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Estudo Teécnico Preliminar 5/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 362/2024 - FEC

2. 2. Introducao

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e apresenta os devidos estudos para
contratacdo de solucdo que atendera a necessidade abaixo especificada.

O objetivo principal € estudar detalhadamente a necessidade e identificar no mercado a melhor solugéo para supri-
la, em observancia as normas vigentes e aos principios que regem a Administragcdo Publica.

3. Descricdo da necessidade

A Faculdade de Engenharia e Ciéncias realiza diversas reunifes, eventos, sessdes e visitas oficiais ao longo do ano.
Nessas gracas, hd uma demanda constante por servicos de apoio, como a preparagédo e distribuicdo de bebidas e
alimentos, que envolve café, leite, 4gua, sucos, e a organizacdo de lanches. Além disso, hd a necessidade de
higienizagdo das copas e preparo de bebidas para os funcionarios regularmente. Este estudo técnico preliminar visa
analisar a demanda e a necessidade de otimizacdo desses servicos.

4. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Secdo Técnica de Comunicagoes e Atividades Auxiliares Matheus Eugénio Elias Ferreira

5. Descricao dos Requisitos da Contratacao

a) Preparar, servir e distribuir café, leite e agua em copos de vidro ou descartaveis e xicaras de louga, em reunides,
eventos e se¢Oes sempre que determinado pela CONTRATANTE. Durante o preparo do café, a copa devera
permanecer limpa, principalmente o piso, no sentido de evitar acidentes;

b) Os preparos poderdo ocorrer nas copas da Diretoria, Bloco Docente ou no Administrativo;

c) Deixar a mesa pronta para o café da manha e da tarde, recolhendo os itens no horario estabelecido pela
CONTRATANTE.

d) Assar pdo de queijo, bater e assar bolo, preparar sucos, lavar frutas, preparar mesa para o café quando
necessario.

e) Utilizar fogdo a gas, forno, micro-ondas, espremedor de suco, liquidificador e cafeteira das copas da Diretoria,
Bloco Docente e no Administrativo;

f) Servir em eventos/reunifes, biscoitos, bolachas, queijos, sucos e outros mediante o fornecimento de ingredientes
pela CONTRATANTE;

g) Lavar todos os utensilios, como: talheres, copos, xicaras, pratos, garrafas, jarras, etc., bem como os panos de
prato, de uso exclusivo da copa, com emprego de detergentes biodegradaveis;
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h) Limpar a bancada, pia, armarios, micro-ondas, geladeira, fogéo/forno, etc. da copa da Administragdo durante os
intervalos do servigo de café, observando-se os aspectos de higiene do piso e dos armarios, cuidando para que nao
permanegam quaisquer residuos de alimentos ou gordura;

i) Limpar todas as dependéncias internas da copa (gabinetes, pias, sifées externos, torneiras, registros, trincos de
portas e demais metais cromados), como também geladeira, fogdo, maquina de fazer café, utilizando produtos
adequados para cada tipo; ndo prejudiciais a saude humana, conservando-se 0 mais rigoroso padrao de higiene,
arrumacao e seguranga, Sempre que necessario;

j) Limpar os méveis e equipamentos (mesas, carrinhos, balcdes térmicos, fogdes, cubas, mesas de inox, utensilios
/eletrodomésticos de cozinha) com produtos apropriados, sempre que necessario;

k) Limpar externamente os purificadores de agua instalados nas dependéncias das copas da Unidade, evitando o
acumulo e agua nas bases dos mesmos;

I) A limpezas elencadas nos itens anteriores deverdo ser realizadas nas copas da Diretoria, Bloco Docente e no
Administrativo;

m) Controlar os estoques dos produtos e insumos sob sua responsabilidade, solicitando a CONTRATANTE a
compra quando necessario, respeitando o prazo de no minimo 30 dias para as aquisicdes;

n) Consultar as reservas nas agendas de salas de reunifes, anfiteatros e auditérios;

0) Servir café diariamente na Diretoria e nas copas do bloco administrativo e Bloco Docente, bem como sempre que
solicitado durante as reunides.

QUANTO A UNIFORMES E APRESENTAGAO PESSOAL:

a) A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento de uniforme a seu empregado conforme forma,
periodicidade e tipo a seguir descritos, bem como assegurar a apresentacdo adequada em relagdo as questdes de
higiene e apresentacao pessoal de seus funcionarios.

b) Fornecer, no primeiro dia de vigéncia do contrato, conjunto de uniforme completo ao empregado;
c) Promover a substituicdo de todas as pegas que compdem o conjunto do uniforme, impreterivelmente, apés 06
(seis) meses da entrega anterior ou a qualquer tempo sempre que nao estejam atendendo as condi¢cdes minimas de

apresentagdo exigidas, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apdés comunicacao oficial e escrita da
CONTRATANTE;

d) O conjunto de uniforme devera ser entregue ao empregado mediante recibo individualizado, (relagdo nominal,
contendo a especificacdo de cada peca recebida e respectiva quantidade, datada e assinada pelo profissional na
efetiva data de entrega de todas as pecas que formam o conjunto de uniforme). Logo apos a entrega do uniforme,
devera ser enviada &8 CONTRATANTE, para fiscalizagdo e controle do gestor do contrato, cdpia da relagdo nominal
comprovando a entrega e o recebimento do uniforme, juntamente com o original para conferéncia;

e) O conjunto completo de uniforme devera ser composto das pecas e especificagfes descritas a seguir, devendo a
CONTRATADA submeté-lo, previamente, & aprovacdo do CONTRATANTE:

2 (duas) calcas compridas na cor preta; *

4 (quatro) camisas de mangas curtas;

1 (um) agasalho fechado a frente;

1 (um) par de calgado, tipo sapato, na cor preta; **
4 (quatro) pares de meia, em algodao, tipo soquete;
2 (duas) toucas em tecido Oxford na cor branca.

* O calcado devera ser totalmente fechado para garantir a seguranca do funcionario. Nao sera
permitido calgcado aberto.
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f) Todos os modelos de uniforme deverédo ter corte adequado a cada profissional, masculino ou feminino, seguindo
os padrdes de boa qualidade e de apresentacéo exigidos pela CONTRATANTE, conforme descrito acima, devendo
a CONTRATADA providenciar as devidas adaptacdes, quando necessérias, inclusive quanto as profissionais
gestantes, que deverdo receber novos uniformes sempre antes que os usuais estejam apertados, com a devolugao
destes ultimos quando passar a utilizar os novos. N&o serdo permitidas saias ou vestidos acima do joelho;

g) A entrega dos uniformes sera em dia Unico, ndo podendo a CONTRATADA, em hipdtese alguma, substituir por
pecunia a entrega, ao seu empregado, de qualquer das pecas que compde o conjunto de uniforme;

h) O custo do uniforme sera de total responsabilidade da CONTRATADA, ndo podendo, em hip6tese alguma, ser
descontado do salario do empregado.

i) Os funcionarios deverdo apresentar-se ao posto trajados adequadamente, com os uniformes higienizados e em
perfeita conformidade para uso, bem como observando os quesitos pessoais de higiene tais como manter os
cabelos presos, unhas curtas e limpas, e demais cuidados necessarios para manipulagdo de alimentos.

OBSERVAGOES DE ORDEM GERAL:

a) Nao serédo aceitos, sob quaisquer pretextos, servicos que ndo atendam aos requisitos pré-estabelecidos, assim as
empresas que cotarem, deverao estar cientes das especifica¢cdes dos seus servigos.

b) As xicaras, copos e materiais utilizados para servir café e agua durante as reunides e nas salas deverdo ser
retirados no méaximo até 15 minutos apés o evento;

c¢) O lixo da copa devera ser colocado em sacos plasticos que oferegam resisténcia apropriada para transporte do
mesmo, 0s quais deverdo, ainda, estar acondicionados em recipientes providos de tampa e recolhidos por um
funcionario da equipe de limpeza e conservagado, observando-se sempre a necessidade de filtragem do lixo para os
fins de efetuar- se a coleta seletiva;

d) Deve-se usar agentes de polimento adequado, quando for necessério dar brilho ou retirar manchas em utensilios
de inox. Sera permitido o uso de esponja de aco para dar brilho em utensilios de aluminio;

e) O pano de secagem de maos devera ser utilizado exclusivamente para este fim e lavado com sab&o apropriado;

f) Utilizar esponja e/ou pano de limpeza macios com produtos apropriados que ndo causem danos as superficies a
serem limpas, sob pena de ser imputada a CONTRATADA a responsabilidade quanto a reconstituicdo ou
ressarcimento.

Todos os servicos deverdo ser executados de acordo com as normas previstas nas leis pertinentes ao presente
objeto, e também na Convencgéao Coletiva de Trabalho firmada pelo SIEMACO.

6. Levantamento de Mercado
De acordo com a necessidade exposta, foram elencadas as seguintes solu¢des para atender o problema:
Solugédo A: contratacd@o de servidor assistente operacional por concurso publico.
Esta solugdo ndo se mostra a mais adequada, pois a atual pratica na Universidade ¢é a de terceirizar os servigos de
apoio. Além disso, o salario base para a funcdo é de R$ 3.843,57, o que traria um custo para a universidade, a
somar com 0s encargos, de, aproximadamente 6.534,07 por més.

Solugédo B: aditamento do contrato atual de limpeza para comportar 0s servi¢cos de copeiragem

Esta solugdo ndo é possivel de ser implementada porque o contrato atual de limpeza é medido por metros
qguadrados de area limpa, sendo impossivel aditar um posto de trabalho, na maneira como é medido o servi¢o de
copeiragem.

Solucéo C: contratagdo dos servigos de copeiragem por meio de uma nova licitagéo.
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Por meio de pesquisas e levantamento de mercado, foram analisadas contratacdes semelhantes de outros 6rgéos,
para suprir a necessidade exposta nesta descricdo e o valor mensal estimado foi de R$ 4.544,90 (quatro mil e
quinhentos e quarenta e quatro reais e noventa centavos

Conclui-se que a solugdo "C" apresenta melhor custo beneficio, além de atender a necessidade descrita
anteriormente.

7. Descricao da solucao como um todo

Uma solucgéo integrada proporcionaria maior eficiéncia, padronizagédo dos servigcos e economia de recursos, além de
garantir a melhor conformidade com as normas de higiene e seguranga alimentar.

E necessario otimizar os servicos de copa e apoio em eventos e reunides da Faculdade de Engenharia e Ciéncias. A
implementacao de uma solugdo estruturada para essas atividades contribuira para o aprimoramento dos processos
internos, promovendo a qualidade no atendimento e no suporte logistico as atividades institucionais.

Uma instituicdo precisa de uma solugao eficiente para lidar com as seguintes atividades, que sao fundamentais para
o0 bom funcionamento e para a hospitalidade em reunides e eventos:

® Preparacao, servico e distribuicdo de bebidas: Café, leite, agua e sucos, servidos em copos de vidro,
xicaras de louga ou outros recipientes, conforme o perfil do evento.

® Preparacao de alimentos simples: Assar pdo de queijo, preparar e assar bolos, lavar frutas e servir lanches
durante reunides e eventos com até 10 participantes externos a Faculdade.

® Organizacao e disponibilidade de mesas: Garantir a apresentacdo adequada dos alimentos e bebidas em
reunides, eventos e recep¢des de autoridades.

® Higienizacdo das copas: Manter as copas da Diretoria, do Bloco Docente e do Bloco Administrativo limpas
e prontas para o proximo uso € essencial para evitar contaminacdes e promover um ambiente organizado e
funcional.

® Preparacao de café e cha para os funcionarios : Atendimento a demanda continua por café e cha ao
longo do expediente para os colaboradores da Faculdade.

A eficiéncia dessas atividades contribuira para melhorar a imagem institucional e o bem-estar dos participantes e
funcionarios, além de evitar que os funcionarios precisem executar tarefas fora de suas funcdes durante o
expediente. Atualmente, essas atividades sdo realizadas de forma fragmentada, resultando em baixa produtividade
e possiveis falhas logisticas.

A execucdo dos servicos serd iniciada na data de vigéncia do contrato, conforme os seguintes termos:
® A prestacéo sera feita em regime de trabalho diurno, com jornada de 40 horas semanais, de acordo com a
CLT.
® Os horarios de trabalho poderdo ser ajustados conforme as necessidades do Contratante, que devera

comunicar a Contratada com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas para que as adequagfes
sejam realizadas.

8. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Quadro 1 - Das necessidades de aquisi¢cdes

Descricao Valor unitario Valor Total
mensal
Servigo de Copeiragem (01 posto) R$ 4.544,90 R$ 68.173,50
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9. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 68.173,50

Quadro 2 - Resumo dos valores estimados e totais

Descricao Valor unitario Valor Total
mensal
Servigo de Copeiragem (01 posto) R$ 4.544,90 R$ 68.173,50

10. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

N&o se aplica.

11. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o ha contrata¢Bes correlatas ou interdependentes que possam vir a interferir no planejamento da contratagao.

12. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

O objeto da contratacéo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual de 2025, nos termos do Decreto estadual n®
67.689, de 3 de maio de 2023, conforme detalhamento a seguir:

[) ID PCA no PNCP: 48031918000124-0-000035/2025;

II) Data de publicacdo no PNCP: 14/08/2024;

) Id do item no PCA: 412;

IV) Classe/Grupo: 859 - Outros Servigos De Suporte;

V) Identificador da Futura Contrata¢éo: 102335-178/2025.

13. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratacdo de servigos de copeiragem proporcionara beneficios que impactardo positivamente a qualidade dos
eventos, reunibes e o dia a dia da instituicdo. A seguir, destacamos os principais ganhos esperados com essa
contratacao:

Eficiéncia Operacional

A presenca de um profissional especializado em copeiragem garantira que a prepara¢ao, 0 servi¢co e a organizagcao
de bebidas e alimentos sejam realizados de forma rapida e eficiente. Isso reduzira a sobrecarga de funcionarios de
outras areas, permitindo que suas func¢des originais ndo sejam comprometidas durante eventos e reunides.

Padronizacao do Servico

A terceirizagdo desse servigo garantira a padronizagdo no preparo e distribuicdo de alimentos e bebidas, garantindo
gue todos os eventos mantenham o mesmo nivel de qualidade. A apresentacdo das mesas e a higienizacao
adequada dos materiais utilizados seguem um padrédo pré-estabelecido.

Higiene e Seguranca

O copeiro(a) sera treinado(a) para manter as copas e areas de preparagdo sempre higienizadas e em conformidade
com as normas de seguranc¢a alimentar, reduzindo os riscos de contaminagdo e garantindo um ambiente seguro
para o preparo e consumo de alimentos e bebidas.
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Reducao de Custos e Desperdicio

Com um profissional dedicado ao planejamento e preparo de alimentos e bebidas, ha melhor controle no uso de
insumos, resultando em menor desperdicio. Além disso, a contratacdo de servicos de copeiragem permitira a
utilizacdo otimizada dos recursos existentes, contribuindo para uma gestdo mais econémica.

Suporte Continuo
Além de atender eventos e reunides, 0s servicos de copeiragem garantem suporte constante no preparo de café e
cha para os funcionarios ao longo do expediente, aumentando o bem-estar e a satisfacao da equipe.

Além disso,

Conclusao

A contratacdo de servicos de copeiragem oferece uma série de beneficios, resultando em maior eficiéncia, melhor
hospitalidade e atendimento, além de maior controle sobre higienizacdo e seguranca alimentar. Esses fatores
contribuiram diretamente para a melhoria dos processos internos e para a qualidade dos eventos e do ambiente de
trabalho na instituic&o.

14. Providencias a serem Adotadas

Serao elaborados Termo de Referéncia (TR), Mapa de riscos e Edital para viabilizar o processo licitatério para esta
contratagdo. Os documentos serdo elaborados com apoio técnico das areas competentes na Unesp, como Secgéo
Técnica de Materiais e Se¢éo Técnica de Comunicagdes e Atividades Auxiliares.

Serao definidos dos servidores que fardo parte da equipe de fiscalizacdo e gestdo contratual; Locais onde serdo
armazenados o0s equipamentos da empresa contratada; Locais disponibilizados para os trabalhadores terceirizados
acomodarem itens pessoais e uniformes; Planos de trabalho com vistas & boa execug¢éo contratual;

15. Possiveis Impactos Ambientais

O contrato de prestacéo de servigcos de copeiragem pode gerar alguns impactos ambientais, como:

Geragao de Residuos: A copeiragem envolve a manipulagdo e descarte de materiais como copos plasticos, pratos
descartaveis, embalagens de alimentos e restos de comidas. A contratada deve adotar utensilios reutilizaveis e
realizar a separacao correta de residuos.

Consumo de Agua e Energia: A preparacgdo e limpeza de alimentos e utensilios consomem uma quantidade
significativa de agua e energia, especialmente em operacdes de grande escala. A contratada deve promover 0 uso
consciente de agua e para reduzir o impacto ambiental, economizando recursos naturais e minimizando a pegada
ecoldgica da atividade.

Uso de Produtos de Limpeza: servicos de copeiragem utilizam produtos quimicos de limpeza que podem ser
prejudiciais ao meio ambiente, especialmente se ndo forem biodegradaveis. Esses produtos podem contaminar o

solo e corpos d'agua, prejudicando ecossistemas locais. A contratada deve escolher produtos de limpeza
ecolégicos, menos agressivos e certificados.

16. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
16.1. Justificativa da Viabilidade

Os estudos preliminares e as experiéncias anteriores indicam que esta forma de contratagdo é perfeitamente viavel
e que maximiza a probabilidade do alcance dos resultados pretendidos.
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17. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

MATHEUS EUGENIO ELIAS FERREIRA

Supervisor da Secao Técnica de Comunicacdes e Atividades Auxiliares

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/04/2025 as 17:15:50.

BRUNO CESAR SELEGUINI BERTAPELLI

Diretor Técnico Administrativo
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