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Estudo Técnico Preliminar 66/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 00088.000280/2025-08

2. Descricao da necessidade

2.1. Considerando a necessidade de manter a continuidade e a eficiéncia nas atividades administrativas e
operacionais deste orgdol/instituicao, justifica-se a contratacdo de servigos de recepcionista por meio de processo
licitatorio.

2.2. Ademais, a recepcéo € o primeiro ponto de contato entre o publico e a instituicdo, exercendo papel fundamental
na organizacao do atendimento, no controle de acessos e na prestacdo de informagfes. Dessa forma, a presenca
de profissionais capacitados para exercer essa funcdo contribui diretamente para a imagem institucional, a
seguranga e a agilidade dos servigos prestados

2.3. Tal contratagdo possui relevancia baseada na parcela indispensavel ao alcance das metas estabelecidas pela
Administracdo de empreender todos o0s esforcos e mecanismos necessarios a viabilizar uma prestagéo de servigos
célere e eficaz, objetivando o atendimento personalizado as autoridades, aos visitantes e aos servidores, adotando
medidas necessarias ao controle, a orientagdo e a identificacdo dessas pessoas que adentram nas dependéncias
dos palacios, anexos e demais dependéncias integrantes da Presidéncia da Republica.

2.4. A contratacdo sera realizada em um anico item, tendo em vista que a unidade de medida utilizada para os
servigos é a de postos de trabalho especificados neste Estudo.

2.5. O parcelamento da solucéo torna-se inviavel para o servigo em tela. Nao é possivel que uma empresa preste 0s
servicos de recepgdo em alguns postos e em outros ndo. Desse modo, cabera a apenas uma empresa a
administragdo da méo de obra necessarios a prestacéo dos servigos.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenacdo de Servicos Gerais Thiago de Alcantara Bezerra

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

4.1. A natureza do objeto se enquadra na classificacdo de servicos comuns, pois os padrées de desempenho e
gualidade podem ser objetivamente definidos por meio de especificagbes usuais no mercado.

4.2. A prestacdo dos servicos ndo gerara vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a
Administracdo CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre esses que caracterize pessoalidade e
subordinacéo direta.

4.3. A Equipe de Planejamento da Contratagdo observa que n&o h4, no ambito da Secretaria de Administracéo,
contratagdes correlatas e/ou interdependente com o objeto da contratagdo em referéncia.

4.4. Os servicos serdo executados de acordo com a Convencdo Coletiva de Trabalho — CCT e a legislacao
trabalhista, de modo que a CONTRATADA distribua seus empregados para melhor atender aos servi¢os, atentando
aos horarios de cada dependéncia e as normas internas da Presidéncia da Republica.
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4.5. A CONTRATADA devera observar a legislacdo trabalhista, inclusive quanto a jornada de trabalho e outras
disposic¢des previstas em normas coletivas da categoria profissional.

4.6. A CONTRATADA apresentard, quando solicitado, os comprovantes de pagamento de beneficios e encargos
trabalhistas e previdenciarios.

4.7. A CONTRATADA néao permitird a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicéo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacéo do trabalho do menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

4.8. O controle de assiduidade e pontualidade do pessoal empregado na prestacdo do servico competira a
CONTRATADA, a quem cabe também a fiscalizacdo da conduta de seu pessoal e a manutencéo da disciplina, bem
como a fixacdo de escalas de servico mensal, com 0s nomes e 0s respectivos horarios e afazeres.

4.9. A CONTRATADA deveré atender as solicitagdes da CONTRATANTE quanto as substituicbes de empregados
ndo qualificados ou entendidos como inadequados a prestacdo dos servicos, além daqueles que apresentarem
rendimento insatisfatorio ou de baixa qualidade.

4.10. Substituir, de imediato, sempre que for exigido pelo gestor do contrato, qualquer empregado cuja atuacéo,
permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes, insatisfatérios ou incompativeis com o
exercicio das fungdes.

4.11. A CONTRATADA devera substituir os empregados previstos para atuar nas dependéncias em caso de
doengas, falta ou férias, sem nenhum acréscimo a PR, no prazo méximo de 90 (noventa) minutos.

4.12. A CONTRATADA deveréa apresentar a Contratante o planejamento de férias dos colaboradores terceirizados,
conforme preconiza a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 213/2025.

4.13. Os empregados da CONTRATADA deveréo:

a) Conduzir-se com urbanidade e educagédo, tratando a todos com respeito, procurando atender ao publico e
servidores da CONTRATANTE com atencéo e presteza;

b) Ser pontual e apresentar-se devidamente identificado por cracha, uniformizado e asseado;

d) Cumprir as normas de seguranca para acesso as dependéncias da PR;

e) Comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade verificada ou qualquer informagéo considerada importante;
f) Observar normas de comportamento profissional;

g) Cumprir as normas internas do 6rgao;

h) Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente autorizado, hipétese que
devera ser conduzido por servidor;

i) Zelar pela preservacdo do patriménio da PR sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacdo e a
aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencéo, quando necessario;

j) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servigo;
k) Nao interferir em assuntos para os quais ndo seja convocado;

I) Buscar orientagcdo com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das atividades, repassando-lhe o
problema;

m) Conhecer as tarefas a serem executadas, assim como a perfeita utilizagcdo dos equipamentos colocados a sua
disposicao para o servigo;

n) Realizar os servigos com todos os acessorios necessarios para o bom desempenho do trabalho;

0) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;
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p) Ocorrendo desaparecimento de equipamento/maquina, material, insumo ou ferramenta, comunicar o fato
imediatamente a chefia e/ou superior hierarquico, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

g) N&o abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servigo ou atinentes ao contrato,
exceto se for o fiscal do Contrato;

r) Abster-se da execucdo de quaisquer outras atividades alheias ao determinado em contrato, principalmente
durante o horario em que estiver prestando os servigos;

s) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado, durante o
horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupcdes desnecessérias em suas atividades;

t) Adotar os cuidados e precaugdes indispensaveis ao manuseio dos equipamentos colocados a sua disposi¢ao;
u) Manter-se sempre com postura correta, evitando relaxamento ou demonstrac¢des de fadiga;
v) Evitar confrontos com outros empregados, servidores, outros prestadores de servicos e visitantes da PR;

w) Respeitar o preposto designado pela CONTRATADA para acompanhamento dos servigos, encaminhando-lhe
todas as questdes relativas ao seu vinculo funcional;

x) N&o participar, no &mbito da CONTRATANTE, de grupos de manifestacdes ou reivindica¢gbes, evitando espalhar
boatos ou comentarios desrespeitosos relativos a outras pessoas;

x) Comunicar ao preposto, se possivel com antecedéncia, acerca da necessidade de faltar ao servico.

4.14. Emitir Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT, em formulario préprio do INSS, em caso de eventual
ocorréncia de acidente com seus empregados nas dependéncias da Presidéncia da Republica.

4.15. A CONTRATADA deve assumir todas as responsabilidades e tomar medidas necessarias ao atendimento
médico de seus empregados em caso de acidente de trabalho, ocorrido nas dependéncias da PR, por meio da
comunicagdo do(s) seu(s) encarregado(s) com o preposto, que adotard as medidas com a urgéncia que o caso
requer, em nome da empresa.

4.16. Atender as normas de seguranca e saude do trabalho, aprovadas pelo Ministério do Trabalho e Emprego, e
cumprir todas as medidas de seguranca exigidas para a execugdo dos servigos, conforme legislacdo em vigor e
normas da Administracao.

4.17. Apresentar, em até 10 (dez) dias do inicio do contrato ou a cada novo empregado, atestado de antecedentes
criminais de todos profissionais disponibilizados para atuar nas instalacdes da CONTRATANTE.

4.18. A CONTRATADA devera apresentar as seguintes informacfes de seus empregados para cadastramento pela
Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, até o dia da assinatura do contrato: nome completo, nimero
da Carteira de Identidade/RG com data de emissdo, filiagdo, CPF, endereco, telefone residenciais e numero do
celular, além dos dados relacionados a sua qualificagdo profissional.

4.19. Somente sera permitida a execucdo dos servigos pelos empregados da CONTRATADA constantes na relagao
de autorizagdo da Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, devidamente uniformizados e portando o
cracha.

4.20. Apo6s o registro dos empregados da CONTRATADA pela Seguranca Institucional da PR, deverdo ser
encaminhadas ao gestor ou ao fiscal do contrato as copias de suas carteiras de trabalho comprovando o vinculo
empregaticio com a CONTRATADA.

4.21. A CONTRATADA devera apresentar, também, lista com nomes e demais qualificagbes, correspondente a 10%
(dez por cento) do contingente disponibilizado, que, depois de aprovada pela Seguranca Institucional, constara do
quadro reserva para as eventuais substituicdes por motivos de férias, licencas médicas ou qualquer outro tipo de
falta, admitindo-se alteracdo no referido quadro, desde que submetida para credenciamento em tempo habil.

4.22. A CONTRATADA devera indicar e manter preposto que ndo pode acumular ou desempenhar outra funcao
dentro do contrato com poderes para receber e enviar — sempre por escrito — comunicac¢des, notificagdes,
reclamacfes e outros documentos; reportar-se a Gestéo / Fiscalizacdo do Contrato sempre que necessario; debater
assuntos administrativos e contratuais; concordar, discordar, assinar e rubricar atas, comunicacdes e outros
documentos; entregar documentos; requerer informagdes e providéncias; formular solicitagcdes; registrar e controlar
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a assiduidade de seus empregados e orienta-los, no que couber; providenciar os livros de ocorréncias e manté-los
permanentemente atualizados; requerer internamente a empresa a ado¢do das providéncias necessarias para a
plena execugdo contratual e para a correcdo das falhas detectadas que excederem suas competéncias.

4.23. A PR cedera espago para ocupacado do preposto nas dependéncias do Palacio do Planalto, competindo a
CONTRATADA fornecer internet, computador e impressora, além de materiais de escritério que se fizerem
necessarios.

4.24. Cabera ao preposto ou a outra pessoa indicada pela CONTRATADA encaminhar a fiscalizagdo do contrato
todas as notas fiscais ou faturas dos servigos prestados, bem como apresentar todos os documentos solicitados
neste Estudo ou pela gestéo / fiscalizagdo do contrato, em meio impresso e eletrénico.

4.25. Critérios e praticas de sustentabilidade:

4.25.1. A CONTRATADA deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as
normas internas e de seguranca e medicina do trabalho para seus empregados.

4.25.2. Sé&o proibidos quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientacdo sexual ou estado civil na
selecdo de recepcionistas no quadro da empresa.

4.25.3. A CONTRATADA deve conduzir suas a¢bes em conformidade com 0s requisitos legais e regulamentos
aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a prevencéo de adversidades ao meio ambiente e a
salde dos trabalhadores e envolvidos na prestagao dos servigos.

4.26. Declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condigGes necessarias para a prestagdo do
servico.

5. Levantamento de Mercado

5.1. A partir do levantamento das solu¢des de mercado para a contrata¢do do servico de recepcéo foi identificado
0s seguintes grupos de itens de servigos:

a) Supervisor(a);
b) Postos de recepcionista geral;
c¢) Postos de recepcionista bilingue.

5.2. De acordo com o atual contrato de prestacédo de servicos da Presidéncia da Republica e, conforme observado
em contratagGes similares de outros 6rgdos e/ou entidades publicas e também junto a empresa especializadas,
conforme demonstrado abaixo, a metodologia de prestacdo dos servicos mais adequada e oportuna as
necessidades da PR, é mediante & adocdo de Postos de Servi¢os, observando-se a jornada de trabalho
estabelecida em Convengédo Coletiva de Trabalho.

5.3. A opcdo pela contratagcdo de servigos por postos de trabalho justifica-se por diversos fatores relacionados a
natureza continua das atividades, a previsibilidade das demandas e a necessidade de garantir a disponibilidade
permanente da for¢ca de trabalho para o desempenho adequado das fun¢des.

5.4. Em primeiro lugar, a contratagdo por postos de trabalho permite a Administragcdo assegurar a presenga
constante de profissionais alocados em local e horéario previamente estabelecidos, o que é fundamental para a
manutencéo da regularidade e da qualidade dos servicos prestados.

5.5. Além disso, esse modelo de contratagado facilita o planejamento e o controle da execugdo contratual, na medida
em que permite mensurar com clareza a quantidade de postos necessarios, o perfil profissional requerido e os
turnos de funcionamento, proporcionando uma gestao mais eficiente dos recursos humanos.

5.6. Ademais, a adoc¢do de contratacdo por postos de trabalho permite maior controle sobre o cumprimento das
obrigacg@es trabalhistas pela contratada, uma vez que facilita a fiscalizagdo da jornada de trabalho, da assiduidade e
das condi¢des de prestacao dos servigos, contribuindo para mitigar riscos legais e garantir a adequada execucgao
contratual.
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5.7. Por fim, conforme quadro abaixo, verifica-se que o modelo de contratacdo dos servigos de recepGao por posto
de trabalho ja usualmente adotado em outros 6rgédos/entidades da administra¢é@o publica.

; Metodologia de
Numero do Contrato e/lou

. OrgaolEntidade/Empresa Especializada prestacao dos
Proposta Comercial i
servicos
Contrato n° 249/2023 Camara dos Deputados Postos de servigo
Contrato n° 120/2024 Senado Federal Postos de servico
Contrato n° 96/2024 Censipam Postos de servico

Secretaria de Administracado - Presidéncia da

Contrato n°® 6/2023 Lo Postos de servigo
Republica

Contrato n° 11/2020 Imprensa Nacional - Presidéncia da Republica Postos de servigo

Contrato n°® 43/2024 Agéncia Nacional de Mineracéo Postos de servigo

Proposta Comercial G&E Servicos Terceirizados LTDA Postos de servigo

|Pr0posta Comercial ||Siga Servigos Especializados ”Postos de servico

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A descricdo da solugdo como um todo, abrange a prestacdo de servigos de recepcdo e atendimento ao
publico para atender Orgdos da Presidéncia da Republica, em Brasilia — Distrito Federal.

6.2. Os servigos deverdo estar em perfeita execucdo de acordo com as condi¢cdes estabelecidas e conforme
especificacdes deste instrumento.

6.3. Os servicos a serem prestados pelas recepcionistas em geral e recepcionista bilingue compreenderéo:

a) Atender e orientar os visitantes, incluindo as autoridades e os servidores, com educacdo, presteza,
urbanidade, fineza e atencao;

b) Recepcionar os visitantes em lingua portuguesa ou estrangeira (inglés ou espanhol), quando for o caso
(exclusivo para recepcionista bilingue);

c) Recepcionar os visitantes que necessitam de atendimento prioritario (deficientes, idosos, gestantes,
lactantes, pessoas com criancas de colo e obesas), observando as Leis n. 10.048, de 08 de novembro de
2000 e n°® 13.466, de 12 de junho de 2017;

d) Receber, conferir documentos pessoais e credenciar ou registrar, no sistema, 0s visitantes que ingressam
e circulam nas dependéncias da Presidéncia da Republica;

e) Contatar o setor que recebera o visitante para autorizagcdo do ingresso no 6rgao;
f) Fornecer o cracha, de acordo com a dependéncia a ser visitada;

g) Atender e efetuar ligacOes telefnicas, recebendo, anotando e transmitindo recados;
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h) Distribuir material impresso de divulgacéo, quando solicitado pelo setor competente;

i) Oferecer e providenciar cadeira de rodas para o visitante que tiver dificuldade para se locomover, se esse
assim o desejar, providenciando o registro do empréstimo;

j) Direcionar os visitantes quanto a localizacéo da sala, setor/unidade ou localizacéo de eventos ou reuniées
especificas;

k) Comunicar qualquer anormalidade a Seguranca Institucional de servigos; e
I) Realizar outras tarefas inerentes ao cargo sob orientacdo do supervisor.
6.4. Os servicos a serem prestados pelo Supervisor compreenderao:

a) Orientar, coordenar, acompanhar, supervisionar e dar ordens ao contingente disponibilizado e resolver
quaisquer questBes pertinentes & execucdo dos servi¢os, para corre¢do de situagbes adversas e para
atendimento imediato das reclamacdes e solicita¢cdes da fiscalizagdo do contrato;

b) Realizar o acompanhamento das atividades diarias da equipe de recepcionistas, de modo que sejam
cumpridas fielmente todas as obrigag8es descritas neste Termo de Referéncia, em seus anexos e contrato,
garantindo a satisfagdo do publico usuério do servigo;

c) Zelar pela segurancga, limpeza e conservacéo dos equipamentos e instalacdes dos Orgéos da Presidéncia
da Republica colocados a disposi¢do dos colaboradores da empresa CONTRATADA para a prestacao de
Servicos;

d) Fornecer a equipe de recepcionistas instru¢des para o pleno conhecimento de suas atribuigcbes, deveres e
responsabilidades;

e) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para que o servigo transcorra dentro da normalidade,
obedecendo as normas regulamentares e os padrées de conduta;

f) Promover o controle de frequéncia, da assiduidade e de pontualidade dos colaboradores, apresentando a
fiscalizacdo do contrato mensalmente e sempre que solicitado, o controle de frequéncias dos profissionais;

g) Apresentar todos os relatorios solicitados pela equipe de fiscalizagdo do contrato no prazo conferido, que
sdo de sua competéncia;

h) Desenvolver procedimento de atendimento pessoal e telefénico e aplicar treinamentos aos colaboradores;
i) Relatar a fiscalizagdo do contrato, pronta e imediatamente, toda e qualquer irregularidade observada;

j) Elaborar escalas de férias e apresentar os dados dos colaboradores substitutos para credenciamento junto
a Seguranca Institucional;

k) Registrar em livro de ocorréncia os principais fatos do dia e ocorréncias, acompanhando-as em suas
resolucdes, se houver; e;

I) Realizar outras tarefas inerentes ao cargo.

6.5. Além das condi¢bes minimas postas acima, espera-se que a contratada tenha, no minimo, 2 (dois) anos de
experiéncia devidamente comprovada na prestacéo dos servicos em tela.

6.5.1. A exigéncia de comprovagdo minima de 2 (dois) anos para a prestacdo de servicos com méo de
obra especializada tem como objetivo garantir a qualificagdo e a experiéncia das empresas contratadas. Tal
requisito visa assegurar a idoneidade técnica da prestadora de servigos, prevenindo riscos operacionais e
garantindo a entrega de resultados com padrdo de qualidade previamente estabelecido.

6.5.2. Ademais, a exigéncia do prazo minimo de 2 anos atende aos principios da eficiéncia e da seguranca

juridica, previstos na Constituicdo Federal e na legislacdo infraconstitucional, como a Lei n° 14.133/2021
(Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos). Além disso, busca-se evitar contratagfes com
empresas inexperientes, o que poderia acarretar problemas como baixa produtividade, descumprimento
contratual e méa gestado da equipe de trabalho.
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6.5.3. Cabe salutar que, em um prazo somente de 1 ano, ndo é possivel atestar de forma efetiva se uma
empresa é capaz de prestar 0s servicos de uma maneira compativel com as complexidades e qualificacdes
necessarias ao que se espera na Presidéncia da Republica. Com um prazo superior a 1 ano de experiéncia
comprovada, o risco de surgirem empresas como menor expertise tende a diminuir os risco de ma execugéo
contratual.

6.5.4. Isto posto, a comprovacdo minima de 2 anos para a prestacdo de servicos com mao de obra

representa um importante mecanismo de controle e garantia de qualidade, resguardando o interesse publico
e contribuindo para contrata¢des mais eficazes e seguras.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. Os servicos e as quantidades de postos que deverdo ser fornecidos estédo discriminados no quadro abaixo:

UNIDADE QTD a
CATEGORIAS CATSER QTD FUNCIONARIOS
DE MEDIDA | POSTOS
Supervisor Recepcao 8729 Posto 1 1
Recepcionista 8729 Posto 26 26
Recepcionista Bilingue 8729 Posto 1 1
Total 28 28

7.2. A titulo informativo, o atual contrato existente na Presidéncia (Contrato n°® 6/2023) possui em seu bojo 22 (vinte
e dois) postos de trabalho, assim distribuidos:

CONTRATO ATUAL

UNIDADE CARGO QTD POSTOS
Palécio do Planalto Recepcionista 9
Palécio do Planalto Recepcionista Bilingue 1
Anexos Recepcionista 4
Vice Presidéncia Recepcionista 1
DITEC Recepcionista 1
COSEG Recepcionista 1
DIENP Recepcionista 2
COTRAN Recepcionista 1
Pavilhdo das Metas Recepcionista 1
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COSAU Recepcionista 0
Relacdes Publicas Recepcionista 0
Geral Contrato Supervisora 1
TOTAL EFETIVO 22

7.3. Considerando as constantes demandas existentes na estrutura da Presidéncia alinhadas aos eventos
institucionais, tais como, por exemplo, reunifes, encontros tematicos, visitas de autoridades e pessoas em gerais,
torna-se necessaria a adequacdo da quantidade de postos de trabalho, a fim de que seja mantida uma boa
regulacdo prestacdo de servigos tanto para o publico interno quanto para o publico externo.

7.4. Dada as quantidades de demandas existentes para os servicos de recepg¢do e o0s varios tipos de publicos
(nacionais e internacionais), o posto de Recepcionista Bilingue tem grande relevancia nos procedimentos de
atendimento aos usuarios, bem como com a manutencéo da qualidade dos servicos desenvolvidos no ambito da
Presidéncia da Republica.

7.5. Sobre o calculo do quantitativo para o posto de Recepcionista Bilingue, registra-se que permanecera com a
mesma estimativa do atual contrato, ou seja: 1 posto localizado no Palacio do Planalto.

7.3.1. A nova adequacéo de postos terd por base a seguinte distribuicéo:

NOVA CONTRATAGAO

UNIDADE CARGO QTD POSTOS
Palécio do Planalto Recepcionista 9
Paléacio do Planalto Recepcionista Bilingue 1
Anexos Recepcionista 4
Vice Presidéncia Recepcionista 1
DITEC Recepcionista 1
COSEG Recepcionista 1
COENGE Recepcionista 2
COTRAN Recepcionista 1
CGPAT Recepcionista 1
Pavilhdo das Metas Recepcionista 1
COSAU Recepcionista 2
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Relagdes Publicas Recepcionista 3
Geral Contrato Supervisora 1
TOTAL EFETIVO 28

7.3.2. Cabe registrar que o quadro resumo supra da nova contratagdo podera ndo seguir a literalidade da
distribuicdo fisica dos postos, uma vez que, por necessidade da Administracdo, as pessoas poderéo se realocadas
para atender demandas pontuais.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (RS$): 2.492.790,60

8.1. O preco total da contratacdo estéd estimado em R$ 2.492.790,60 (dois milhes, quatrocentos e noventa e dois
mil setecentos e noventa reais e sessenta centavos).

8.2. A precificagdo dos custos teve por base a pesquisa de precos realizadas com 6rgédos e/ou entidades da
Administracdo Publica, empresas especializadas e, quando aplicavel (caso de recepcionista e supervisor) a CCT
2025/2026 do Sindservi¢os/DF.

8.3. Em relacdo ao levantamento de custos para a composicdo dos valores do salario base de recepcionista
bilingue, foram levados em conta a complexidade das tarefas e o nivel de conhecimento técnico exigido,
conforme orienta o Tribunal de Contas da Unido - TCU (Acérddo n° 1589/2024 - Plenario).

"A jurisprudéncia do TCU é no sentido de ser possivel, excepcionalmente, na contratagdo por postos de
servico, a fixacdo de salarios em valores superiores aos pisos estabelecidos em convengdes coletivas de
trabalho, desde que observados os seguintes requisitos: i) justificativa técnica de que o0s servigos
demandam, por suas caracteristicas e particularidades, a execugao por profissional com nivel de qualificacédo
acima da média; e ii) realizacdo de pesquisa de precos demonstrando a compatibilidade com os valores de
mercado para contratacdes similares, ou seja, comprovagao de que no mercado existe tal distincdo salarial
em funcg&o da qualificacio do trabalhador".

8.4. Posto isso, a estimativa do salario base de recepcionista bilingue foi na ordem de R$ 3.063,50 (trés mil
sessenta e trés reais e cinquenta centavos).

Contrato
Contrato
n° 11/2020 ||Proposta || Proposta Valor -
n° 6/2023 - ) ) Percentual .
- Imprensa [[comercial [[comercial . Recepcionista
Valor - SA - . Estimado o
... || Nacional - - G&E - SIGA Bilingue
Recepcionista R$ Presidéncia .
Presidéncia
-CCT - 2.574,37
Vigente
R$ R$
R$ 2.943,28||R$ 3.127,75
3.089,24 || 3.089,24
Percentual 119% || R$3.063,50
sobre o
. 1,14% 1,21% 1,20% 1,20%
salario de
Recepcionista

8.5. Como parametro de precificacdo do salario base de recepcionista bilingue, utilizou-se uma variacdo percentual
média (19%) dos valores coletados nas pesquisas de pregos e, por conseguinte, aplicou-se esse percentual ao
salério base da recepcionista.
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8.5.1. A natureza das atividades das Recepcionistas Bilingues justificam o salario diferenciado quando
comparado a uma recepcionista comum, uma vez que aquela tem o dominio de um segundo idioma, especialmente
em um ambiente globalizado, agrega valor significativo ao atendimento ao cidaddo e a comunicagdo corporativa,
ampliando o alcance e a qualidade dos servicos prestados.

8.5.2. Ademais a recepcionista bilingue precisa ser capaz de desenvolver habilidades diferenciadas no atendimento, tais
como:

1. Atender visitantes e clientes estrangeiros com clareza e profissionalismo, fortalecendo a imagem da
empresa como inclusiva e preparada para interacdes internacionais;

2. Facilitar a comunicacdo em negociacdes e eventos internacionais, reduzindo barreiras linguisticas e
evitando a necessidade de tradutores externos;

3. Contribuir para a expansdo de mercado e parcerias globais, ao demonstrar capacidade de atender
diferentes nacionalidades de forma eficiente e acolhedora;

4. Minimizar erros de interpretacdo e otimizar a troca de informagdes, garantindo que mensagens
importantes sejam transmitidas de forma precisa.

8.6. Na contratacéo de servigcos continuos com dedicacdo exclusiva de méo de obra, somente serdo aceitas, nos
termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formacdo de precos, valor igual ou superior ao
or¢ado pela administracdo, que corresponderd a soma do salario e do auxilio alimentagédo". (Art. 5°, Decreto n°
12.174/2024).

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. ApOs a realizacdo dos estudos necessarios, verificou-se o descabimento da divisédo da solucdo, conforme
segue demonstrado:

9.1.1. Justificativa da inviabilidade técnica da divisdo da solu¢do se d& devido aos servigos apresentarem
caracteristicas semelhantes, além da inviabilidade econémica da divisdo da solu¢do, uma vez que é mais
vantajoso a empresa oferecer 0s servigos conjuntamente, pois os custos poderdo ser rateados para 0s
cargos a serem contratados. Desse modo, o parcelamento do objeto em itens distintos ou lotes pode
acarretar varios contratos, o que aumenta 0s custos administrativos e prejudica a gestdo centralizada dos
servigos de recepcao.

9.1.2. Perda de escala com a divisdo da solugdo ocasiona o0 encarecimento da prestagdo de servigos
tornando a aquisicao ineficiente e desvantajosa.

9.1.3. Além disso, € comum encontrar no mercado os servicos de recep¢do em Unica contratagdo, o que
demonstra ndo afetar a competitividade do certame.

9.1.4. Nao se verifica a viabilidade de parcelamento da solucdo, em razdo da indivisibilidade do objeto.
Ainda, o conjunto da solu¢éo na forma definida neste Estudo ndo prejudica a ampla participagéo de licitantes
e nem proporciona a perda de economia de escala, de forma que o objeto podera ser atendido
absolutamente por um mesmo fornecedor do ramo.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Atualmente existe um contrato vigente na Presidéncia da Republica (Contrato SA n°® 6/2023).

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contrata¢des Anual 2025 (DFD n° 258/2025).
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11.2. No que se refere ao Plano Diretor de Logistica Sustentavel - PLS, o planejamento e a execucdo dessas
demandas estdo em consonancia com o Eixo 1 — Promocgao da racionalizagdo e do consumo consciente de bens e
servigos, ao otimizar insumos, energia e for¢a de trabalho; e com o Eixo 3 — Identificacdo dos objetos de menor
impacto ambiental, ao favorecer praticas e materiais mais sustentaveis nos contratos.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Espera-se que a contratacdo promova a continuidade da prestagdo dos servigcos de recepgdo e atendimento
ao publico, cuja relevancia esta baseada na indispensabilidade do atendimento personalizado as autoridades, aos
visitantes e aos servidores, empregando medidas necesséarias ao controle, a orienta¢do e a identificacdo dessas
pessoas que adentram nas dependéncias dos palacios, anexos e demais dependéncias integrantes da Presidéncia
da Republica.

12.2. Sera adotado, durante toda vigéncia do contrato, “Instrumento de Medicdo de Resultados - IMR” ou
instrumento equivalente, contemplando os indicadores e metas a cumprir, que serdo acompanhados pela
fiscalizacdo, visando a qualidade da prestagdo do servico e respectiva adequagdo do pagamento.

12.. O instrumento de avaliacdo adotado devera constar no Termo de Referéncia.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. N&o ha.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1. Nao ha previsédo de impactos ambientais.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
15.1. Justificativa da Viabilidade

Considerando a real necessidade da contratagdo, bem como o levantamento dos custos realizados e solug@es
encontradas, a equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo com base neste Estudo Técnico Preliminar.

16. 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.

JOHN CARLOS BENICIO GOMES

Equipe de Planejamento

1Y
tf Assinou eletronicamente em 24/07/2025 as 09:54:31.
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THIAGO DE ALCANTARA BEZERRA
GSISTE - Nivel Superior

1Y
tf Assinou eletronicamente em 24/07/2025 as 09:53:43.

ERLANDIO LEITE PAULINO

Coordenador de Servigos Gerais

1Y
tf Assinou eletronicamente em 24/07/2025 as 11:27:23.
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