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ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR  CONTRATAÇÃO DE MAO DE OBRA, EXCLUSIVA E DEDICADA, 
RECEPCIONISTA E SERVENTE DE LIMPEZA  2024  PROCESSO ADMINITRATIVO Nº 07/2024 

1- INFORMAÇÕES BÁSICAS 

Número do Processo: PA-07/2024.   O presente estudo tem como objetivo, dimensionar e 
especificar a contratação de mão de obra dedicada e exclusiva, para atender a demanda de 
serviços de limpeza e conservação e recepção, a Câmara Municipal de Balsa Nova/Pr. 

2-DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE 

Visando o atendimento das finalidades institucionais da Câmara Municipal de Balsa Nova/Pr, 
qual seja oferecer recepção de qualidade aos munícipes, como também manter a higiene, 
conservação e preservação do patrimônio público, se faz necessário que está Casa de Leis, 
disponha de acessórios e serviços, para os quais não dispõe de recursos  humanos em seu efetivo 
para atendê-los. 

O Órgão atende a recomendação do Tribunal de Contas da União  TCU, contida no manual 
 3º Edição, que orienta a entidade: 

A administração deve definir em 
processo próprio quais são seus 
serviços contínuos, pois o que é 
contínuo para determinado órgão ou 
entidade pode não ser para outros. 
São exemplos de serviços de natureza 
contínua: vigilância, recepção, 
limpeza e conservação, manutenção 
elétrica e manutenção de elevadores. 
O prazo de contrato para prestação de 
serviços contínuos pode ser 
estabelecido para um determinado 
período e prorrogado, por iguais e 
sucessivos períodos, a fim de obter 
preços e condições mais vantajosos 
para a Administração, até o limite de 
sessenta meses. (Manual do TCU - 

- Orientações 
Básicas  3a Ed., 2006, p. 334/335). 

As especificidades de cada serviços, como profissional, quantitativo, atribuições estarão 
neste Estudo Técnico Preliminar. 
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3-OBJETO 

Contratação de empresa do segmento, para fornecimento de mão de obra exclusiva e  dedicada  
para serviços de; Recepcionista e Servente de Limpeza, atendendo a demanda de 02 (dois) 
postos de trabalho na Recepção, e dois (02) postos  na  Limpeza e Conservação,  no prédio da 
Câmara Municipal de Balsa Nova/Pr. 

4-ÁREA REQUISINTANTE 

Diretoria da Câmara Municipal de Balsa Nova/Pr 

Responsável:   MARCOS ANTONIO BRUNATTO 

5-DESCRIÇÃO DOS REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

Os requisitos gerais da contratação consideram a prestação de serviços em caráter de dedicação 
exclusiva de mão obra, com observância da legislação vigente, incluindo-se as disposições de 
dissídios, convenções ou acordos coletivos de trabalho de cada categoria profissional a ser 
empregada na execução dos serviços. 

A futura contratada deverá disponibilizar quantitativo suficiente de pessoal para o correto 
desempenho das atividades, estando todos os profissionais devidamente registrados de acordo 
com a legislação e exigências trabalhistas em vigor. 

Os empregados deverão ser pessoas capacitadas  para o desempenho de cada atividade; terem 
instrução educacional e técnica, quando for o caso, compatível com a natureza do serviço e com 
seu grau de complexidade; comunicarem-se de modo adequado ao desempenho das funções; 
tratar com urbanidade as pessoas; apresentar-se para o trabalho com aparência pessoal 
adequada, devidamente uniformizado e utilizando identificação, quando for o caso; cultivar 
ética profissional; demonstrar responsabilidade; zelar pelo patrimônio; demonstrar discrição; 
ter atenção às atividades; demonstrar habilidade de trabalhar em equipe; demonstrar 
proatividade, iniciativa e capacidade de contornar situações adversas; ser portador de atestado 
de bons antecedentes, que deverá ser apresentado sempre que solicitado pelo fiscal do 
contrato. 

6-UNIFORMES E EPI´S  E UTENSÍLIOS  

Os uniformes, EPIs, equipamentos e materiais necessários à execução plena de todos os serviços 
estão relacionados, em anexos e na planilha de formação de preços do processo. 

Deverão ser fornecidos aos empregados uniformes completos, em quantidade e qualidade 
necessárias ao desempenho das atividades, de modo que esses se apresentem adequadamente 
trajados nas dependências da contratante, considerando-se a natureza das atividades 
desenvolvidas, as condições de asseio, de segurança e outras que sejam pertinentes, devendo, 
ainda, estarem adequados e confortáveis aos funcionários, a exemplo de uniformes específicos 
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para empregadas gestantes, e adaptados ao clima das localidades onde serão prestados os 
serviços. 

 

 

7-HORÁRIOS E LOCAL DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 

Os serviços serão executados no Prédio da Câmara Municipal de Balsa Nova/Pr, cito na  Avenida 
Brasil, 717  Centro  Balsa Nova/Pr , em regime de 40/h semanais, de segunda a sexta feira das 
08:00h aa  12:00h e das  13:00h  as 17:00h. 

8-LEVANTAMENTO DE MERCADO 

As soluções que se pretende contratar para cada tipo de serviço, foram escolhidas com base em 
procedimentos de contratações anteriores por este órgão, como também outras instituições 
que adotam a mesma forma de terceirização, de serviços de recepção, conservação e limpeza, 
com vasta disponibilidade no mercado. 

Quanto aos valores da contratação, segue as diretrizes da nova Lei de Licitações Lei nº 
14.133/2021 e a IN-05-2017, planilha de formação de custos para terceirização de serviços de 
mão de obra com dedicação exclusiva, como dimensionamento e quantidades também o segue. 

9-DIMENSIONAMENTO 
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O dimensionamento para o posto de recepcionista foi realizado com base em contratos 
anteriores formalizados com o órgão, já o de servente de limpeza; foi conforme   Caderno de 
Logística do Governo Federal, utilizando-se dos índices de Produtividade x metros quadrados x 
tipo de piso da área a ser limpa, conforme quadros abaixo; 

10-QUADRO PRODUTIVIDADE 

 

 

11-ÁREA AJUSTADA SEMANALMENTE 
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Descrição Tipo de Área : Interna , Piso Acarpetado m²
Frequencia 

semanal

Áreas 
ajustadas a 
frequencia 

semanal
Plenario 270,15 3 162,09
Sala de som e vídeo 10,8 3 6,48

total 168,57

Descrição Tipo de Área : Interna , Piso Liso m²
Frequencia 

semanal

Áreas 
ajustadas a 
frequencia 

semanal
Saguão hall de  entrada a recepção e corredor 
Gabinetes Vereadores

380,3 5 380,3

Sala da Adminstração 60,2 5 60,2
Gabinete da Presidencia  e gabinetes dos vereadores 370,5 5 370,5
Sala da Procuradoria / cozinha / corredores 105,6 5 105,6
Banheiros 100,5 5 100,5

total 1017,10

Descrição Tipo de Área : Interna , Piso Liso m²
Frequencia 

semanal

Áreas 
ajustadas a 
frequencia 

semanal

Janelas envidraçadas da Câmara face interna 50,88 0,5 5,09

Janelas envidraçadas da Câmara face  externa 50,88 0,5 5,09

Fachadas envidraçadas face externa 70,2 0,25 3,51

Fachadas envidraçadas face interna 70,2 0,25 3,51

Varrição   rampa de acessoe túnel  a garagem e 
estacionamento do subsolo (Parelelepipedo)

190,3 3 114,18

Varrição do patio do estacionamento subtérreo 250 3 150

Varrição dos jardins externos 250 3 150

Escada lateral externa   do acesso a garagem e 
estacionamento no subsolo

20,15 5 20,15

Calçadas  externas de acesso a entrada do Predio da 
Câmara Municipal

55,4 5 55,4

Porão / Lavanderia 120,5 3 72,3

Sala arquivo morto 16,2 2 6,48

Total 585,706

Área total a ser limpa 1771,38

ÁREAS  INTERNAS 

ÁREAS  INTERNAS 

ÁREAS  EXTERNAS
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12-QUANTITATIVO DE SERVENTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Câmara Municipal de Balsa Nova/Pr 
CNPJ: 01.591.135/0001-31 

       Avenida Brasil, 717  Centro- Balsa Nova  Paraná CEP: 83.650-000 
Telefone: (041) 3636-1155 

e-mail: camara@balsanova.pr,gov.br 
Site: https://www.camarabalsanova.pr.gov.br/ 

 
13-ESTIMATIVA DO VALOR CONFORME PLANILHA DE FORMAÇÃO DE PREÇOS, E  ESTIMATIVA 
PREÇOS DOS  INSUMOS(PNCP)  ANEXOS  DESTE ETP. 

 

14-JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NÃO DA SOLUÇÃO 

Optou-se pelo não parcelamento dos itens, por ser o ideal no caso em tela, do ponto de vista da 
atratividade e angariação de interessados, ficando o fornecimento à cargo de um único contra-
tado, resultando num melhor nível de controle por parte da administração, concentrando a res-
ponsabilidade e a garantia dos resultados numa única pessoa jurídica. 
 

15-CONTRATAÇOES CORRELATAS   E /OU INTERDEPENDENDES 

Aquisição de produtos de limpeza e gêneros alimentícios  

16-ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAÇÃO E O PLANEJAMENTO 

A contratação está prevista no orçamento, e dentro do planejamento anual da Câmara 
Municipal 

Órgão: 0100 - Câmara Municipal de Balsa Nova 

Unidade 

Orçamentária: 

  0101 - Câmara Municipal 

0101.0103100012.002 - Manutenção da Câmara Municipal  

Fonte  0 1 001 - Recursos Tesouro Descentralizados  Exercício 

Corrente 
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33.90.39.00.00 - Outros Serviços de Terceiros  

Pessoa Jurídica 

R$ (...) 

3..90.39.78.99 - Limpeza Conservação Demais 

Setores da Administração  

R$ (...) 

33.90.39.79.00  Serviço de Apoio Administrativo 

Técnico e Operacional   

R$  

 

17-DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

Os serviços a serem contratados visam manter a organização, limpeza e conservação do 
patrimônio público, como também uma recepção eficiente e qualificada, buscando a excelência 
no atendimento ao público. Devendo ser prestados por empresa especializada, que deverá 
disponibilizar mão de obra com dedicação exclusiva nos dias, horários e períodos, cujos serviços 
estão estabelecidos nos requisitos da contratação deste Estudo Técnico Preliminar. 

 
18-BENEFÍCIOS 

 
Ambiente limpo e organizado, trará boa impressão, bem-estar e conforto, preservação da saúde, 
para Vereadores, servidores e público em geral, que de uma forma ou outra precisam fazer uso 
das dependências do prédio da Câmara Municipal.  
Oferecer ao cidadão uma recepção pública de qualidade, transmitirá a ele; respeito, dignidade 
e satisfação. 

 
19-POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS 

 
Tanto os resíduos orgânicos, como descarte de embalagens, da execução deste objeto impactam 
no meio ambiente.  Como medida mitigadora, o munício possui programa de coleta seletiva, o 
qual  a Câmara Municipal faz adesão em sua integridade, segregando com extrema 
responsabilidade seus resíduos. 

 
20-JUSTIFICATIVA DA VIABILIDADE 

 
A contratação alinha-se às finalidades da instituição e é viável do ponto de vista, econômico e 
estratégico, conforme demonstra este estudo. Os requisitos relevantes para contratação foram 
adequadamente levantados e analisados. As quantidades para contratação estão coerentes, 
conforme a demanda prevista na metodologia usada, com índices de produtividade por metro 
quadrado, já expostos neste documento. No mercado existem as soluções viáveis, além de ser  
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fornecida por quase todos prestadores de serviço das áreas, o que é um indicativo da 
participação de várias empresas na seleção do fornecedor. As estimativas preliminares dos 
preços foram feitas e estão documentadas adequadamente neste estudo.  
 

 
Balsa Nova, 14 março 2024 

 
 
 
 

MARCOS ANTONIO BRUNATTO 
DIRETOR GERAL  

 
 
 
 

 










































