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MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO
Rua Pedro Anderson, n2 91, Taquaral, Campinas -SP, CEP 13076-070.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
PGEA 20.02.1500.0000802/2024-90

DESCRIGAO DA NECESSIDADE

1.1 O presente documento tem por objeto a apresentacdo de estudos preliminares
referentes a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de Servicos de
Recepc¢do, com fornecimento de mao de obra uniformizada, para as Procuradorias
do Trabalho nos Municipios de Bauru e Sao José dos Campos.

JUSTIFICATIVA

2.1 Considerando que os atuais contratos de prestacao de servicos de recepc¢ao
atingirdo o limite maximo de 60 meses em 30/09/2024 na PTM de Sdo José dos
Campos e 08/12/2024 na PTM de Bauru, e ndo poderdo mais ser prorrogados;

2.2 Considerando que as atribuicGes de Recepcionista ndo se enquadram nas
atribuicGes cometidas aos servidores do quadro de pessoal do MPU, previstas na Lei
13.316/2016 e Portaria PGR n2 84/2017, conforme entendimento esposado pela
Auditoria Interna/MPU em Parecer/CORAG/SEORI/AUDIN —MPU/N2 50/2012;

2.3 Ha a necessidade da contratagao dos servigos de recepc¢do, de forma continua, cuja
rotina didria exige o atendimento das necessidades de servicos de recepg¢do do
publico em geral, uma vez que as unidades ndo dispdem de recursos humanos em
seu quadro de pessoal, especificamente, para a finalidade pretendida.

ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAGAO E O PLANEJAMENTO

3.1 O planejamento para contratacdo foi baseado nas demandas e necessidades
adicionais programadas no PAAC 2024 da Procuradoria Regional do Trabalho da 152
Regido (Demanda Cosmos n2 20696 e 20783).

3.2 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta dos recursos
especificos consignados no orgamento do Ministério Publico do Trabalho.

REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1 Contratacdo de forma continua, tendo em vista que a interrup¢do pode
comprometer a continuidade das atividades do Ministério Publico do Trabalho.

4.2 O prazo de vigéncia da contratacdo serd de 12 (doze) meses, prorrogaveis
sucessivamente pelo periodo de até 10 (dez) anos, desde que haja interesse da
Administracdo e da contratada e que os precos permanegam vantajosos, nos termos
do artigo 107, da Lei n? 14.133/2021. Tal prazo busca garantir maior estabilidade
a Administracdo, bem como diminuicdo no nimero de processos administrativos
para contratacdo do servigo.

4.3 Qualificacdo técnica do fornecedor:

a) A qualificagdo técnica da contratada se dard mediante a apresentacdo
de atestado(s) de capacidade técnica que se refira(m) a servigos prestados no
ambito de sua atividade econémica principal ou secunddria especificadas no
Contrato Social vigente, em até 50% do requerido na presente licitacgdo,
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conforme condig¢Bes estabelecidas no Termo de Referéncia, e que, além disso,
demonstre(m) sua aptiddo para a prestacdo dos servicos em caracteristicas
compativeis com o objeto da contratacao.

5. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

5.1 quantitativo de pessoal habilitado a realizacdo dos servicos

Quantidade Fungao Jornada diaria Jornada Localidade
semanal
01 posto Recepcionista 08h48m 44 horas Bauru
01 posto Recepcionista 08h48m 44 horas S3o José dos
Campos

5.2 Os funcionarios deverao pertencer ao quadro de pessoal da CONTRATADA e ser por
ela registrados. Deverdao cumprir jornada de segunda a sexta-feira, em hordrios a
serem estabelecidos pela CONTRATANTE, podendo ser alterados de acordo com a
conveniéncia da Administracdo, em regime de 44 (quarenta e quatro) horas

semanai

S.

5.2.1 As horas de trabalho que excederem as 40 (quarenta) horas semanais serdo
cumpridas de segunda a sexta-feira, em regime de compensag¢do, consoante a
Sumula 85 do TST.

6. LEVANTAMENTO DO MERCADO

6.1 Por se tratar de servico de mao de obra residente, ndo se vislumbra outra forma de
contratagdo em comparag¢do do modelo contratado praticado atualmente.

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

7.1 Nos termos do item Il, paragrafo 12 do artigo 23, da Lei n2 14.133, in verbis:

“Il - contratagdes similares feitas pela Administra¢do Publica, em execu¢do ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive
mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizagdo de precos

correspondente;”
Localidade Quantidade Estimativa do valor anual de
contratagao
PTM Bauru 01 posto RS 4.038,99
PTM Sao José dos Campos 01 posto RS 4.124,42

8. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

8.1 Locais onde serdo prestados os servigos:
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Procuradoria do Trabalho no Municipio de Bauru

Av. Odilon Braga, n2 2-26, Vila Aviac¢do, CEP. 17018-580, Bauru/SP
Fone: (14) 31317250

Contato: Ariston Caetano

Procuradoria do Trabalho no Municipio de Sdo José dos Campos

Av. Cassiano Ricardo, 601 (salas 111 a 118) - Parque Res. Aquarius, Sdo José dos
Campos/SP

Fone: (12) 3131 0050

Contato: Alexandre Alessi Bittencourt

8.2 Os(as) ocupantes dos postos de recepgao deverdo possuir as seguintes qualificacGes:

a)
b)

c)

formacgdo completa no ensino médio;

conhecimentos de informatica, relativos a opera¢do de microcomputadores no
ambiente Windows/Linux;

capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordialidade.

8.3 Sdo obrigag¢des/atribuicbes dos(as) ocupantes dos postos de recepgado:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

k)

ser pontual;

apresentar-se e permanecer devidamente uniformizado(a) no posto de trabalho
e com aparéncia adequada ao servico;

primar pelo discreto, educado, eficiente, ético e imparcial tratamento a ser
dispensado as autoridades civis e militares (externas e internas), ao efetivo
funcional da CONTRATANTE e ao publico em geral;

observar as normas de comportamento profissional e as técnicas de
atendimento ao publico, bem como cumprir as normas internas da
CONTRATANTE;

controlar a entrada e saida de pessoas exigindo e fornecendo, quando for o caso,
autorizacdo para ingresso e circulacdo nas dependéncias da CONTRATANTE,
registrando os respectivos dados nos sistemas de controle existentes;
recepcionar, orientar e encaminhar o publico em geral, inclusive autoridades,
bem como encaminha-los para orientagdo sobre como realizar denuncias (seja
presencial ou pela internet), peticionamentos eletrénicos e protocolo
administrativo eletronico;

atender liga¢oes telefénicas;

receber, anotar e transmitir recados;

receber correspondéncias e peridédicos e encaminha-los ao setor encarregado
da distribuicao;

reconhecer as autoridades lotadas nos edificios da CONTRATANTE e aquelas que
atuam na Administracdo Publica Federal, de modo a evitar constrangimentos e
o consequente tratamento indevido;

comunicar imediatamente ao Setor competente qualquer anormalidade
verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacao necessarias;

manter no posto as normas da CONTRATANTE concernentes ao servico e a lista
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telefénica do edificio da CONTRATANTE;

m) permitir o ingresso nas instalagdes da CONTRATANTE somente de pessoas
previamente autorizadas e identificadas;

n) diligenciar no sentido de evitar todo e qualquer tipo de atividade comercial
junto aos postos e imediacOes e de ndo permitir o ingresso de vendedores,
ambulantes e assemelhados nas dependéncias da CONTRATANTE;

0) n&o utilizar ou guardar nos postos objetos estranhos aos servigos, sejam bens
de servidores, de empregados ou de terceiros;

p) manter-se em seu setor de trabalho aguardando eventual ordem de servico, ndo
devendo se afastar de suas atribuicdes, principalmente para atender chamados
ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados;

g) zelar pela preservacdo do patrimonio da CONTRATANTE colocado a sua
disposicdo para execugdao dos servicos, mantendo a higiene, organizacdo e
aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencdo, quando
necessario;

r) ndo utilizar equipamentos, jogos ou passatempos que possam prejudicar a
atencado requerida ao servico;

s) ndo fumar, nem lanchar no local de atendimento e nem fora dos locais
permitidos pela CONTRATANTE;

t) manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
todo e qualquer assunto relacionado as atividades e aos funcionarios da
CONTRATANTE, bem como sobre informacdes e dados de qualquer pessoa, dos
guais tenha conhecimento, em decorréncia da prestacdo dos servicos;

u) proceder ao recebimento e abertura de malote, bem como distribuicdo das
correspondéncias;

v) extrair copias e digitalizar documentos e processos de uso interno;

w) auxiliar no processo de expedicdo, registro, fechamento e envelopamento de
correspondéncias e documentos;

x) auxiliar no recebimento de documentos;

y) repassar, se e quando realizada troca de funcionario, todas as orientacdes
recebidas e em vigor;

z) realizar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

8.4 Dos uniformes

8.4.1 Serd de responsabilidade da empresa contratada o fornecimento semestral de
01 (um) jogo de uniforme novo, por funcionario, (exceto a malha de inverno cujo
fornecimento deverd ser anual), comprovado mediante recibo assinado
conjuntamente pelo funciondrio e pelo Fiscal do contrato.

8.4.2 O fornecimento do uniforme deverd ocorrer impreterivelmente até o 19
(primeiro) dia do inicio da prestacdo dos servicos, inclusive a malha de inverno, e
em até 30 (trinta) dias apds cada 06 (seis) meses do inicio da contratacao.

8.4.3 Todos os itens dos jogos de uniforme deverdo ser fornecidos de uma sé vez.

8.4.4 Atroca do uniforme podera ser exigida pela contratante a qualquer tempo, caso
entenda que ele ndao preencha os requisitos da boa aparéncia e qualidade
necessarios a execu¢do dos servicos. Neste caso, a(s) pecas do uniforme devera(ao)
ser fornecida(s) em até 30 (trinta) dias da solicitagao.

8.4.5 O jogo de uniforme deverd ser composto de, no minimo:

11853551&ca=H3EABTDA3DK4NW4

Endereco para verificacdo: https://protocol oadni nistrativo.npt.np. br/processoEl etroni co/ consul tas/val i da_assi natura. php?nr2&i d

Document o assi nado el etroni canente por multiplos signatarios em 28/08/ 2024, as 09h0lmi nlls (horario de Brasilia).



9.

10.

11.

12.

MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO
Rua Pedro Anderson, n2 91, Taquaral, Campinas -SP, CEP 13076-070.

MASCULINO

FEMININO

2 (dois) ternos completos, compostos
de calca e paletd, em tecido microfibra
ou similar, na cor preta

2 (dois) conjuntos em tecido de
microfibra ou similar, na cor preta,
cada um composto de blazer e calga

3 (trés) camisas em algod3do ou seda, na
cor branca

3 (trés) blusas em algod3ao ou seda, na
cor branca

2 (dois) pares de sapatos pretos, tipo
social

2 (dois) pares de sapatos pretos, tipo
social (fechado)

3 (trés) pares de meias pretas

2 (dois) pares de meia fina, na cor preta
ou cor de pele 2 (dois) pares de meia
fio 80, cor preta ou cor de pele

1 (uma) gravata na cor preta

1 (um) cachecol, na cor vermelha

1 (um) cinto na cor preta

1 (um) cinto na cor preta

1 (uma) malha de inverno na cor preta

1 (uma) malha de inverno na cor preta

JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO

9.1 Considerando que a presente contratacdo se refere a servicos com menor nivel de
especializacdo, a escolha pelo ndo parcelamento da contratacdo se torna mais
adequado, conforme recomendagdo do Tribunal de Contas da Unido (TCU),
registrado no item 9.1.16 do Acérddo TCU 1214/2013, in verbis:

“9.1.16 deve ser evitado o parcelamento de servicos ndo especializados, a exemplo
de limpeza, copeiragem, garcom, sendo objeto de parcelamento os servicos em que
reste comprovado que as empresas atuam no mercado de forma segmentada por
especializagdo, a exemplo de manutenc¢do predial, ar-condicionado, telefonia,
servigos de engenharia em geral, dudio e video, informdtica;”

RESULTADOS PRETENDIDOS

10.1 Espera-se com esta contratacdo a continuidade do posto de Recepgao, que auxilia
estrategicamente ao atendimento ao publico e de forma geral aos servidores e membros
das PTMs.

PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRAGAO DO CONTRATO

11.1 Com o intuito de que a prestacdo dos servicos possa ter inicio na mesma data nas
duas localidades e o contrato tenha um prazo de vigéncia Unico, ha necessidade de
formalizar a rescisdo amigavel do contrato 24/2019, referente a contratacdo de servicos
de recepcdo na PTM de Bauru, em 30/09/2024, conforme manifesta¢do de concordancia
da empresa Frac Limpeza, asseio e conservacao Predial Ltda.

CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

12.1 N3o foram encontradas contrata¢des correlatas e/ou interdependentes com objeto
da contratagdo em referéncia.
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POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

13.1 N3o foram identificados impactos ambientais relevantes decorrentes da
contratagao.

13.2 Visando a efetiva aplicacdo de critérios, acdes ambientais e socioambientais quanto

a insercdo de requisitos de sustentabilidade ambiental nas licitacGes promovidas pela

Administracdo Publica, serdo exigidos os seguintes critérios de sustentabilidade

ambiental:

13.2.1 Instruir seus trabalhadores alocados para a prestacdo dos servicos com vistas as

boas praticas ambientas;

13.2.2 Aproveitar, ao maximo, os materiais e utensilios;

13.2.3 Evitar desperdicios;

13.2.4 Fazer uso racional de agua, adotando medidas para evitar o desperdicio de agua

tratada e mantendo critérios especiais e privilegiados para aquisicdo e uso de

equipamentos e complementos que promovam a redu¢ao do consumo;

13.2.5 Fazer a classificacdo e o descarte de residuos de acordo com o Plano de

Gerenciamento de Residuos da Procuradoria garantindo a coleta seletiva de residuos e

a sua destinagao adequada.

DECLARAGCAO DE VIABILIDADE

14.1  Apds estudos preliminares podemos concluir que o objeto desta contratacdo
pretendida é necessario e fundamental para a garantia do desempenho das
atividades regulares desta Regional. Diante disso, podemos declarar a viabilidade da
contratacdo em tela.

RESPONSAVEIS

NATALIA CABRAL CARDOSO MARCELINI
Chefe da Divisdo de Administracdo

ARISTON CAETANO
Chefe de Secretaria da PTM de Bauru

ALEXANDRE ALESSI BITTENCOURT
Chefe de Secretaria da PTM de S3o José dos Campos
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