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Estudo Técnico Preliminar

Servigos Terceirizados de Recepcionistas

1. DESCRIGAO DA NECESSIDADE

Considerando a necessidade de assegurar o adequado atendimento ao publico
interno e externo, faz-se indispensavel a contratagcdo de profissional de recepcao para
atuar nas dependéncias deste orgao/entidade. O servigo de recepgao € atividade de

natureza continua, essencial para o bom funcionamento da administracao, pois envolve:

1. Atendimento ao publico — recebimento, triagem e orientacao de visitantes,
prestando informagdes com urbanidade e eficiéncia.

2. Apoio administrativo — controle de acesso, registro de informacgdes,
recepcao de mercadorias e correspondéncias e encaminhamentos.

3. Garantia da imagem institucional — assegurando acolhimento e

organizacao no primeiro contato entre cidadaos, fornecedores e servidores.

Nos termos do art. 1° da Lei n° 14.133/2021, a contratacdo de servigos pela
Administracdo deve ocorrer preferencialmente por meio de licitagdo, garantindo a
observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, além da sele¢do da proposta mais vantajosa

para a Administracao.

Assim, a realizagdo do procedimento licitatério justifica-se como medida
necessaria para assegurar a contratacdo de empresa especializada em fornecimento de
mao de obra de recepcionista, de forma a garantir a continuidade e a qualidade dos

servigos prestados, atendendo ao interesse publico e a boa gestdo dos recursos publicos.
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2. DA MODALIDADE DA LICITAGAO
Justifica-se a utilizagdo da modalidade de licitacdo Pregao Eletrénico para a

contratagao de recepcionistas deve destacar que:

2.1. Natureza comum do servigo

e Os servicos de recepcao sado considerados de natureza comum, pois suas
especificagcbes podem ser objetivamente descritas em edital (perfil
profissional, carga horaria, atribuicdes basicas, forma de execucgao etc.).

e Isso atende ao art. 1°, paragrafo unico, da Lei n® 10.520/2002 e ao art. 6°,
inciso VIII, alinea “a”, da Lei n°® 14.133/2021, que preveem o pregao para

contratagao de bens e servigos comuns.

2.2. Competitividade e economicidade

e O pregéo eletrénico amplia a concorréncia por permitir a participagao de
fornecedores de todo o pais, o que tende a reduzir pregos e assegurar
contratagdes mais vantajosas para a Administragao.

e O uso da forma eletrbnica é obrigatério para 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica Federal (Decreto n° 10.024/2019) e recomendado
em outros ambitos, salvo exce¢des devidamente justificadas.

2.3. Transparéncia e controle

e O sistema eletrbnico garante maior publicidade, rastreabilidade e
fiscalizagao do processo.
e Isso reduz riscos de direcionamento e fortalece os principios da isonomia,

impessoalidade e publicidade.

3. Analise de Riscos

3.1 Pontos Positivos para realizagao do Pregao Eletrénico
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Competitividade — o pregado eletrénico permite a participacao de
fornecedores de todo o pais, ampliando a concorréncia e potencialmente
reduzindo precgos.

Economicidade — a disputa de lances em tempo real tende a assegurar
melhor relagao custo-beneficio para a Administragao.

Transparéncia — o sistema eletrénico garante publicidade, rastreabilidade
e maior controle social sobre o processo.

Celeridade — comparado a outras modalidades, o pregao tem rito mais agil.
Padronizacgao — servigcos de recepcionista sdo considerados comuns, com
especificacdes objetivas (perfil profissional, carga horaria, forma de
execugao), adequando-se bem ao pregao.

Obrigatoriedade legal — no ambito federal, o Decreto n® 10.024/2019 exige
a adogao do pregédo eletrbnico para bens e servicos comuns, salvo

excegoes.

3.2. Pontos Negativos

Risco de foco exclusivo no pregco — como a disputa é por menor valor,
existe risco de propostas inexequiveis ou de baixa qualidade, exigindo
fiscalizagao mais rigorosa.

Gestdao de contrato trabalhista — servicos terceirizados demandam
acompanhamento continuo (ex.: pagamento de salarios, encargos
trabalhistas, substituigcdes), o que gera esforgco administrativo.

Possiveis recursos protelatérios — ainda que a modalidade seja mais
célere, a etapa de habilitagao e recursos pode gerar atrasos.

Distancia da contratada — empresas de outras regides podem vencer, 0

que pode dificultar comunicagao e gestdo, caso ndao possuam estrutura

local.
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e Rotatividade de profissionais — como o critério é preco, pode haver maior
troca de recepcionistas, prejudicando a continuidade e a personalizacéo do

atendimento.
4. DO PLANEJAMENTO - DO PLANO ANUAL DE CONTRATAC}GES (PAC)

A presente contratacido encontra-se prevista no Plano Anual de Contratagdes
(PAC) da unidade, em consonancia com o planejamento estratégico institucional e com
a Lei n° 14.133/2021, que reforga a importédncia do planejamento das contratacbes
publicas.

A inclusdo no PAC evidencia que a demanda foi previamente identificada,
analisada e considerada necessaria para a continuidade e eficiéncia dos servigos
prestados pela Administragcdo. Dessa forma, a contratagcdo proposta esta alinhada as
diretrizes de planejamento orgcamentario e estratégico, garantindo maior racionalidade,

transparéncia e eficiéncia na gestao de recursos publicos.

T

fouiy =y
68 Sexta-reRa, 20 DE DEzEmERO DE 2024 D}%ﬂaﬁgﬁi?’! =
WWW.SAOCARLOS.SP.GOV.BR Sdo Carlos, Capital da Tecnologia
cordic - pata Quantidade v or Estimado
de ltens
Néo definida  Néo Material Para Eventos 10/02/2025 1 R$ 12 000,00
Nao definida  Néo Material Permanente Para Uati 10/02/2025 1 R$ 161000
Néo definida  Néo Obras Farmacia Viva 28i02/2025 1 R$ 140.000,00
Nao definida  N&o Capacitacao De Servidores Fesc 31/03/2025 1 R$ 6.000,00
Mao definida  Néo Diarias De Viagem 3L03/2025 1 R$ 1.200,00
Néo definida  Néo Livros E Periddicos 3103/2025 1 R$ 18.000,00
Nao definida ~ Nao Manutengao Elétrica 3103/2025 1 R$ 24 000,00
Nao definida  Néo Servigos De Marcenaria 3L03/2025 1 RS 20.000,00
Nao definida  N&o Servigos De Limpeza E Conservagio 30/04/2025 1 R$ 326.000,00
Nao definida  Néo Servigos De Vigia 30/04/2025 1 R$ 302.000,00
Nao definida ~ Néo Apresentagles Artisticas 3105/2025 1 R$ 45.000,00
Nao definida N&o Locagio de Tendas 10 x 10 31/05/2025 1 R$ 40.000,00
Nao definida  Néo Locagdo de Tendas 3x 3 3L05/2025 1 RS 10.000,00
Nao definida  N&o Servicos De Recepcionista 3105/2025 1 R$ 91.000,00
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5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5.1. Requisitos Funcionais (o que se espera do servigo)

Garantir atendimento presencial adequado a usuarios, visitantes e servidores.
Apoiar atividades administrativas e de protocolo, facilitando a comunicacao interna
e externa.

Organizar fluxos de entrada e saida de mercadorias e documentos,
correspondéncias e pessoas.

Profissional para recepcionar, orientar e encaminhar visitantes e servidores.
Atendimento telefénico, anotacdes de recados e direcionamento de chamadas.
Organizacdo e controle de correspondéncias, malotes, mercadorias e
documentos.

Apoio a rotinas administrativas simples, quando solicitado.

5.2. Requisitos Nao Funcionais (como o servi¢o deve ser prestado)

Posto de trabalho presencial, em horario comercial, com carga horaria definida
(ex.: 40h semanais).

Substituicdo imediata do profissional em caso de auséncia, férias ou desligamento.
Profissional com apresentagcdo pessoal adequada e postura condizente ao

atendimento ao publico.

5.3. Perfil Profissional Requerido

Escolaridade minima: ensino médio completo.
Habilidade de comunicagao oral e escrita.
Nogdes intermediaria de informatica (Pacote Office, e-mail, agenda eletrénica).

Desejavel experiéncia anterior em recepg¢ao ou atendimento ao publico.

6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES E LEVANTAMENTO DE MERCADO
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Para atendimento das necessidades das unidades da FESC, sera preciso a
contratagao de 03 (trés) recepcionistas que atuardo no atendimento da Secretaria
Escolar, em recebimento de documentos e mercadorias, bem como atendimento de
demandas internas e de servidores.

PRECOS / QUANTIDADE PRECO PERCENTUAL PRECO EST. % VALOR TOTAL
PROPOSTAS ESTIMADO CALCULADO GLOBAL
3/159 3 R$ 5.095,51 (un) - R$ 5.095,51 100% R$ 15.286,53
Preco Compras P . Data
. Orgao Publico Identificacao . Preco

Governamentais Licitagao

1 18.691.766/0001-25 - MUNICIPIO DE ITATIAIUCU / 1 - PREFEITURA MUNICIPAL 18691766000125-1- 06/08/2025 RS 4.841,90
DE ITATIATUGU 000096/2025

2 MINISTERIO DA JUSTIGA_E SEGURANGA PUBLICA | Departamento de Policia N°Pregdo:900012025  04/07/2025 RS 5.547,00
Rodovidria Federal | 21° Superintendéncia de Policia Rodovidria Federal UASG:200131

3 75.732.057/0001-84 - PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBE N°Pregdo:900802024  24/10/2024 RS 4.897,64

UASG:987471

Valor Unitario RS$ 5.095,51

‘ Mediana dos Precos Obtidos: RS 4.897,64 Média dos Precos Obtidos: R$ 5.095,51

7. ESTIMATIVA DO PREGO DA CONTRATAGAO

O valor total estimado para essa contratagdo é de R$ 183.438,36 anual.

8. DA PARTICIPAGAO

Podem participar da licitacdo, desde que atendam aos requisitos estabelecidos no
edital:
. Empresas especializadas na prestacdo de servigos de recepcéo,
com experiéncia na area, e que estejam devidamente registradas e regularizadas
(junto aos 6rgaos competentes).
. Microempresas (ME) e Empreendedores Individuais (El) que se
enquadrem no tipo de servigo licitado.

. Cooperativas, caso o edital permita.

Requisitos Gerais:
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. Regularidade Fiscal: A empresa ou profissional deve apresentar
certiddes negativas de débito com a Fazenda Nacional, Estadual, Municipal e com
a Seguridade Social.

. Habilitagao Técnica: A empresa ou prestadora de servigos deve
demonstrar capacidade técnica para executar os servigos de recepcéo. Isso pode
incluir a apresentacao de atestados de capacidade técnica ou experiéncia anterior.

. Qualificagao Econémico-Financeira: A empresa deve comprovar
que tem condigdes financeiras para cumprir o contrato, através de demonstragéao

de sua saude financeira (balangos patrimoniais, por exemplo).

Acredita-se que a participagcdo de consorcios nao seja interessante para esta
licitacdo, devido a simplificada complexidade técnica do objeto, o risco de redugéo da
competitividade ao invés de amplia-la, ou ainda a possibilidade de que a participagao de
gue um consorcio nao traga vantagem econdémica, impedindo a ampla concorréncia que
0 proprio consorcio poderia fomentar. Além disso, a qualificagao técnica e operacional
exigida é facilmente atingivel por empresas que atuam individualmente, a vedagao de
consoércios pode ser justificada, visto que a finalidade do consdrcio de somar atestados
nao seria aplicavel e a licitacdo nao envolve grande vulto financeiro ou complexidade
técnica, e o universo de licitantes € amplo, a vedacao pode ser feita sem prejuizo da

competitividade.

9. ANALISE DE RISCOS DA TERCEIRIZAGAO DOS SERVIGOS DE RECEPCIONISTA

9.1. Riscos Operacionais

o Alta rotatividade de pessoal: risco de atrasos ou falhas no atendimento por
necessidade de substituicao frequente.
e Falta de qualificagao/treinamento: risco de atendimento inadequado ao publico

e descumprimento de requisitos contratuais.
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e Auséncias nao planejadas (faltas, licengas médicas): necessidade de

reposigao imediata sob pena de multa.

e Descumprimento de normas de conduta e sigilo: risco de vazamento de
informacdes confidenciais.

9.2. Riscos Trabalhistas

e Acoes trabalhistas por descumprimento de direitos (hora extra, adicional, férias,
encargos).

e Passivo trabalhista para o contratante em caso de responsabilidade subsidiaria.

e Jornada e intervalo nao controlados (por exemplo, se a empresa nao

implementar controle de ponto adequado).

9.3. Riscos Financeiros

e Subavaliagao de custos na proposta (salario, beneficios, encargos sociais).
¢ Reajustes salariais nao previstos decorrentes de convengao coletiva.

e Multas por descumprimento contratual (atrasos, substituicdes néo realizadas,

ma qualidade do servigo).

9.4. Riscos Legais e Regulatérios

e Inobservancia da legislagao trabalhista e de normas de seguranga no trabalho.

e Irregularidade fiscal ou trabalhista da empresa contratada, gerando risco de
rescisao contratual.

e Nao atendimento aos requisitos do edital (qualificacdo técnica minima,

uniformizagao, postura profissional).

9.5. Riscos de Imagem e Atendimento

¢ Mau atendimento ao publico afetando a reputacéo da instituicdo contratante.

e Falta de cordialidade ou ética comprometendo a credibilidade.
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e Comunicagao inadequada (erros de informacao, falta de dominio de sistemas ou

protocolos).

9.6. Medidas de Mitigagcao

e Exigir comprovacao de regularidade trabalhista, fiscal e previdenciaria.

e Solicitar comprovacgao de treinamento e capacitagao prévia dos
recepcionistas.

e Prever mecanismos de substituicao imediata em caso de faltas.

¢ Implantar checklist de qualidade do atendimento e indicadores de
desempenho (SLA).

e Acompanhar atualizagées de convengoes coletivas para evitar defasagem de
custos.

e Definir clausulas de penalidade claras em caso de falhas.

10. VIABILIDADE E VALIDADE DA CONTRATAGAO

A contratagao é viavel, pois sera conduzida uma analise criteriosa dos requisitos
técnicos, solugdes disponiveis no mercado e estimativas de custos. A solugao identificada
atende plenamente as necessidades operacionais e estratégicas, garantindo alta
disponibilidade dos servigos essenciais. Além disso, a previsdo orgcamentaria confirma a
compatibilidade financeira da contratagdo, assegurando transparéncia e eficiéncia no
processo de aquisigao.

Servigos continuos como de recepcionista (posto de trabalho) podem ter prazo
inicial de até 12 meses. Esse prazo pode ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos,
até o limite de 60 meses (5 anos), quando se tratar de servigo continuo que atenda a
Administracao (art. 106, Lei 14.133/2021).

Em casos devidamente justificados, € possivel estender até 120 meses (10 anos),

mas apenas em situagdes excepcionais.
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No pregéo eletrbnico, a proposta do licitante normalmente deve ter validade
minima de 60 dias (salvo disposicéo diversa do edital). Esse prazo garante que, apos a

fase de lances e julgamento, a Administracdo possa formalizar a contratagao.

11. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

A solugcédo escolhida para atender as necessidades identificadas no Estudo
Técnico Preliminar (ETP) é a contratagdo de uma empresa especializada em servigos de
recepcionista.

A escolha pela empresa especializada se justifica pela sua habilidade em garantir
uma coordenagao eficaz entre os servigos prestados. A empresa contratada tera a
responsabilidade de treinar seus funcionarios para atender aos requisitos especificos
estabelecidos no ETP, assegurando que todas as normas de seguranga, sustentabilidade
e eficiéncia sejam rigorosamente seguidas. Essa atencdo aos detalhes contribuira
diretamente para a promogao de saude e bem-estar dos usuarios e colaboradores.

Além disso, a simplificacdo dos processos administrativos e contratuais representa
um ganho expressivo em termos de eficiéncia operacional. A redu¢do da burocracia
permite uma resposta mais agil as demandas pontuais que podem surgir, facilitando a
implementagdo de servigos imediatos, sem a necessidade de adigbes contratuais
complexas. Em situagdes de emergéncia, um contrato unico proporciona uma reagao
rapida e eficaz, assegurando a continuidade das operagdes da unidade sem perdas
significativas de tempo ou recursos.

Outro aspecto relevante é a possibilidade de a empresa prestar servicos alinhados
com praticas sustentaveis. Através de um unico contrato, a unidade podera exigir a
utilizagcdo de produtos de limpeza biodegradaveis e métodos de manutencdo que
minimizem impactos ambientais. Isso ndo apenas atendera as necessidades de
conservagao dos espacos, mas também reforcara o compromisso da unidade com a

responsabilidade social e ambiental, aspectos cada vez mais valorizados pela sociedade

contemporanea.
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Por fim, a abordagem de contratar uma empresa especializada também favorece
a economia de escopo, pois permite a alocacao eficiente de recursos e a realizagao de
planejamentos integrados que abrangem todas as areas envolvidas. Assim, a unidade
nao apenas satisfaz suas necessidades imediatas, mas também investe em um modelo
de operacao que pode se adaptar e evoluir conforme as necessidades futuras, sempre
com um foco orientado para a qualidade dos servigos prestados a populagao.

Em resumo, a solugdo de contratar uma empresa especializada em servigos
recepcionista atende de maneira abrangente e eficaz as necessidades identificadas,
promovendo um ambiente limpo, seguro e funcional. Essa abordagem proporciona
qualidade, agilidade e sustentabilidade, alinhando-se perfeitamente aos objetivos

propostos e fortalecendo o compromisso da unidade perante a comunidade que serve.

Requisitos Legais e Normativos

o Contratagdo mediante Pregao Eletronico, conforme art. 28 e art. 29 da
Lei n°® 14.133/2021 e Decreto n° 10.024/2019, por se tratar de servigo
comum.

« Empresa contratada deve cumprir integralmente a legislagao trabalhista,
previdenciaria, fiscal e de seguranga do trabalho.

e Observancia das normas de responsabilidade fiscal e orcamentaria.
Requisitos de Gestao do Contrato

e Acompanhamento e fiscalizagéo por servidor designado.
o Apresentacdo de relatérios de frequéncia e execugdo mensal dos
Servigos.

« Pagamento condicionado a comprovagao da execugao dos servigos e

regularidade fiscal.
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12. DO POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

| - DA DEMANDA

O setor requisitante apresentou a necessidade de contratagcao de servigos de
recepcionista, com vistas a garantir a adequada recep¢ao e atendimento ao publico
interno e externo, apoio as atividades administrativas e manutengdo da rotina

organizacional.

Il — DA ANALISE

A atividade de recepgao configura-se como servigo de natureza comum, visto
gue suas especificacbes de desempenho e qualidade podem ser descritas de forma clara
e objetiva em edital, sem demandar solugbes técnicas personalizadas ou de natureza
intelectual.

Nos termos do artigo 6°, inciso XXI, da Lei n°® 14.133/2021, consideram-se servigos
comuns aqueles cujos padrdoes de execugdo podem ser definidos por meio de
especificagdes usuais de mercado, o que se aplica ao caso em analise.

Ademais, o artigo 28, inciso Il, e o artigo 29 da mesma Lei, determinam a utilizagao
do Pregao, preferencialmente em sua forma eletrénica, para a contratagdao de bens e
servigos comuns, em consonancia com o Decreto n° 10.024/2019, que regulamenta o
Pregao Eletrénico no ambito da Administragdo Publica Federal.

O uso da modalidade de Pregao Eletronico ainda se justifica por possibilitar maior
competitividade, transparéncia e economicidade, além de atender ao principio

constitucional da eficiéncia (art. 37, caput, da Constituicdo Federal).

Il - DA CONCLUSAO

Diante do exposto, conclui-se que a contratacdo de servigos de recepcionista
devera ocorrer mediante Pregao Eletrénico, por se tratar de servico comum, cujas

especificacdes podem ser objetivamente definidas em Termo de Referéncia.
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Portanto, a continuidade do processo devera ocorrer com a elaboragdo do
respectivo Termo de Referéncia e demais organizagdo dos documentos necessarios,
observando-se a legislagao vigente e as normas internas aplicaveis, a fim de garantir a

adequada instrugao processual e a regularidade da futura contratagao.

Eduardo Antonio Teixeira Cotrim

Presidente

Sao Carlos, 30 de setembro de 2025
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