé6s a assinatura, para dar inicio a execucao do ajuste, o Tribunal promovera reunido com
a Contratada, devidamente registrada em Ata, para esclarecimento das obrigacdes contratuais,
nos termos do Artigo 30 da Resolucdo TSE n. 23.234/2010.

1.1.2. O titular da Secdo de Secdo de Apoio Administrativo, ou seu substituto, ou seu superior
imediato, ficara responsavel pelo acompanhamento e a gestdo dos servigos, sob os aspectos
quantitativo e qualitativo, anotando, na Relacdo de Falhas do Acordo de Nivel de Servicos -
(ANS), as eventuais ocorréncias que comprometam o atendimento as metas estabelecidas na
contratacdo dos servigos por resultados.

1.2. Dindmica de Execucéo, Etapas e Cronograma

1.2.1 A autorizacdo para o inicio da prestacdo dos servicos sera dada pela Secdo de Secéo de
Apoio Administrativo, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis.

1.2.2 Os servigos serdo prestados nos enderecos das unidades da Justica Eleitoral informadas
na Tabela de Produtividade (Anexo Ill deste Projeto Basico/Termo de Referéncia).

1.2.3 O horario de funcionamento das unidades da Justica Eleitoral para atendimento regular ao
publico inicia as 12h e se encerra as 19h. Os horarios de prestacdo dos servicos de
telefonistas estao indicados na TABELA DE PRODUTIVIDADE (Anexo IIl deste Projeto
Basico/Termo de Referéncia).

1.2.4 Eventualmente, poderdo ser realizados servicos em horas suplementares, inclusive aos
sabados, domingos e feriados, conforme Item 2.8 deste Projeto Basico/Termo de
Referéncia (Pacotes de Servigcos Adicionais)

1.2.5 Os servigos serdo considerados executados com a qualidade minima exigida desde que
atendam, NO QUE COUBER, a seguinte Rotina de Execugdo dos Servigos e
Metodologia de Execucédo

1.2.6

ROTINA DIARIA DOS SERVICOS DE TELEFONISTAS NOS PRED I0S SEDE E ANEXO
I

Efetuar, receber e transferir ligacBes para ramais solicitados;

Falar de maneira clara e objetiva e ouvir com atencéo;

Atender as solicitagcdes de maneira precisa;

Consultar na intranet o catalogo de servigos do TRESC;

Consultar listas de servidores, ramais internos e telefones externos;

o g M W N P

Observar normas internas do Orgéo;
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7. Efetuar, receber e transferir ligacbes para ramais solicitados;

8. Outros servicos cuja natureza seja considerada atribuicdo de telefonistas.

1.3. Instrumentos Formais

Sera firmado contrato com a empresa vencedora da licitacao.

Para fins de solicitacdo de pacotes de servicos adicionais (Item 2.8 deste Projeto Basico/Termo de
Referéncia) e de acompanhamento e avaliacdo dos servicos (“Relatério ANS ”, Anexo Il deste
Projeto Basico/Termo de Referéncia), o TRESC valer-se-a de encaminhamentos de e-mails e
realizacéo de telefonemas para a Contratada.

O modelo de Relatorio ANS consta do Anexo |l deste Projeto Basico/Termo de Referéncia.

1.4. Acompanhamento do Contrato

Respondera pelo acompanhamento e a gestdo da contratacdo o titular da Secdo de Apoio
Administrativo, ou seu substituto, ou seu superior imediato, nos termos do art. 67 da Lei
8.666/1993.

O preco a ser estabelecido em contrato para a realiza¢do dos servi¢cos objeto deste Projeto Basico
se refere a execucdo com a qualidade minima exigida. Portanto, a execucao dos servicos
contratados que ndo atinja os niveis de qualificacdo minima pretendidos importara pagamento
proporcional ao realizado, nos termos do Artigo 15 da Resolug¢édo TSE n. 23.234/2010.

Os gestores do contrato ficardo responsaveis pelo acompanhamento e a gestao dos servigos, sob
0s aspectos quantitativo e qualitativo, anotando, na Relacdo de Falhas do Acordo de Nivel de

Servicos (ANS), as eventuais ocorréncias que comprometam o atendimento as metas
estabelecidas na contratacéo dos servigos por resultados.

Tais ajustes visam:

1) assegurar ao CONTRATANTE o recebimento dos servicos em consonadncia com as metas
estabelecidas neste projeto basico; e
2) aplicar a deducdo prevista na Res. TSE 23.234/2010 no pagamento a CONTRATADA quando
da ocorréncia de falhas na execucao.

Terminado 0 més de prestacdo dos servicos, o representante do CONTRATANTE apresentara a
CONTRATADA até o dia 7 (sete) do més seguinte o “Relatério do Acordo de Nivel de Servigcos
- ANS”, que contera, no minimo:

- Nimero do processo administrativo de contratagdo que deu origem ao contrato;
- Numero do Contrato;
- Partes Contratuais;
- Sintese do objeto;
- Relacéo de falhas;
- Fator percentual de recebimento e remuneracao dos servicos.

O gestor mantera controle gerencial acerca das quantidades de postos de trabalho e de prestacao
dos servicos, a fim de subsidiar a estimativa para as futuras contratacoes.

1.6. Recebimento Provisério e Definitivo

Apbs a averiguacdo do cumprimento das obrigacdes previstas no instrumento contratual, os
servigos serdo recebidos provisoria e definitivamente, pelo gestor do contrato.
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O recebimento provisorio ocorrera no 1° dia Gtil subsequente ao término do més a que se refere a
prestaco dos servigos;

O recebimento definitivo dar-se-4 em até 10 (dez) dias Uteis ap6és o recebimento provisério do
objeto, exceto se houver atraso motivado pela empresa.

1.7. Pagamento

O pagamento serd feito em favor da Contratada, mediante depésito bancéario, apés a
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, desde que nado haja fator impeditivo imputavel a empresa.

De acordo com a mensuracdo dos resultados obtidos na prestacdo de s ervicos de
telefonistas (Relatério ANS — Anexo Il), a Contratada fara jus ao percentual do valor pactuado
equivalente a uma das cinco faixas:

Faixa 01 — Fator de Aceitacdo TOTAL: 100% de avaliacdo dos servicos

Faixa 02 — Fator de Aceitacdo de 01 a 25: 95% de avaliacdo dos servigcos

Faixa 03 — Fator de Aceitacdo de 26 a 50: 90% de avaliacdo dos servicos

Faixa 04 — Fator de Aceitacdo de 51 a 75: 85% de avaliacdo dos servigcos

Faixa 05 — Fator de Aceitacdo de 76 a 100 ou > de 100: 80% de avaliacdo dos servigcos e
penalizacdo conforme contrato.

O pagamento sera feito em até 30 (trinta) dias em favor da contratada, mensalmente, mediante
depdsito bancério, ap6s o cumprimento das obrigacBes contratuais e a apresentacdo da Nota
Fiscal/Fatura, desde que nao haja fator impeditivo imputavel a empresa.

Nenhum pagamento serd efetuado a Contratada, enquanto pendente de liquidacdo qualquer
obrigacao financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso
gere direito ao pleito de reajustamento de precos ou corre¢cdo monetaria.

1.8. Qualificacéo Técnica
Cabera a contratada selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar os
servicos, encaminhando trabalhadores portadores de atestados de boa conduta e demais
referéncias, tendo func¢des profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

1.8. Descumprimento Contratual

Se a Contratada descumprir as condi¢c8es do contrato ficara sujeito as penalidades estabelecidas
na Lei n. 8.666/1993.

1.9. Penalidades

1.9.1.Se o licitante vencedor descumprir as condi¢des da licitacao ficara sujeito as penalidades
estabelecidas nas Leis n. 10.520/2002 e 8.666/1993 e no Decreto n. 5.450/2005.

1.9.2. S&o situacdes ensejadoras de aplicacdo de penalidades:

1.9.2.1. Durante os trés meses que antecedem o pleito eleitoral, caso os servicos prestados pela
Contratada incidam na Faixa 5 (cinco) da “Tabela de Falhas e Efeitos Remuneratérios” deste
Projeto Bésico, por um més, a situacéo sera considerada de natureza GRAVISSIMA, sujeitando a
Contratada a multa de 20% sobre o valor da fatura, sem prejuizo do desconto relativo a tabela
mencionada.

1.9.2.2. A inobservancia dos prazos legais para o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e das
contribuicdes sociais (INSS e FGTS) sera considerada situacdo de natureza GRAVE, sujeitando a
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Contratada a multa de 10% sobre o valor da fatura.

1.9.2.3. Na hipétese de incidéncia dos servigos prestados pela Contratada na Faixa 5 (cinco) da
“Tabela de Falhas e Efeitos Remuneratorios”, Acordo de Nivel de Servico — ANS (Anexo Il deste
Projeto Bésico), por dois meses consecutivos, ou trés meses alternados, no mesmo exercicio
financeiro, a situacdo sera considerada de natureza GRAVE, sujeitando a Contratada a multa de
10% sobre o valor da fatura, sem prejuizo do desconto relativo a tabela mencionada.

1.9.2.4. A interrupcdo ou o subdimensionamento da prestacdo dos servicos em decorréncia da
falta de pessoal sujeitara a contratada as multas elencadas na(s) tabela(s) abaixo, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades contratuais.

Tabela 1 (a ser aplicada nas hipoteses de falta nos servicos de telefonistas executados
nos prédios Sede e Anexo )

Quantidade de Faltas de 1 (um) funcionério de 6 hor as Multa
1 faltas/més 5%
2 faltas/més 10%
2 a 3 faltas na semana 15%
4 ou mais faltas/més 20%

1.9.2.5. Caso haja descumprimento dos demais deveres da Contratada, ressalvados aqueles
fixados no Acordo de Nivel de Servico, a situacdo sera considerada de natureza LEVE, sujeitando
a Contratada a penalidade de adverténcia.

1.9.2.6.Havendo reincidéncia nas situacdes ensejadoras de penalidade, a Contratada sera
penalizada com base na situacdo de natureza imediatamente superior, e em se tratando de
reincidéncia de situacdo GRAVISSIMA, tal fato pode implicar rescisdo contratual.

1.9.2.7. Ficara impedido de licitar e contratar com a Unido e sera descredenciado no SICAF,
pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das  multas previstas no Edital e no contrato
e das demais cominacfes legais, garantido o direito a ampla defesa, o licitante que,
convocado dentro do prazo de validade de sua propos  ta:

a) ndo assinar o contrato ou a ata de registro de precos;
b) ndo entregar a documentacéo exigida no edital;
¢) apresentar documentacdo falsa;

d) causar o atraso na execucédo do objeto;

€) ndo mantiver a proposta;

f) falhar na execucao do contrato;

g) fraudar a execuc¢éo do contrato;

h) comportar-se de modo inidéneo;

i) declarar informacdes falsas;

j) cometer fraude fiscal; e

k) ndo entregar a amostra do produto ofertado.

1.9.2.7.1. Para os fins do contido na alinea “h” do subitem 1.9.2.7, reputar-se-do inidéneos atos
como os descritos nos artigos 90, 92, 93, 94, 95 e 97 da Lei n. 8.666/1993 e a apresentacdo de
amostra falsificada ou deteriorada.

1.9.2.8. Para os casos nao previstos no subitem 1.9.2.7, poderdo ser aplicadas a empresa
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vencedora, conforme previsto no artigo 87 da Lei n. 8.666/1993, nas hipéteses de inexecucao total
ou parcial deste Pregéo, as seguintes penalidades:

a) adverténcia;

b) no caso de inexecucdo parcial sem rescis@o contratual, multa de 20% (vinte por cento) sobre o
valor mensal estimado do contrato;

¢) no caso de inexecucdo parcial com rescis@o contratual, multa de 20% (vinte por cento) sobre o
resultado da multiplicacdo do valor estimado mensal pelo nUmero de meses restantes para o
encerramento da vigéncia do contrato, a contar do més do inadimplemento;

d) no caso de inexecucdo total com rescisdo contratual, multa de 20% (vinte por cento) sobre o
valor estimado total do contrato;

e) suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracao, por prazo nao superior a 2 (dois) anos; e

f) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitacao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o licitante
ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo da sancao aplicada
com base na alinea anterior.

1.9.2.8.1. As sanc¢des estabelecidas no subitem 1.9.2.7 e na alinea “f” do subitem 1.9.2.8 séo de
competéncia do Presidente do TRESC.

1.9.2.9. Em conformidade com o artigo 86 da Lei n. 8.666/1993, o atraso injustificado no inicio da
execucao dos servicos sujeitara o licitante vencedor, a juizo da Administracdo, a multa de 0,5%
(meio por cento) ao dia, sobre o valor mensal contratado, a partir do dia imediato ao vencimento
do prazo estipulado para a execucao do(s) servi¢co(s).

1.9.2.9.1. O atraso superior a 30 (trinta) dias sera considerado inexecuc¢do total do contrato.
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ANEXO I

ANEXO Il - ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

O preco a ser estabelecido em contrato para a realizacdo dos servicos objeto deste Projeto
Basico/Termo de Referéncia se refere a execucdo com a qualidade minima exigida. Portanto, a
execucao dos servicos contratados que ndo atinja os niveis de qualificacdo minima pretendidos
importara pagamento proporcional ao realizado, nos termos do Artigo 15 da Resolugcdo TSE n.
23.234/2010.

Tais ajustes visam: 1) assegurar ao CONTRATANTE o recebimento dos servicos em consonancia
com as metas estabelecidas neste projeto basico; e 2) aplicar a deducgéo prevista na Res. TSE n.
23.234/2010 no pagamento a CONTRATADA quando da ocorréncia de falhas na execucao.

Terminado 0 més de prestacdo dos servicos, o representante do CONTRATANTE apresentara a
CONTRATADA até o dia 7 (sete) do més seguinte o “Relatério de Servicos Verificados e
Qualidade Percebida”, que contera, no minimo:

- NUmero do processo administrativo de contratacdo que deu origem ao contrato;
- Nimero do Contrato;

- Partes Contratuais;

- Sintese do objeto;

- Relacéo de falhas;

- Fator percentual de recebimento e remuneracdo dos servicos.

Nos termos do Artigo 16 da Res. TSE n. 23.234/2010, nas primeiras ocorréncias, 0 néo
atendimento das metas estabelecidas pelo TRESC podera ser objeto apenas de notificacao.
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Relatério de Servicos Verificados e Qualidade Perce  bida

Processo Administrativo de Contratacéo n. Contrato n.

Contratante: Tribunal Regional Eleitoral de Santa C  atarina
Contratada:

Objeto: Prestacdo dos servigos de telefonistas nos prédios Sede e Anexo |

Més/ano da verificacdo:

Relacao de falhas
(Utilizada como forma de mensuracéo dos resultados obtidos na prestacéo de servicos de
telefonistas, inclusive na prestacéo dos servigcos adicionais)

- FALHA1 Falta de cordialidade no trato com os servidores e usuarios;

- Forma de afericéo Condicionada a comunicacao formal ao gestor da contratacéo.

OBSERVACAO: O gestor da contratacdo, anteriormente ao registro definitivo da falha, discutira
com o preposto da empresa o teor da comunicagdo. Caso o préprio preposto seja o agente da falta
de cordialidade em andlise, o caso sera discutido com o fiscal da empresa.

Data da ocorréncia Descricdo sintética
- EALHAZ2 Inobservéancia da rotina ou da metodologia da prestacdo dos servi¢cos
Forma de aferi¢éo Condicionada a verificagdo pelo gestor do contrato, que anotara o tipo
de material ou utensilio indisponivel
OBSERVACAO:
Data da ocorréncia Descrigédo sintética
- EALHA3 Irregularidade relativa ao efetivo horario da prestacdo, como atrasos e

saidas indevidas do local de prestacao, por exemplo.

Condicionada a verificagcao pelo gestor do contrato
Forma de afericdo

OBSERVACAO:

Data da ocorréncia Descrigédo sintética

InstrucBes de preenchimento:

- Na ocorréncia de falha(s), proceder-se-a ao registro no(s) item(ns) especifico(s), indicando-se
sinteticamente o dia e o fato gerador.
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- Tabela de efeitos remuneratérios (Fator de aceitacd 0)

Falha 1 |2 |3

Total de ocorréncias FATOR DE ACEITACAO
Tolerancia (-) 2 |2 |3 (TOTAL DA LINHA NUMERO
Excesso falhas (=) CORRIGIDO)

Peso (X) 6 |8 |8

Nidmero corrigido (=)

Observacéo: N&o serdo considerados valores negativos, que deverdo ser langados na tabela com
valor 0 (zero).

Instrucdes de preenchimento:

- As falha(s), previamente registrada(s) na “RELAGAO DE FALHAS", serdo contabilizadas e cada
total sera registrado na linha TOTAL DE OCORRENCIAS.

- ApGs, proceder-se-a as deduces relativas a “TOLERANCIA”, a fim de se obter os nimeros
referentes aos “EXCESSOS DE FALHAS".

- Encontrados 0os EXCESSOS DE FALHAS, estes devem ser multiplicados pelo respectivo “PESO” e
os produtos devem ser registrados na linha “NUMERO CORRIGIDO”.

- Por fim, proceder-se-a a soma da linha “NUMERO CORRIGIDO”, obtendo-se, assim, O “FATOR DE
ACEITACAQ".

EFEITOS REMUNERATORIOS relativos aos servicos de te  lefonistas

Faixa 01 — Fator de Aceitacdo TOTAL: 100% de avaliacdo dos servicos

Faixa 02 — Fator de Aceitacdo de 01 a 25: 95% de avaliacdo dos servigcos

Faixa 03 — Fator de Aceitacdo de 26 a 50: 90% de avaliacdo dos servigcos

Faixa 04 — Fator de Aceitacdo de 51 a 75: 85% de avaliacdo dos servigcos

Faixa 05 — Fator de Aceitacdo de 76 a 100 ou > de 100: 80% de avaliacdo dos servigos e
penalizacdo conforme contrato

Observacédo: A Contratada fara jus ao percentual do valor pactuado equivalente a cada uma das
cinco faixas, conforme o fator de aceitagéo calculado de acordo com a tabela acima.
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ANEXO Il - TABELA DE PRODUTIVIDADE

TELEFONISTAS DOS PREDIOS SEDE E ANEXOS

Quantidade Horéario — jornada
1 Profissional das 7h as 13h — 180 h mensais
1 Profissional das 13h as 19h — 180 h mensais
1 Profissional das 14h as 20h — 180 h mensais

ROTINA DIARIA DOS SERVICOS DE TELEFONISTAS NOS PRED I0S SEDE E ANEXO |

Efetuar, receber e transferir ligacdes para ramais solicitados;

Falar de maneira clara e objetiva e ouvir com aten¢ao;

Atender as solicitagcdes de maneira precisa;

Consultar na intranet o catalogo de servicos do TRESC;

Consultar listas de servidores, ramais internos e telefones externos;

Observar normas internas do Orgéo;

No|g A~ wINE

Qutros servigos cuja natureza seja considerada atribuicdo de telefonistas.
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Anexo IV

PLANO DE TRABALHO

Objeto da Contratacéo
Contratacdo dos servicos continuados e especializados de telefonistas, para a sede do Tribunal
Regional Eleitoral de Santa Catarina.

1. Equipe de Planejamento

Integrante Demandante Luciana Ferreira
Substituto Danilo Martins de Faria
Integrante Técnico Danilo Martins de Faria
Substituto Luciana Ferreira
Integrante Administrativo Geraldo Luiz Savi Janior
Substituto Jodo Batista Sarilho da silva

2. Necessidade / Motivacao

Os servicos de telefonistas asseguram a necesséaria continuidade dos servicos da central
telefénica e garantem qualidade no atendimento ao publico interno e externo da Instituicdo, pois
propiciam o imediato direcionamento das chamadas telefénicas aos seus, corretos, destinatarios.
A interrupcéo desses servicos pode comprometer ou diminuir a qualidade desse atendimento.

3. Justificativa

Os servicos especializados de telefonistas consistem em atividade acessoria da Justica Eleitoral
de Santa Catarina e traduzem-se em uma necessidade continuada para o bom funcionamento das
suas Unidades. A sua execucdo indireta é recomendada pela conveniéncia econémica, bem como
pelo fato de ndo abranger atribuicdes que figuram entre aquelas inerentes as especialidades
constantes do Quadro de Pessoal do Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina — TRESC,
além de se tratar de servico comum, para fins do disposto no artigo 4° do Decreto 5.450, de 31 de
maio de 2005.

4. Valor estimado

Os servicos objeto destes estudos preliminares constam do Plano Anual de Contratacdes. No
plano de Aquisicées 2020, estdo inclusos no item “outros servicos terceirizados”. Com base no
contrato atualmente vigente, estima-se um custo anual de R$ 114.789,24.

5. Demanda prevista e quantidade a ser contratada
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QUANTIDADE FUNCAO CARGA HORARIO DE TRABALHO
HORARIA
MENSAL
01 Telefonista 180 h 7h as 13h
01 Telefonista 180 h 13h as 19h
01 Telefonista 180 h 14h as 20h

6. Resultados e beneficios esperados

Garantir a qualidade no atendimento ao publico interno e externo da Instituicdo, propiciando o
imediato direcionamento das chamadas telefénicas aos seus, corretos, destinatarios.
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