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PROCESSO LICITATORIO N° 152/2026
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

Responsavel: Isabella Onzi Flores

Cargo / Fungéo: Chefe de Setor

Setor: Compras e Contratagbes

E-mail: iflores@camaracaxias.rs.gov.br
1. OBJETO

O objeto é a contratagcdo de servigos continuados de recepgado, com dedicagao
exclusiva de mao de obra, para a Camara Municipal de Caxias do Sul.

2. DEFINIGAO DA NECESSIDADE E PROBLEMA A SER SOLUCIONADO
21. Descrigao da necessidade da contratacao:

A contratagdo de servigos continuados de recepgao faz-se estritamente necessaria
para garantir o adequado controle de acesso, o acolhimento e a orientagcdo de
servidores, estagiarios, prestadores de servigos e, de forma prioritaria, dos cidadaos
e autoridades que ingressam nas dependéncias da Camara Municipal de Caxias do
Sul. Tais servicos sao essenciais para a manutencdo das condicbes ideais de
organizagdo e seguranga, Vviabilizando o regular funcionamento das areas
administrativas e legislativas da Casa, além de assegurar a exceléncia, a
cordialidade e a urbanidade no atendimento inicial ao publico.

2.2. Diagnéstico da situagao atual:

Atualmente, a demanda continua por servigos de recepcéo é atendida pelo Contrato
n° 319/2021, firmado com a empresa C. ROMEIRA GESTAO DE RH EIRELI. A
execucgao ocorre sob o0 modelo de prestagao de servigos continuados com dedicagao
exclusiva de méo de obra. O arranjo vigente compreende a disponibilizacao de 01
(um) posto de trabalho fisico, operado simultaneamente por 02 (duas) pessoas em
cada turno, cobrindo o horario das 7h30min as 19h30min, de segunda a sexta-feira.
Para suprir as demandas que ultrapassam o expediente regular, a configuragao
engloba também estimativas de 50 (cinquenta) horas mensais para atendimento
apos as 19h30min e 30 (trinta) horas mensais para coberturas em fins de semana
e/ou feriados.

Além de disponibilizar os profissionais — que devem possuir, no minimo, ensino
médio completo e nogdes de informatica —, a empresa contratada atual é
integralmente responsavel por fornecer os uniformes padronizados (terno composto
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de calga e/ou saia e casaco) e os crachas de identificagdo. A contratada também
assume o custeio completo da méao de obra, o que inclui salarios, décimo terceiro,
férias, vale-refeicdo, vale-transporte e todos os demais encargos trabalhistas,
tributarios e fiscais, ndo gerando qualquer vinculo empregaticio com a Camara
Municipal. Este formato atende com eficiéncia a totalidade das rotinas acessarias,
que incluem o rigoroso controle de chaves, o recebimento e encaminhamento de
correspondéncias e o controle de bens e materiais.

2.3. Demonstragao do problema administrativo a ser solucionado:

O problema administrativo central que motiva a presente instrucido reside no
encerramento iminente do atual contrato de prestagdo de servigos (Contrato n°
319/2021). A auséncia de uma nova contratacdo, em tempo habil, acarretaria a
descontinuidade imediata das atividades de recepgao, gerando prejuizos severos a
logistica e a seguranca predial da Céamara, como a vulnerabilidade no controle de
entrada e saida, a desorganizagao no fluxo de atendimento ao cidadao e a perda de
rastreabilidade de correspondéncias e processos. Ademais, a absorc¢ao direta desse
servico por servidores efetivos do Legislativo é inviavel e economicamente
desvantajosa, por se tratar de atividade material acessoéria, o que caracterizaria
desvio de funcéao das atividades finalisticas do 6rgao. Portanto, a formalizagdo de um
novo certame € indispensavel para evitar prejuizos operacionais e garantir a
continuidade da prestacao do servico.

3. ESTIMATIVA DA DEMANDA (OBJETO) - QUANTIDADE DE BENS E SERVICOS -
E JUSTIFICATIVA PARA O SEU PARCELAMENTO OU NAO

3.1. Estimativa preliminar das quantidades:

A estimativa das quantidades a serem contratadas baseia-se no histérico de uso e
nas rotinas consolidadas da Camara Municipal de Caxias do Sul. Verificou-se que o
arranjo atual é o suficiente para suprir as demandas futuras identificadas, nao
havendo necessidade de ampliagao do escopo. Dessa forma, a contratagido mantera
0s seguintes quantitativos e dimensionamentos operacionais:
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Item Codigo GRP  |Descrigao Unidade Quantidade

SERVICO DE RECEPCAO - HORARIO REGULAR

a) Prestacgao de servigo continuado de recepgao,
atendimento e controle de acesso, com dedicagédo
exclusiva de mao de obra.

b) Dimensionamento de 01 (um) posto de trabalho
fisico, com operagao simultanea por 02 (duas)
pessoas em cada turno, cobrindo de forma
ininterrupta o horario das 7h00min as 19h00min, de
segunda a sexta-feira.

c) Alocagéao de profissionais qualificados possuindo,
obrigatoriamente, ensino médio completo, nogdes de
informatica e perfil adequado para o trato com o
publico, pautado na cordialidade e urbanidade.

d) Obrigatoriedade de apresentacédo pessoal
padronizada, mediante fornecimento integral de
uniformes pela contratada, compostos por terno
(calga e/ou saia e casaco), devendo os profissionais
apresentar-se com vestimenta adequada, discreta,
limpa, em bom estado de conservagéo e compativel
com o ambiente institucional, observando padrdes de
sobriedade e profissionalismo, além do porte continuo
de cracha de identificagao funcional.

1 72206 MES 12
e) Execucéao de rol de atribuigdes que engloba:
atendimento presencial e telefénico, orientagdo e
encaminhamento de visitantes, abertura de portas,
gestao e disponibilizagéo de chaves, controle de
entrada e saida de materiais/bens permanentes, e
recebimento de correspondéncias e encomendas.

f) Na hipétese de implantagao, alteragdo ou
modernizagao dos sistemas de controle de acesso da
Camara Municipal, os profissionais alocados para a
prestacédo dos servigcos deverdo ser devidamente
treinados e capacitados para a operagéo dos
equipamentos e sistemas adotados, passando a
executar as atividades de cadastramento e
credenciamento de usuarios, visitantes e prestadores
de servigos, bem como de liberagao e controle de
acesso por meio de catracas eletrOnicas, portdes
eletronicos, portas com controle de acesso e demais
dispositivos ou sistemas destinados ao controle de
entrada e saida de pessoas, conforme os
procedimentos e orientagbes estabelecidos pela
Camara Municipal.

g) Incluséo, na composigao do prego mensal, de
todas as despesas pertinentes, tais como salarios,
décimo terceiro, férias, vale-refeigao, vale-transporte,
bem como todos os encargos trabalhistas,
previdenciarios, tributarios e fiscais incidentes.
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SERVICO DE RECEPCAO - HORAS ADICIONAIS -
DIAS UTEIS (PERIODO NOTURNO)

a) Prestagao de servigo de recepgao e atendimento
em horario estendido, realizado sob demanda para
cobertura de necessidades operacionais ou eventos
legislativos.

b) Execucgéao calculada por hora de trabalho, por
pessoa alocada, para os servigos prestados apds as
19h00min, de segunda a sexta-feira.

c) Quantitativo a ser remunerado de forma
estritamente proporcional ao tempo efetivamente
executado mediante solicitagao prévia da
fiscalizagéo.

2 72207 HORAS 600

d) Manutengéo integral do padrao de qualidade
exigido para o posto regular, incluindo a mesma
qualificagdo profissional, o uso do uniforme padrao
completo, a identificagéo por cracha e a observancia
das mesmas atribuicdes de atendimento e controle
predial.

e) Inclusao, no valor da hora estipulada, de todos os
reflexos e adicionais legais cabiveis (como horas
extras e adicional noturno, se incidentes), além de
encargos, taxas e insumos proporcionais.

SERVICO DE RECEPCAO - HORAS ADICIONAIS -
FINS DE SEMANA E/OU FERIADOS

a) Prestacao de servigo de recepgao e controle de
acesso em dias nao Uteis, realizado exclusivamente
mediante convocagéo prévia do contratante para
apoio institucional.

b) Execucgéo calculada por hora de trabalho, por
profissional convocado, para prestagao de servigos
aos sabados, domingos e/ou feriados, em horarios a
serem definidos conforme a demanda da Camara

Municipal.

3 72208 HORAS 360

c) Quantitativo a ser remunerado de forma
estritamente proporcional ao tempo efetivamente
executado mediante solicitagao prévia da
fiscalizagao.

d) Obrigatoriedade de cumprimento de todos os
requisitos de postura, sigilo e apresentagéo vigentes
nos dias Uteis, garantindo a exceléncia e a seguranga
predial.

e) Incluséo, no valor unitario da hora, dos adicionais
legais obrigatdrios para o trabalho em dias de
repouso remunerado e feriados, em conformidade
com a convengao coletiva vigente, além de eventuais
custos com deslocamento e alimentagdo do
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trabalhador nestes dias.

Observacao: os quantitativos das tabelas acima se referem a 12 (doze) meses.
3.2. Justificativa quanto ao parcelamento ou ndo do objeto:

Os servigos de recepgao serdo contratados em parcela Unica, ndo cabendo o
parcelamento do objeto. A justificativa baseia-se em critérios de viabilidade técnica e
econdmica, uma vez que se trata de um servigo indivisivel pela sua prépria natureza
e pelo numero restrito de postos de trabalho. A divisdo do escopo entre diferentes
empresas prestadoras para um mesmo ambiente fisico de recepgao inviabilizaria a
padronizagdo do atendimento, dificultaria a gestao e a fiscalizagdo do contrato por
parte da Administracdo e poderia gerar conflitos operacionais. Consiste, portanto,
em item Unico de contratagdo, garantindo a economia de escala e a eficiéncia na
prestacdo do servico.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
41. Qualificagao técnica da empresa

Para prestacdo dos servigos o licitante devera comprovar que atua em ramo de
atividade compativel com o objeto da licitagdo, bem como apresentar os seguintes
documentos técnicos, nos termos do art. 62 da Lei Federal n.° 14.133/2021:

41.1.1.1. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacgdes e das
condicOes locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagao.

41.1.1.2. Comprovacao de aptiddo para execucao de servico de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddoes ou atestados, por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho
profissional competente, quando for o caso.

41.1.1.3. E facultada aos licitantes a realizagéo de avaliag&o prévia do local de execugdo dos
servigos, para conhecimento das condigdes e peculiaridades do objeto a ser
contratado, mediante acompanhamento por servidor designado para esse fim, de
segunda a sexta-feira, das 8 horas as 17 horas. A ndo realizacdo da vistoria ndo
podera ser alegada posteriormente como justificativa para alteracdo dos precos ou
das condi¢des de execugao do objeto.

4.2. Habilitacao Juridica
4.21. Copia do registro, no caso de empresa individual;

4.2.2. Copia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por
acdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

4.2.3. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ/MF);
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424. Copia do decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para
funcionamento expedido pelo 6rgao competente, quando a atividade assim o exigir;

4.2.5. Enquadramento como empresa de pequeno porte ou microempresa, emitido pela
Junta Comercial, Industrial e Servigos do Rio Grande do Sul ou Orgéo equivalente
de outro Estado da Federagao, ou, ainda, pela forma prevista no art. 39A da Lei
Federal no 8.934, de 18 de novembro de 1994, acompanhada de declaracdo na
forma eletronica, quando for o caso.

4.3. Habilitagao Fiscal, Social e Trabalhista

4.3.1. Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), no caso de
pessoas naturais, ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

4.3.2. Comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade
e compativel com o objeto contratual;

4.3.3. Prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal do domicilio
ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

4.3.4. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

4.3.5. Prova de regularidade perante a Justiga do Trabalho;

4.3.6. Declaragdo de cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 70 da Constituicdo
Federal, conforme o modelo do Decreto Federal n° 4.358/2002.

44. Habilitagdo econdmico-financeira

4.4.1. Certidao negativa de faléncia ou recuperacéo judicial, expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica, ou de execug¢ao patrimonial, expedida no domicilio da
pessoa fisica;

4.4.2. Balango patrimonial, demonstragdo do resultado de exercicio e demais
demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, além de
declaracgao, assinada por profissional da area contabil, que atesta o atendimento
pelo licitante dos indices econdmicos abaixo:

4.4.21. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

44.2.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante)
de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento)
do valor estimado da contratacao;

4.4.2.3. patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo;

44.2.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo
balancgo de abertura;
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4.4.2.5. Os documentos referidos acima limitar-se-do0 ao Ultimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

4.4.2.6. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao Contabil Digital -
ECD ao Sped.

4.5. Requisitos dos profissionais

4.51.1. Os empregados da empresa CONTRATADA alocados para a prestacao dos servigos
deverao ser devidamente habilitados, selecionados e rigorosamente preparados, a
qual ficara, para todos os efeitos legais e administrativos, responsavel perante a
CONTRATANTE e terceiros, pelos atos e omissdes por eles praticados no
desempenho de suas fungdes.

451.2. Para o exercicio da fungdo, o recepcionista devera preencher os seguintes
requisitos:

4.51.21. Idade minima de 18 (dezoito) anos;
4.51.2.2. Ensino médio completo;

45.1.2.3. Atestado médico de aptidao fisica e mental, para o exercicio das atribuices
inerentes as funcdes a serem desempenhadas;

4.51.2.4. Conhecimentos basicos de informatica e capacidade de manuseio de softwares e
equipamentos de controle de acesso (catracas, sistemas de gestdo de visitantes,
etc.), estando o profissional sujeito a treinamentos e reciclagem sempre que houver
atualizacdo tecnolégica ou implantacdo de novos sistemas por parte da
Administracdo.

4.5.2. Na selecdo do pessoal deverdo ser observadas qualidades e competéncias
pessoais, tais como: ter boa comunicagdo verbal e escrita; facilidade de
comunicagao, interagdo argumentacao e agilidade organizagao; disposi¢ao, polidez,
autodominio, discrigdo e sigilo, espirito de equipe, iniciativa, respeito e sensibilidade
para relacionar-se com servidores e publico em geral.

4.6. Nao obstante os requisitos acima, quando contratado, o licitante devera adotar
praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as normas
internas e de seguranga e medicina do trabalho para seus empregados, bem como
serao proibidos quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientacdo sexual
ou estado civil na selegdo de empregados no quadro da empresa.

4.7. Sera de responsabilidade unicamente da contratada a comprovacido da formacéao
técnica especifica dos seus empregados e seu dever a promogao de curso de
educagdao, formacao, aconselhamento, prevencdo e controle de risco aos
trabalhadores, bem como sobre praticas socioambientais para economia de energia,
de agua e redugéo de geragao de residuos sélidos no ambiente onde se prestara o
Servico.
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5. LEVANTAMENTO DE MERCADO E DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM
TODO

5.1. A solugcdo proposta como um todo compreende a contratacdo de servigos
continuados de recepc¢éo, mediante dedicagao exclusiva de mao de obra, incluindo a
disponibilizagdo de profissionais qualificados para o atendimento presencial e
telefénico, o controle de acesso e a gestdo de chaves e correspondéncias, bem
como o fornecimento dos uniformes adequados e insumos necessarios a execugao
das atividades.

5.2. Levantamento das alternativas no mercado:

5.21. Para o atendimento desta demanda, a prestagdo de servicos de recepgcao é
amplamente difundida no mercado, sendo oferecida por diversas empresas
especializadas na terceirizagdo de mao de obra. Foram identificadas e consideradas
as seguintes alternativas viaveis para suprir a necessidade institucional:

5.21.1. Execucao indireta (terceirizacdo): Contratacdo de empresa especializada para
alocacao de recepcionistas em postos fixos, com dedicacdo exclusiva de mao de
obra.

5.2.1.2. Execucgao direta: Realizagcao do servico por meio de servidores publicos do préprio
quadro de pessoal da Camara Municipal.

5.3. Analise comparativa das solugodes identificadas:

5.3.1. A andlise das alternativas viaveis demonstra que a execugao direta por servidores
do quadro proprio contraria as diretrizes contemporaneas de modernizagdo e
eficiéncia da Administracao Publica. Do ponto de vista econémico e orgamentario, a
criagdo de cargos efetivos ou o remanejamento de servidores de carreira para o
exercicio de atividades materiais acessorias (atividades-meio) onera a folha de
pagamento de forma permanente, engessando o orgcamento e impactando
negativamente os limites de gastos com pessoal estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF). Especialistas em gestdo publica e a prépria
jurisprudéncia consolidada do Tribunal de Contas da Unido (TCU) apontam que a
absorgéo de fungdes ndo finalisticas pelo quadro estatutario gera deseconomia de
escala e ineficiéncia alocativa.

Em contrapartida, a contratacido de empresa especializada com dedicagao exclusiva
de mao de obra apresenta-se como a solugido técnica e financeiramente mais
vantajosa. Estudos técnicos em governanga publica indicam que o modelo de
terceirizacdo confere maior flexibilidade operacional, permitindo a transferéncia da
gestdo de escalas, coberturas e gestdo de recursos humanos para o parceiro
privado. Com isso, garante-se a continuidade ininterrupta do servi¢co, uma vez que a
empresa contratada detém a obrigacdo legal e contratual de substituir
imediatamente os profissionais em casos de faltas, férias ou licencas médicas,
evitando que os postos de recepcao fiquem descobertos.

Este entendimento é amplamente corroborado por praticas de benchmarking no
setor publico. A terceirizagdo de servicos de recepcdo, controle de acesso e
atendimento € o modelo padrdo adotado pelas principais Casas Legislativas do pais,
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desde a esfera federal (Camara dos Deputados e Senado), passando pelas
Assembleias Legislativas estaduais, até Camaras Municipais de diferentes portes.

5.4. Justificativa da solugao escolhida:

5.4.1. A escolha recai sobre a contratacio terceirizada com dedicacéo exclusiva de méo de
obra, por se demonstrar a opg¢do mais vantajosa e eficiente para a Camara
Municipal. A recepg¢ao caracteriza-se como um servigo comum e uma atividade
material acesséria, complementar e instrumental a area de competéncia legal do
Legislativo, sendo plenamente passivel de execucdo indireta. Esse modelo, que ja
vem sendo adotado com sucesso (conforme Contrato n° 319/2021), confere maior
flexibilidade operacional, especializacdo da atividade, reducdo de custos
administrativos a longo prazo e a garantia de que as rotinas finalisticas da Casa nao
sofrerdo desvios de funcgao.

6. ESTIMATIVA PRELIMINAR DOS CUSTOS

6.1. A estimativa do valor da contratacdo sera apurada e detalhada por meio da
elaboracdo de uma Planilha de Custos e Formagao de Precos, que devera refletir a
dedicacao exclusiva de mao de obra.

6.2. Como referéncia preliminar, o balizamento de quantitativos baseia-se na estrutura do
contrato atual (Contrato n°® 319/2021), que dimensiona o servico em 01 (um) posto
operado por 02 (duas) pessoas por turno, acrescido das estimativas de 50
(cinquenta) horas mensais para horario estendido em dias uteis e 30 (trinta) horas
mensais para finais de semana e/ou feriados.

6.3. A apuragdo exata do novo valor de referéncia devera observar, obrigatoriamente, os
pisos salariais e os beneficios definidos no Acordo, Convencéo Coletiva de Trabalho
(CCT) ou Dissidio Coletivo vigente para a categoria profissional na regido de Caxias
do Sul no momento da fase interna da licitagcdo. A composicao dos custos englobara
a integralidade das despesas, incluindo: salérios, décimo terceiro, férias,
vale-refeicdo, vale-transporte e demais encargos trabalhistas, sociais,
previdenciarios, tributarios e fiscais. Além disso, o custo considerara o fornecimento
de uniformes (terno e casaco) e crachas de identificagao e sera pormenorizada na
Pesquisa de Precos.

7. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAGAO E O PLANEJAMENTO

A presente contratagdo nao esta prevista no Plano de Contratagdes Anual (PCA) da
Camara Municipal de Caxias do Sul pois este ainda n&o foi elaborado. Assim, a
decisdo de adquirir o material em questao foi fundamentada conforme necessidades
apresentadas no item 1 deste ETP. Portanto, mesmo com a auséncia do PCA, a
contratacio esta alinhada com principios previstos na Lei de Contratos e Licitacbes
Publicas, refletindo uma abordagem proativa para resolver problemas e garantir a
eficacia das operagdes mais triviais deste 6rgao.

8. PERMISSAO/VEDAGAO DE PARTICIPAGAO DE CONSORCIO
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8.1. Nao sera permitida a participagdo de empresas reunidas em consorcio nesta
licitacao.

A Lei n® 14.133/2021 tem como regra a permissao a participacao de consorcios,
inclusive quando o instrumento for omisso sobre o tema. Assim, a Administracao
Publica, quando ndo permitir a participacdo de licitantes em consércios, deve
motivar essa decisdo, justificando as razbes para tanto. Por este motivo, cabe ao
6rgdo que promove o processo licitatério, considerando o poder discricionario,
avaliar conveniéncia e oportunidade, de maneira a decidir pela vedacédo ou ndo a
participagcado de empresas em regime de consorcio.

A admissdo de participacdo de consorcio € necessaria quando, em razdo das
circunstancias mercadolégicas e/ou natureza do objeto, torna-se problematica a
competicdo. Ou seja, quando parcela significativa de empresas isoladas nao tiverem
condi¢des para participar de uma licitagao.

No tocante a esta contratacdo, a vedagcao a participacao de licitantes constituidos
sob a forma de consoércio se justifica em razdo de que as contratagbes de servigos
comuns (como € o caso da recepgao, que possui baixa complexidade técnica e
dimensionamento operacional reduzido a apenas 01 posto de trabalho) sao
plenamente possiveis de serem atendidas por empresas de forma isolada.

Além disso, a presente contratagdo nao é restritiva no tocante a sede dos licitantes,
sendo possibilitada a participagdo de interessados que atuam em todo o territério
nacional. A participagdo de empresas de forma isolada também simplifica a gestao,
a comunicacdo e a fiscalizagdo contratual por parte da Camara Municipal,
assegurando a responsabilizagao direta e objetiva da contratada.

Sendo assim, pautado na viabilidade mercadolégica e na preservagao da eficiéncia
da fiscalizacdo, decide-se que ndo sera permitida a participagcdo de empresas
consorciadas.

9. LEVANTAMENTO DE CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU
INTERDEPENDENTES

Para a prestacao do servico de recepcao, ndo ha a necessidade de deflagragao de
novas contratagdes correlatas ou interdependentes simultdneas. No entanto, cabe
destacar que a plena execugao das atribuicdes do posto de trabalho atua de forma
interdependente e complementar com contratos ja vigentes e mantidos pela Camara
Municipal de Caxias do Sul. Destacam-se, entre eles:

9.1. Contrato n° 428/2026: Prestacdo do servigo de vigilancia patrimonial armada e
ostensiva, preventiva e correcional, exercida nos limites da Camara Municipal de
Caxias do Sul, a serem executados com regime de dedicacao exclusiva de mao de
obra. A recepcdo atua de forma integrada a este servigo, auxiliando no controle de
entrada e saida e no atendimento inicial ao publico visitante.

9.2. Contrato n° 344/2022: Contratacdo de empresa para execugcado de servicos de
jardinagem, limpeza e conservacao de seu prédio e das adjacéncias, incluindo o
fornecimento de produtos sanitarios, materiais e equipamentos necessarios a
execucao dos servicos. Em conjunto com a recepcdo, compdem a infraestrutura
geral de zeladoria e funcionamento predial.

9.3. Contrato n°® 401/2025: Execucéao de servigcos de telecomunicagdes, compreendendo
o servico de telefonia fixa comutada (STFC) e servico comunicagcdo de dados
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dedicado a Internet, contendo estes servigos de protegdo contra ataques DDoS,
contemplando a configuracao, instalagédo, gerenciamento proativo e manutencéo dos
servicos. Essa infraestrutura & estritamente essencial para viabilizar as rotinas
diarias do posto de trabalho, que incluem o atendimento de telefone e o controle e
encaminhamento de ligagdes aos ramais dos diversos setores e areas politicas do
prédio da Camara Municipal.

10. RESULTADOS ESPERADOS - BENEFICIOS A SEREM ALCANGADOS COM A
CONTRATAGAO

A contratacdo de servigos continuados de recepcdo para a Camara Municipal de
Caxias do Sul tem como objetivo alcangar resultados que garantam a eficiéncia
operacional e a otimizacdo dos recursos publicos, contemplando aspectos de
economicidade e o melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis.

10.1.  Os principais beneficios e resultados esperados com essa contratagao sao:

10.1.1. Continuidade operacional: Garantia de que nao havera interrupcdo na prestacao
do servico com o iminente encerramento do Contrato n° 319/2021, dando
prosseguimento a um modelo de terceirizagdo ja adotado e comprovadamente
eficiente para o Legislativo.

10.1.2. Organizagcdo e segurang¢a institucional: Manutencdo do controle rigoroso de
acesso e do fluxo de pessoas, atuando de forma complementar a vigilancia
patrimonial, além de assegurar a gestao e a guarda correta das chaves dos diversos
setores do prédio.

10.1.3. Qualificagao do atendimento ao cidadao: Melhoria continua na recepcao do
publico em geral e de autoridades, proporcionando um acolhimento pautado na
urbanidade, cortesia e orientacdo assertiva para o encaminhamento as areas
administrativas e politicas.

10.1.4. Eficiéncia no fluxo de informagdes e materiais: Assegurar a agilidade e a
organizagao no atendimento telefébnico, bem como no recebimento e no devido
encaminhamento de correspondéncias, convites, processos, pacotes e no controle
de entrada e saida de materiais e bens permanentes.

10.1.5. Melhor aproveitamento dos recursos humanos: Aumento da eficiéncia
administrativa do 6rgao, evitando o deslocamento de servidores efetivos do quadro
proprio para a execugdo de atividades materiais acessorias e instrumentais
(atividades-meio).

10.1.6. Reducado de custos administrativos e operacionais: Adocido de um modelo que
reduz os encargos gerenciais da Administragdo, uma vez que a empresa contratada
absorve toda a gestdo da folha de pagamento, substituicdes imediatas por faltas ou
férias e o fornecimento de uniformes e crachas.

11. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
11.1. Avaliagao dos impactos administrativos e operacionais
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A transicdo para a nova contratagdo demandara um planejamento logistico prévio, a
fim de garantir que n&o haja impactos negativos ou descontinuidade nas rotinas da
Camara Municipal de Caxias do Sul. Como a prestacdo do servico é essencial, o
término do Contrato n® 319/2021 e o inicio da vigéncia do novo instrumento devem
ser perfeitamente sincronizados.

Entre as principais providéncias operacionais e administrativas a serem adotadas,
destacam-se:

1.1.1. Organizacdo da transigdo contratual, compreendendo o recolhimento de crachas,
chaves e eventuais materiais de posse da contratada atual no ultimo dia de vigéncia.

11.1.2. Cadastramento prévio, liberacdo de acessos e emissao de crachas de identificacdo
institucional para os novos profissionais que assumirdo o posto de trabalho.

11.1.3. Realizagdo de uma reuniao inicial, convocada apds a assinatura do contrato, entre
os servidores responsaveis pela fiscalizagdo e o preposto formalmente designado
pela nova empresa contratada. Este encontro servira para apresentar o plano de
fiscalizagédo, tratar da implantagdo do posto e reforgar a obrigatoriedade do
cumprimento das normas internas do Legislativo.

11.2. Indicagao da necessidade de capacitagdo dos usuarios.

No que tange aos servidores, parlamentares e frequentadores da Camara Municipal
(usuarios diretos do servigo), ndo havera necessidade de capacitacao, uma vez que
a contratacéo representa a continuidade de uma rotina de atendimento e controle de
acesso ja consolidada no 6rgao.

Contudo, para os profissionais terceirizados alocados pela contratada, sera
imprescindivel a realizagao de capacitacdes e alinhamentos:

11.21. Por parte da Contratada: A empresa devera promover, com periodicidade minima
anual, treinamentos aos seus empregados sobre técnicas de atendimento ao
publico, comunicagao, postura profissional e controle de acesso. A empresa devera
garantir a proficiéncia dos profissionais em quaisquer sistemas de controle de
acesso, biometria ou gestdo de visitantes que venham a ser implantados pela
Camara Municipal. Sempre que ocorrer a modernizagao ou troca de equipamentos,
a empresa devera apresentar cronograma de capacitagao prévia, assegurando que
nao havera descontinuidade ou falha no atendimento durante a curva de
aprendizado

11.2.2.  Por parte da Administragédo (Ambientagdo): A Camara Municipal precisara fornecer
orientagdes iniciais aos recepcionistas sobre o fluxo interno da Casa. Isso inclui o
treinamento para a operagédo do sistema de telefonia e interfones (para o correto
encaminhamento de chamadas aos ramais), o repasse das normas de organizagao
do quadro de chaves das portas dos setores e o alinhamento das diretrizes de
seguranga conjuntas com a equipe de vigilancia patrimonial armada.

12. AVALIAGAO DOS IMPACTOS AMBIENTAIS, QUANDO PERTINENTES:

121. A prestagcdo dos servicos continuados de recepgdo, por sua natureza
eminentemente administrativa e de atendimento ao publico, apresenta baixo impacto
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ambiental direto. As atividades do posto de trabalho ndo envolvem o manuseio de
produtos toxicos, a emissdo de poluentes ou a exploracao intensiva de recursos
naturais.

No entanto, em alinhamento ao principio do desenvolvimento nacional sustentavel,
preconizado pelo art. 5° da Lei n°® 14.133/2021, é pertinente observar e mapear os
impactos ambientais indiretos gerados pela rotina do servigo. Esses impactos
resumem-se ao consumo de energia elétrica e agua, bem como a geragéo de
residuos solidos comuns (como papel, embalagens, copos descartaveis e materiais
de escritorio).

Para mitigar tais impactos operacionais e promover boas praticas de
sustentabilidade, a execugao do contrato devera observar as seguintes diretrizes:

12.1.1. Reducdo da geracao de residuos: Os profissionais alocados deverdo ser
orientados pela empresa contratada a minimizar o uso de plasticos de uso Unico
(como copos descartaveis para agua e café), priorizando a utilizacao de recipientes
duraveis e de uso pessoal (garrafas e canecas) durante o turno.

121.2. Descarte adequado e coleta seletiva: A contratada e seus colaboradores deverao
aderir estritamente as regras de separagdao de residuos sélidos (coleta seletiva)
instituidas nas dependéncias da Camara Municipal, garantindo a destinagéo correta
de papéis e embalagens.

12.1.3. Uso racional de recursos: Os recepcionistas deverdo adotar o uso consciente de
energia elétrica, comprometendo-se a desligar monitores, sistemas e a iluminacgao
especifica do posto de trabalho ao final do expediente das 19h30min, ou quando o
posto for desativado.

12.1.4. Digitalizagao de rotinas: Sempre que viavel, o registro de visitantes, o controle do
quadro de chaves e a transmissdo de recados deverdao ser realizados
prioritariamente por meios eletrénicos e sistemas internos, reduzindo o consumo de
papel e a necessidade de impressdes.

13. ANALISE DE RISCOS (MATRIZ DE RISCOS)
13.1. Risco 1: Auséncias, atrasos e falhas na cobertura do posto

13.1.1. Descrigdo do evento de risco: Falha na prestacdo do servigo devido a auséncias,
atrasos ou elevada rotatividade dos recepcionistas alocados.

13.1.2. Causa provavel: Ma gestdo de recursos humanos por parte da contratada,
problemas de transporte, rotinas de saude ou insatisfacado salarial dos trabalhadores.

13.1.3. Consequéncias esperadas: Posto de recepcao descoberto temporariamente,
desorganizagdo no fluxo de atendimento ao publico, paralisagdo de rotinas
administrativas e falha no controle de acesso.

13.1.4. Probabilidade: Alta (Muito Provavel).
13.1.5. Impacto: Médio.
13.1.6.  Nivel de criticidade: Alto.
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13.1.7. Responsavel pelo gerenciamento: Fiscal do Contrato.

13.1.8. Medidas preventivas: Inserir clausulas contratuais que obriguem a contratada a
manter um plano de substituicido imediata, estabelecendo prazos maximos rigorosos
(ex: reposicdo em até 2 horas) para nao interromper os servicos.

13.1.9. Medidas de contingéncia: Acionar imediatamente a empresa para envio de
profissional reserva; aplicacdo de glosas no pagamento proporcionais ao periodo
descoberto e abertura de processo para aplicagdo de sangdes.

13.1.10. Forma de monitoramento: Acompanhamento diario da pontualidade e assiduidade
pelo Fiscal do Contrato e registro em relatério mensal de ocorréncias.

13.2. Risco 2: Passivo trabalhista e inadimpléncia fiscal

13.21. Descricdo do evento de risco: Descumprimento, por parte da contratada, de
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais (ex: falta de pagamento de salarios,
FGTS e INSS).

13.2.2. Causa provavel: Desequilibrio econdmico-financeiro da empresa contratada, ma
gestao corporativa ou fraude.

13.2.3. Consequéncias esperadas: Ajuizamento de reclamagdes trabalhistas com possivel
responsabilizacao subsidiaria da Camara Municipal, necessidade de retencido de
pagamentos e bloqueio de faturas.

13.2.4. Probabilidade: Média.

13.2.5. Impacto: Alto.

13.2.6.  Nivel de criticidade: Alto

13.2.7. Responsavel pelo gerenciamento: Fiscal do Contrato.

13.2.8. Medidas preventivas: Verificagdo mensal rigorosa das certiddes negativas e dos
comprovantes de recolhimento de impostos e salarios antes da liquidacdo de
qualquer fatura.

13.2.9. Medidas de contingéncia: Retengdo preventiva de faturas para pagamento direto
aos trabalhadores prejudicados; e, em ultimo caso, rescisao contratual.

13.2.10. Forma de monitoramento: Analise documental detalhada pelo Fiscal Administrativo
a cada ciclo de faturamento mensal, com o uso de checklists de conformidade.

13.3. Risco 3: Quebra de protocolo de seguranca e sigilo

13.3.1. Descricdo do evento de risco: Falhas no controle de acesso de pessoas,
negligéncia na guarda de chaves ou quebra de sigilo e uso indevido de informagdes
institucionais.

13.3.2. Causa provavel: Contratacdo de profissionais sem o perfil comportamental
adequado, falta de treinamento especifico ou desatengao no posto.
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13.3.3. Consequéncias esperadas: Risco direto a seguranga fisica do prédio e dos
parlamentares/servidores, vazamento de informagdes sensiveis e sérios danos a
imagem institucional da Camara.

13.3.4. Probabilidade: Média.

13.3.5. Impacto: Alto.

13.3.6.  Nivel de criticidade: Alto.

13.3.7. Responsavel pelo gerenciamento: Fiscal Técnico do Contrato.

13.3.8. Medidas preventivas: Exigéncia contratual de que a empresa comprove
treinamento continuo de conduta, atendimento e controle de acesso;
estabelecimento de regras rigidas de postura, fardamento e uso de celulares
pessoais durante o expediente.

13.3.9. Medidas de contingéncia: Solicitacdo formal e imediata de substituicdo definitiva
do profissional que apresentar conduta inadequada; instauracdo de procedimento
administrativo para aplicagdo de adverténcia ou multa a contratada.

13.3.10. Forma de monitoramento: Supervisdo rotineira in loco pelo Fiscal do Contrato,
avaliagdo do preenchimento dos controles de chaves/visitantes e verificacdo
continua da apresentacao pessoal e uso de cracha.

14. DECLARAGAO E JUSTIFICATIVA DE VIABILIDADE

Diante de todos os elementos técnicos, operacionais e econdmicos levantados e
analisados ao longo deste Estudo Técnico Preliminar, declara-se que a contratacao
de servigos continuados de recepcdo para a Camara Municipal de Caxias do Sul é
técnica e economicamente viavel, além de estritamente necessaria.

A viabilidade ampara-se na comprovacdo de que a terceirizagdo, mediante
dedicagado exclusiva de mao de obra e com a manutengao do modelo operacional ja
existente (01 posto de trabalho operado por 02 profissionais por turno), € a solugao
mais adequada e eficiente para atender 8 demanda da Casa.

A contratagcdo garante a continuidade das atividades de controle de acesso,
organizagdo e seguranga institucional, além de assegurar a exceléncia e a
urbanidade no atendimento ao publico, em total conformidade com o interesse
publico.

Ademais, o levantamento de mercado demonstra que a prestacdo desse servico é
amplamente difundida, garantindo alta competitividade no certame. A matriz de
riscos desenvolvida também evidencia que a Administracdo possui mecanismos de
fiscalizacdo técnica e administrativa plenamente capazes de gerenciar e mitigar os
riscos trabalhistas e operacionais envolvidos na execugéo do contrato.

Sendo assim, por se demonstrar a alternativa mais vantajosa para o Legislativo
Municipal, conclui-se pela viabilidade da contratacdo e recomenda-se o
prosseguimento da instrugdo do processo licitatério com a elaboragéo do respectivo
Termo de Referéncia.

Estudo Técnico Preliminar - Processo Licitatorio N° 152/2026 - PAGINA 15

Rua Alfredo Chaves, 1.323 - CEP 95020-460 - Caxias do Sul/RS - Fone (54) 3218.1600 - https://camaracaxias.rs.qgov.br


https://camaracaxias.rs.gov.br

f

Camara Municipal de Caxias do Sul ==

ASSINADO DIGITALMENTE POR ==

Isabella Onzi Flores
CPF: 024.528.740-00 ';'i

Data: 31/08/2026 13:15 -03:00

Isabella Onzi Flores

Chefe do Setor de Compras e Contratagdes

Estudo Técnico Preliminar - Processo Licitatorio N° 152/2026 - PAGINA 16

Rua Alfredo Chaves, 1.323 - CEP 95020-460 - Caxias do Sul/RS - Fone (54) 3218.1600 - https://camaracaxias.rs.qgov.br


https://camaracaxias.rs.gov.br

		2026-08-31T13:15:54-0300




