
ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR

1. IDENTIFICAÇÃO DA UNIDADE DEMANDANTE

Unidade demandante: Diretoria Administrativa

Titular da unidade: Tatiana Rodrigues Ferreira

Responsável pela

elaboração do ETP:

Roberta do Nascimento Silva de Castro

2. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

Contratação de empresa para a prestação de serviço continuado de copeiragem,

garçonaria e cozinheira, com fornecimento de todo material de consumo

relacionado e necessário à execução dos serviços, nas dependências do Tribunal

de Justiça do Estado de Goiás, em todas as Comarcas, bem como em outros

imóveis que venham a ser ocupados pelo Órgão, no Estado de Goiás, conforme

condições, quantidades e exigências estabelecidas neste instrumento:

2.1 QUANTIDADE

LOTE ITEM CATEGORIA NÚMERO DE POSTOS

1

1 Copeira 102

2 Garçom 52

3 Cozinheira 3

4 Auxiliar de cozinha 3

5 Encarregado 2
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2 1 Copeira 22

3 1 Copeira 26

4 1 Copeira 25

5 1 Copeira 28

6 1 Copeira 25

Observações:

A quantidade de postos discriminada acima serão distribuídas por Comarca,

conforme tabela do Anexo I.

Os materiais a serem fornecidos pela CONTRATADA serão discriminados na tabela

constante do Anexo II deste instrumento.

2.2 DO PERFIL PROFISSIOGRÁFICO E DAS ATRIBUIÇÕES

2.2.1. COPEIRO(A):

Considerando as atribuições exigidas pelo CONTRATANTE, o Código

Brasileiro de Ocupação – CBO compatível seria o de nº 5134-25 (Copeiro);

Qualificação mínima:

Ensino Fundamental Incompleto.

Atribuições:

Preparar, diariamente, café e água quente, nas copas do prédio, distribuindo

e servindo de acordo com a necessidade do Contratante.

Operar máquinas de café expresso.

Manusear e servir água em copos de vidros e café em xícaras de porcelana

nos gabinetes dos juízes e desembargadores e eventualmente em outras

unidades, no mínimo, 2 (duas) vezes por dia ou quando solicitado.

Manusear e servir chá nos gabinetes dos juízes e desembargadores e,

eventualmente, em outras unidades, em xícara de porcelana, quando

solicitado.

Efetuar o preparo de bandejas para gabinetes e salas de reuniões.

Recolher bandejas, xícaras, copos, jarras e demais utensílios dos gabinetes

e salas de reuniões.

Manter o ambiente da copa sempre limpo, higienizado e organizado.
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Realizar limpeza dos equipamentos da copa, tais como: fornos micro-ondas,

armários, geladeiras, liquidificador e outros utilizados no dia a dia.

Manter os utensílios de copa, tais como copos, talheres, xícaras, bules,

jarras e demais utensílios sempre limpos e organizados.

Comunicar ao encarregado da empresa e/ou ao servidor responsável, com

antecedência mínima de 48 (quarenta e oito) horas, a necessidade de

qualquer material para a execução dos serviços.

Apontar e comunicar ao encarregado da empresa e/ou ao servidor

responsável os consertos necessários à conservação de bens e instalações.

Zelar pela segurança e manutenção das instalações, mobiliários e

equipamentos das copas.

Evitar danos e perdas de materiais.

Executar outras atividades pertinentes ao exercício da função.

Jornada de trabalho: 40h semanais, de segunda a sexta-feira, podendo ocorrer

alteração nos horários de trabalho e na distribuição dos postos, para melhor

atendimento da demanda. Caso o horário de expediente do CONTRATANTE

seja alterado por determinação legal ou imposição de circunstâncias

supervenientes, poderá ser promovida adequação nos horários da prestação

de serviços para atendimento da nova situação.

2.2.2. GARÇOM:

Considerando as atribuições exigidas pelo CONTRATANTE, o Código

Brasileiro de Ocupação – CBO compatível seria o de nº 5134-05 (Garçom).

Qualificação mínima:

Ensino Fundamental Incompleto.

Atribuições:

Operar máquinas de café expresso.

Manusear e servir água em copos de vidros e café em xícaras de porcelana

nos gabinetes dos juízes e desembargadores e eventualmente em outras

unidades, no mínimo, 2 (duas) vezes por dia ou quando solicitado.

Manusear e servir chá nos gabinetes dos juízes e desembargadores e

eventualmente em outras unidades, em xícara de porcelana, quando

solicitado.

Efetuar o preparo de bandejas para gabinetes e salas de reuniões.
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Recolher bandejas, xícaras, copos, jarras e demais utensílios dos

gabinetes e salas de reuniões.

Servir em eventos realizados pelo CONTRATANTE, quando solicitado.

Apontar e comunicar ao encarregado da empresa e/ou ao servidor

responsável a necessidade de consertos necessários à conservação de

bens e instalações.

Auxiliar a copeira na lavagem dos copos, xícaras e demais materiais e

utensílios de copa, bem como na preparação do café, sempre que

necessário.

Zelar pela conservação e limpeza dos equipamentos.

Efetuar a organização da copa.

Zelar pela ordem e segurança da copa.

Evitar danos e perdas de materiais.

Executar outras atividades pertinentes ao exercício da função.

Jornada de trabalho: 40h semanais, de segunda a sexta-feira, podendo ocorrer

alteração nos horários de trabalho e na distribuição dos postos para melhor

atendimento da demanda. Caso o horário de expediente do CONTRATANTE seja

alterado por determinação legal ou imposição de circunstâncias supervenientes,

poderá ser promovida adequação nos horários da prestação de serviços para

atendimento da nova situação.

2.2.3. COZINHEIRA:

Considerando as atribuições exigidas pelo CONTRATANTE, o Código

Brasileiro de Ocupação – CBO compatível seria o de nº 5132-05.

Qualificação mínima:

Ensino Fundamental completo e comprovação de experiência na função,

na carteira de trabalho, de pelo menos 6 (seis) meses.

Atribuições:

Preparar alimentos.

Finalizar alimentos.

Pré-preparar alimentos.

Planejar rotina de trabalho.

Iniciar atividades na cozinha.

Efetuar a organização da cozinha.
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Fechar cozinha.

Proceder estocagem e conservação de alimentos.

Apontar e comunicar ao encarregado da empresa e/ou ao servidor

responsável a necessidade de consertos necessários à conservação de

bens e instalações.

Auxiliar a copeira na lavagem dos copos, xícaras e demais materiais e

utensílios de copa, sempre que necessário.

Zelar pela conservação e limpeza dos equipamentos.

Zelar pela ordem e segurança da cozinha.

Evitar danos e perdas de materiais.

Executar outras atividades pertinentes ao exercício da função.

Jornada de trabalho: 40h semanais, de segunda a sexta-feira, podendo ocorrer

alteração nos horários de trabalho e na distribuição dos postos para melhor

atendimento da demanda. Caso o horário de expediente do CONTRATANTE seja

alterado por determinação legal ou imposição de circunstâncias supervenientes,

poderá ser promovida adequação nos horários da prestação de serviços para

atendimento da nova situação.

2.2.4. AJUDANTE DE COZINHA:

Considerando as atribuições exigidas pelo CONTRATANTE, o Código

Brasileiro de Ocupação – CBO compatível seria o de nº 5135-05.

Qualificação mínima:

Ensino Fundamental completo e comprovação de experiência na função, na

carteira de trabalho, de pelo menos 6 (seis) meses.

Atribuições:

Pré-preparar alimentos.

Auxiliar na montagem de pratos.

Processar alimentos.

Montar praça.

Verificar qualidade dos gêneros alimentícios.

Minimizar riscos de contaminação.

Preparar local de trabalho.

Organizar trabalho.

Proceder estocagem e conservação de alimentos.
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Apontar e comunicar ao encarregado da empresa e/ou ao servidor

responsável a necessidade de consertos necessários à conservação de

bens e instalações.

Auxiliar a copeira na lavagem dos copos, xícaras e demais materiais e

utensílios de copa, sempre que necessário.

Zelar pela conservação e limpeza dos equipamentos.

Zelar pela ordem e segurança da cozinha.

Evitar danos e perdas de materiais.

Executar outras atividades pertinentes ao exercício da função.

Jornada de trabalho: 40h semanais, de segunda a sexta-feira, podendo ocorrer

alteração nos horários de trabalho e na distribuição dos postos para melhor

atendimento da demanda. Caso o horário de expediente do CONTRATANTE seja

alterado por determinação legal ou imposição de circunstâncias supervenientes,

poderá ser promovida adequação nos horários da prestação de serviços para

atendimento da nova situação.

2.2.5. ENCARREGADO

Considerando as atribuições exigidas pelo CONTRATANTE, o Código

Brasileiro de Ocupação – CBO compatível seria o de nº 4101-05.

Qualificação mínima:

Ensino médio completo

Atribuições:

Coordenar e fiscalizar, diariamente, o bom andamento dos serviços, zelando

pela qualidade dos mesmos, obedecidas as orientações regulamentares do

setor de apoio às copas e a Divisão de Serviços Gerais e Postagem.

Fazer o controle das folhas de ponto dos empregados, diariamente.

Cuidar da adequada apresentação pessoal dos empregados, verificando se

os mesmos estão devidamente uniformizados e identificados por crachás,

cujo uso é obrigatório diariamente.

Manter-se em contato permanente com o Fiscal do Contrato e, sempre que

necessário, manter todos os documentos relativos a prestação dos serviços

ou aos empregados sob sua responsabilidade.

Ser assíduo e pontual, apresentar-se sempre com uniforme limpo e vem

passado, com os cabelos limpos, presos (feminino) e curtos (masculino).
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Conferir a entrega dos materiais, junto ao Fiscal do Contrato, observando o

consumo mensal de cada copa.

Informar ao Fiscal do Contrato as faltas ou saídas eventuais dos

empregados e providenciar, imediatamente, substitutos para os funcionários

que faltarem ao trabalho, independentemente da natureza das faltas.

2.3 DO CONTROLE DA JORNADA DE TRABALHO E DO SALÁRIO

Os serviços serão prestados de segunda a sexta-feira, com jornada de trabalho

de 40h (quarenta horas) semanais.

Caso o horário de expediente do CONTRATANTE seja alterado, posteriormente,

por determinação legal ou imposição de circunstâncias supervenientes, deverá

ser promovida adequação nos horários da prestação de serviços para

atendimento da nova situação.

Tendo em vista o disposto no artigo 74, §2º, da Consolidação das Leis do

Trabalho, e na Portaria n.º 373 de 25/02/2011, do Ministério do Trabalho e

Emprego, a CONTRATADA deverá realizar o controle de jornada de trabalho

para controle de assiduidade e pontualidade de seus empregados.

O salário dos empregados não poderá ser estabelecido em valor inferior ao piso

salarial fixado na Convenção Coletiva de Trabalho aplicável ao caso.

2.5 DOS UNIFORMES

Os uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA a seus empregados (copeiro,

cozinheiro, garçom, auxiliar de cozinha) deverão ser condizentes com a atividade a

ser desempenhada no CONTRATANTE, compreendendo peças para todas as

estações climáticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,

observando o disposto nos itens seguintes.

O uniforme deverá compreender as seguintes peças do vestuário:

GARÇOM - CONJUNTO

MASCULINO/FEMININO

Item Qtde Especificações

Camisa 3
Camisa social em oxford, 100% poliéster, na cor branca,
manga longa, com botões nos punhos e gola com
entretela.
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Calça 2
Comprida social em oxford, 100% poliéster com zíper, cor
preta.

Gravata 2 Tipo borboleta.

Colete 2

Na cor preta, em tecido tipo microfibra, forrado
internamente, com decote em V, 4 botões pretos e fivela
ajustável nas costas, contendo o emblema da Contratada
bordado no lado superior esquerdo, 2 (dois) bolsos
inferiores.

Par de meias 3
Meia social, em tecido 60% algodão, 39% poliamida e 1%
elastano, na cor preta.

Par de sapatos 2
Na cor preta, em couro, tipo mocassim, solado
antiderrapante.

COPEIRA/COZINHEIRA GERAL/ AUXILIAR DE COZINHA GERAL- CONJUNTO

Item Qtde Especificações

Camiseta 3
Acinturada, preta, manga curta, em oxford, 100%
poliéster, gola e manga com detalhes branco em bordado
inglês, frente fechada em botões.

Calça 2 ½ elástico, em oxford, 100% poliéster, na cor preta.

Avental 2
Em Oxford 100% poliéster, branco, com tiras ajustáveis
na cintura e acabamento com detalhe em bordado.

Touca 3
Em oxford e tule, preta, com faixa para conter o suor na
frente, tamanho ajustável com elástico na parte de trás.

Par de sapatos 2
Fechado na parte superior e traseira, preto, em eva,
solado antiderrapante, impermeável, (tipo soft works)

COZINHEIRA E AUXILIAR DE COZINHA QUE IRÃO ATUAR NO

CENTRO EDUCACIONAL INFANTIL DES. MAURO CAMPOS - CONJUNTO

Item Qtde Especificações

Touca 3
Touca de Proteção de cabelos, cor branca, tecido 100%
algodão, lavável e ajustável por meio de tiras

Calça 3
Comprida com elástico no cós, cor branca, tecido isento
de transparência e de fácil cuidado

Camiseta 3
Em malha de algodão, cor branca, fio 30 penteado ou
com elastano, manga curta, gola redonda

Avental 3
Avental confeccionado em tecido de alta durabilidade e
fácil cuidado, na cor branca, ajustável por meio de tiras
nas costas e no pescoço

Par de meias 3
Meia de cano curto esportiva, em tecido 100% algodão,
na cor branca

Par de sapatos 2
Calçados, tipo tênis, material lavável, de fácil secagem,
na cor branca, solado antiderrapante, com certificação de
autorização (CA) do Ministério do Trabalho
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PARA TODOS

Item Qtde Especificações

Crachá 1

Crachá com foto 3x4, colorida e recente, com
identificação completa do empregado e cordão ou
prendedor (tipo jacaré) para mantê-lo sempre visível com
uso obrigatório nas dependências do Poder Judiciário

Não será exigido o uso de uniforme (vestuário) para os postos de Encarregado,

portanto, para estes, a CONTRATADA deverá fornecer apenas crachá.

As peças dos uniformes deverão seguir os seguintes parâmetros mínimos: Serem

confeccionadas com tecido e material de boa qualidade, serem compatíveis com o

clima das cidades onde serão prestados os serviços, serem duráveis e não

desbotarem facilmente.

Os uniformes deverão conter o emblema da CONTRATADA, de forma visível,

preferencialmente, no blazer ou na própria camisa, podendo, para isso, conter um

bolso, do lado esquerdo, para a sua colocação.

Todos os sapatos ou as sandálias deverão ser em couro maleável e de boa

qualidade, não sintético.

Os uniformes deverão ser entregues nos seguintes quantitativos:

02 (dois) conjuntos completos ao empregado no início da execução do contrato,

devendo ser substituído o conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis)

meses, ou a qualquer época, no prazo máximo de 36 (trinta e seis) horas, após

comunicação escrita do CONTRATANTE, sempre que não atendam as

condições mínimas de apresentação.

Em relação ao crachá os mesmos deverão ser entregues no início da

execução do contrato, sem necessidade de substituição, salvo em caso de

perda ou avaria.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverão ser apropriados para a

situação, substituindo-os sempre que estiverem apertados.

Caso exista algum empregado do sexo feminino que, por determinação médica, não

possa calçar sapato (fechado) o mesmo deverá ser substituído por sandália em

couro maleável puro, na cor preta.
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A CONTRATADA deverá orientar seus empregados a se apresentarem diariamente

ao local de trabalho de maneira asseada, adequada e uniforme limpo e completo,

bem como cobrar do empregado o uso obrigatório do mesmo.

A CONTRATADA deverá apresentar o uniforme completo aos gestores do contrato,

para aprovação prévia.

3. RELAÇÃO ENTRE A DEMANDA PREVISTA E A QUANTIDADE DE CADA ITEM

Houve um pequeno acréscimo no número de postos em relação ao último procedimento

licitatório, visando adequar a realidade atual do órgão (acréscimo de número de

desembargadores e servidores).

Quanto ao posto de encarregado, foi incluído na presente licitação, para o lote 1 (Tribunal

e Diretoria do Foro da comarca de Goiânia), tendo em vista o número de postos para

fiscalizar.

Importante destacar que houve um acréscimo nos insumos, tendo em vista que, na

licitação passada, houve um subdimensionamento, muito abaixo da realidade de todas as

Comarcas, gerando inúmeras reclamações por parte dos fiscais do contrato.

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Será definido por meio das planilhas de composição de custos calculadas pela Diretoria

Financeira, com o auxílio da Divisão de Compras e Controle de Contratos que realizará a

pesquisa de mercado dos insumos e uniformes.

5. JUSTIFICATIVAS DA ESCOLHA DO TIPO DE SOLUÇÃO A CONTRATAR

A solução a ser contratada, contemplando o fornecimento dos materiais de limpeza

dos utensílios e equipamentos das copas, bem como dos insumos necessários para a

prestação dos serviços de copeiragem nas dependências do Tribunal de Justiça e de

refeições para o Centro Educacional Mauro Campos foi modelada por meio de

estudos, observando as contratações anteriores, visitas técnicas em outros órgãos da

Administração em geral e pesquisa com o público interno do órgão, identificando

assim o modelo mais adequado.

6. JUSTIFICATIVAS PARAAGRUPAMENTO POR LOTE OU GLOBAL DA SOLUÇÃO

A contratação foi agrupada em lotes, dando continuidade ao agrupamento da última

contratação, visando uma melhor gestão do contrato, bem como para atrair maiores

interessados ao se agrupar comarcas da mesma região em um só lote.
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7. RESULTADOS PRETENDIDOS

Tribunal de Justiça de Goiás pretende a contratação de uma empresa terceirizada

para fornecimento de serviços continuados com cessão de mão de obra, o que

demonstra a necessidade de se contratar empresas com capacidade de gerenciar

pessoas, selecionar seus colaboradores e, dentre outras atribuições, ser cumpridora

de todas as obrigações trabalhistas e previdenciárias impostas por lei e por contrato,

durante toda a vigência do contrato. Para evitar que a Administração enfrente

prejuízos financeiros e problemas com a interrupção da prestação dos serviços e a

ausência de pagamento de funcionário, é indispensável adotar critérios para

resguardar a contratação de empresas suficientemente experientes.

8. PROVIDÊNCIAS PARAADEQUAÇÃO DO AMBIENTE DO ÓRGÃO

Para a execução do contrato não se faz necessário adequações do Órgão

9. CONTRATAÇÕES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Já encontra-se em vigência contrato semelhante. Este contrato substituirá o atual

contrato, visando a continuidade dos serviços prestados.

10. ANÁLISE DE RISCOS

Tendo em vista que o Tribunal já adota, há alguns anos, este modelo de contratação

solicitado, considera-se a presente demanda viável e de baixo risco.

_______________________________________

Tatiana Rodrigues Ferreira

Diretora Administrativa
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