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CAPITULO | — ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO
EDITAL

1. PREFACIO

Este volume trata do estabelecimento de diretrizes e parametros para orientar a
contratacdo da Prestacdo de Servicos de Recepcao, visando a padronizacédo e
manutencao da qualidade das atividades a serem executadas.

A Prestacédo de Servigcos de Recepcdo consiste em receber e atender de forma
satisfatéria uma pessoa ou um individuo. Dessa forma, a adequada prestacdo do
servico requer um padrdo de qualidade no trato com o usuério, buscando o
atendimento as suas solicitacdes.

A exceléncia no ato de recepcionar o publico, em geral, é obtida por meio da
celeridade na oferta de informagcBes corretas, completas, atualizadas e
compreensiveis as necessidades do usuéario, sendo muitas vezes uma atitude
individual e n8o apenas uma diretriz da empresa.

Nesses termos, com vistas a assegurar a qualidade na execugcdo do servico de
recepcdo a Administracdo Publica, recomenda-se a observacdo dos seguintes
principios:

= Assegurar a satisfacdo do cliente com a qualidade dos servicos prestados,
verificando se o que é estabelecido atende a todos os usuarios e realizando o
servico com exceléncia, checando 0s passos necessarios para sua execucao;

= Garantir que o servico de recepcao atenda a real necessidade do usuario,
preocupando-se com que a prestacdo do servico corresponda as suas
expectativas; e

= Manter a qualidade dos servicos prestados por meio das seguintes acoes:

- ldentificar as necessidades dos usuarios;
- Cuidar da comunicacao verbal e escrita;
- Evitar informac@es conflitantes;
- Diminuir atividades redundantes;
- Cumprir prazos e horarios;
- Desenvolver seus servicos com qualidade;
- Transmitir os diferenciais da organizacao;
- Buscar uma boa relagédo atendente x usuario;
- Ser empatico;
- Analisar as reclamacdes; e
- Acatar as boas sugestoes.

Face a tais pressupostos, o conteudo elencado neste estudo se propde a apresentar,

em trés capitulos, as premissas acerca da contratacdo de servigcos terceirizados
continuados de recepcao.
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O presente capitulo se dedica a apresentar orientacdes a serem consideradas em
favor da elaboracéo de edital para contratacéo do servico.

Em seguida, o Capitulo Il apresenta as especificacdes técnicas gerais em torno da
Prestacdo de Servicos de Recepcdo e o modelo proposto para a avaliagcdo e
acompanhamento da qualidade do servico prestado. Recomenda-se que o referido
modelo seja parte integrante dos editais de contratacdo, devendo também estar
presentes nos decorrentes contratos.

Por fim, no Capitulo Ill estdo identificados os valores referenciais do servico
continuado de recepgdo. Ademais, o referido capitulo evidencia a metodologia
aplicada para mensuracéode tais custos.

2. INSTRUCOES GERAIS

O presente estudo tem por objetivo apresentar as premissas acerca da contratacao
do servico terceirizado de recepcédo para o atendimento ao publico em instituicbes e
orgaos governamentais do estado de Séo Paulo.

Para melhor utilizacdo das informagdes e dos dados constantes neste volume, devem
ser observadas as instrucdes gerais a seguir.

2.1. A nomenclatura recomendada para definicAo do objeto é: Prestacdo de
Servicos de Recepcao.

2.2. A decisao da escolha da contratacdo dos servicos de recep¢do devera estar
embasada em analise criteriosa das reais necessidades dos postos de trabalho
a serem contratados, considerando-se as especificacdes técnicas de cada tipo
de servico e a legislacao especifica.

Essa selecao é fundamental para a satisfacao das necessidades do Contratante,
apresentando reflexos significativos nas despesas decorrentes. Portanto,
quando da contratagcdo da Prestacdo de Servicos de Recepcédo, faz-se
importante conhecer as especificacdes constantes no caderno de Prestacdo de
Servigos de Controle, Operacéo e Fiscalizacdo de Portarias e Edificios — Vol. 02,
objetivando selecionar a alternativa que melhor atenda as necessidades, tendo
em vista o equilibrio entre os principios da eficiéncia e da economicidade.

2.3. Fica definido como unidade de medida para a contratacdo desses servicos o
Posto/dia, tendo em vista a facilidade de administracdo/gerenciamento do
contrato e consequente padronizagcédo no ambito do Estado.

2.4. O termo “valores referenciais”, constante neste estudo, refere-se aos valores
definidos com base em composicdes técnicas estabelecidas para a execucéo
dos servi¢cos e em precos medios referenciais obtidos no mercado, via processo
de pesquisa, e deverdo ser utilizados como parametro de aceitabilidade dos
menores precos ofertados.

2.5. As especificagdes técnicas, o0s critérios para composi¢ao de pre¢os, 0S encargos
sociais, os Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) e os critérios de reajuste de
precos foram desenvolvidos levando-se em consideracdo a experiéncia e 0s
dados historicos do Estado de S&o Paulo.
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2.6. Foram pesquisadas e aplicadas todas as legislacdes pertinentes a Prestacéo de
Servicos de Recepcao, incluindo as legislacbes especificas, referentes a
licitagBes e contratos, encargos trabalhistas, previdenciérios, tributérios/fiscais,
bem como os dissidios das convencdes coletivas das categorias profissionais.

2.7. Para o reajustamento dos prec¢os, deverdo ser observadas as disposi¢coes
contidas no Decreto Estadual n° 48.326/2003 e na Resolucdo CC-79/2003,
alterada pela Resolugdo CC-24/2009.

2.8. Como as exigéncias estabelecidas nas especificacbes técnicas sdo, em
principio, de uso comum aos 6rgdos da Administracdo Publica Estadual e de
cunho abrangente, as especificidades dos servicos de recepcdo que se
apresentem como importantes para cada Contratante deverdo ser consideradas
tanto na adaptacdo das especificagcdes técnicas, como na composicao dos
respectivos precos dos servicos. Ou seja, caso o Contratante necessite de
especificidades para a contratacdo dos servi¢cos de recepc¢ao ndo considerados
neste caderno, é de sua responsabilidade providenciar as adequacdes
necessarias para a contratacdo do servico.

2.8.1. Necessidades especificas ndo contempladas nas especificacdes técnicas ou
itens originalmente agregados que se apresentem Como excessivos em uma
determinada contratacdo implicardo em ajustes e adaptacdes pelos préprios
orgaos nas correspondentes composi¢des de precos constantes no Capitulo Ili
deste volume.

2.8.2. Este procedimento é extensivo para situacfes diferenciadas nas diversas
regides do estado, a exemplo do piso salarial da regido, vale-refeicdo, vale-
transporte e outros.

2.9. As especificagdes técnicas constantes no Capitulo Il deste documento deveréo,
obrigatoriamente, estar adequadas as modificacbes de composicdo de precos
tratadas no item anterior.

2.9.1. As especificacdes técnicas poderdo, ainda, sofrer adaptacfes para atender as
peculiaridades de cada 6rgao da Administracdo, mesmo que tais modificacdes
nao venham alterar a composi¢cao dos pre¢os dos servicos.

2.10. Recomenda-se o periodo de 30 (trinta) meses para a vigéncia inicial dos
contratos.

2.11. Encontra-se inserida no presente estudo (Anexo VI) ferramenta a ser utilizada
na gestao contratual, integrante do procedimento “Avaliagdo da Qualidade dos
Servigos de Recepgéao”.
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3. INSTRUCOES SOCIOAMBIENTAIS ESPECIFICAS

3.1. Este caderno foi revisado a partir de uma 6tica mais humanista e legal voltada a
protecdo do homem e do ambiente em que vive, para preserva-lo e, assim,
proteger a vida em termos imediatos e a médio e longo prazos. Considerando
gue os recursos naturais sao finitos, o Governo do Estado de Sao Paulo tem
buscado elaborar politicas para regular a necessaria e equilibrada interacdo do
homem com a natureza. Essas politicas também se encontram neste caderno,
em conformidade com o Decreto Estadual n° 50.170, de 04 de novembro de
2005.

3.1.1. Para as ocorréncias relativas ao descarte de materiais potencialmente
poluidores, deverdo ser elaborados manuais de procedimentos a serem
observados tanto pelo Contratante como pela Contratada, a exemplo:

* Em atendimento a Resolugdo CONAMA n° 401, de 05 de novembro de
2008, e as Leis Estadual n° 12.300/2006 e Federal n° 12.305/2010 de
Residuos Sélidos e seus respectivos decretos regulamentadores, bem
como a Resolucdo SMA n° 45/2015, o Contratante devera entregar as
pilhas e baterias dispostas para descarte que contenham em suas
composi¢cdes chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos nos pontos de
coleta credenciados e inseridos em rede de programa de responsabilidade
pos-consumo do setor de pilhas e baterias.

3.2. Observa-se que a Lei Estadual n° 13.798/2009, que instituiu a Politica Estadual
de Mudancas Climaticas (PEMC), tem por objetivo geral estabelecer o
compromisso do Estado frente ao desafio das mudancas climaticas globais e
dispor sobre as condicbes para as adaptacdes necessarias aos impactos
derivados das mudancas climaticas, bem como contribuir para reduzir ou
estabilizar a concentracdo dos gases de efeito estufa na atmosfera. Nesse
contexto, cabe ressaltar que a transparéncia na Administracdo Publica deve ser
reconhecida como acdo de cunho socioambiental, pois o acesso as
informacdes, propiciado a sociedade por meio de ferramentas como os sites
Cadastro de Servicos Terceirizados, Pregado e e-negociospublicos, a exemplo de
outros sistemas de apoio a gestdo da Administracdo Publica Estadual, facilita o
acompanhamento do desempenho das compras governamentais.

3.3. Observa-se também que a préatica de valores éticos e socioambientais que
envolvem a licitagdo e se estendem na gestdo contratual reflete a
responsabilidade da Administracdo no desempenho do papel de consumidor.
Assim devem ser entendidas, por exemplo, a exigéncia de declaracbes de que
o licitante se encontra regular perante o Ministério do Trabalho e Previdéncia,
assim como exigéncias relativas ao atendimento das normas de saude e
seguranca do trabalho.

3.4. Também merecem destaque praticas de gestdo no cumprimento das
determinacdes legais que conferem a Administracdo importante papel na
garantia de direitos e conquistas trabalhistas, tais como a observagao quanto ao
recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo, retencdes da
Previdéncia Social e exigéncias decorrentes de convencdo ou acordo coletivo
das categorias profissionais envolvidas na execucéo dos servigos terceirizados.

Orientag6es para Elaboracao do Edital 8



Prestacéo de Servicos de Recepgéo

Data-base: Janeiro/2023
Versao 1: Maio/2023

3.5. Ajusta aplicacdo de sanc¢des administrativas, inclusive decorrentes de infracoes
ambientais, com a respectiva divulgacao no portal
https://www.bec.sp.gov.br/Sancoes_ui/aspx/sancoes.aspx, reflete o tratamento
a fornecedores com comportamentos incompativeis com os valores éticos da
Administracéo Publica.

3.6. As especificacbes socioambientais encontram-se de acordo com 0s manuais de
boas praticas e a legislacdo vigente até a presente data.

4. EDITAIS

A Unidade Compradora devera utilizar a minuta de edital de pregdo eletrénico
elaborada pela Subprocuradoria Geral do Estado da Consultoria Geral e, portanto,
pré-aprovada pela PGE, objetivando a Prestacao de Servicos de Recepcéo, seguindo
as recomendacdes e atentando-se a todas as orientagBes juridicas constantes
naguele documento.

A minuta esta disponivel no site www.bec.sp.gov.br, opcdo PGE — Minutas de
Contratacoes.
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CAPITULO Il - ESPECIFICACOES TECNICAS

ANEXO | — TERMO DE REFERENCIA
ANEXO I.1.

ESPECIFICACOES TECNICAS
1. OBJETO

Prestacao de Servicos de Recepgéo com a efetiva cobertura dos postos designados,
nos locais especificados na tabela de postos e locais que constitui 0 Anexo 1.2 deste
Termo de Referéncia.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS

2.1. A contratacao de servigos de recepcao provém da necessidade de realizacédo de
atividades acessorias, tais como identificacdo, controle de acesso e
direcionamento de visitantes. Esses servicos promovem agilidade e eficiéncia
aos atendimentos realizados pelo Contratante.

2.2. Os servicos serdo prestados nos locais, periodos e frequéncias discriminados na

tabela constante do Anexo |.2 deste Termo de Referéncia, dentre as alternativas
de periodos e frequéncias apontadas a seguir.

Quadro 1: Distribuicdo dos periodos e frequéncias da prestacdo do servigo

Turno ‘ Frequéncia N° de Horas
22 g 62 feira 44 horas semanais
22 g 62 feira 12 horas diarias
Diurno - - —
22 feira a domingo 8 horas diarias
22 feira a domingo 12 horas diarias
Noturno 22 feira a domingo 12 horas diarias
Diuturno 22 feira a domingo 24 horas diarias

Fonte: Prestacao de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.

2.3. A Prestacdo de Servicos de Recepcdo nos postos fixados pelo Contratante
envolve a alocacao, pela Contratada, de empregados capacitados para:

= Assumir 0 posto devidamente uniformizados e com aparéncia pessoal
adequada;

= Prestar servicos de apoio ao publico em geral, com atendimento presencial
ou por telefone, realizando, sempre que necessario, pesquisas em sistemas
informatizados;

= Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas,
fornecendo informacbes precisas e objetivas, e encaminhando-o
corretamente ao lugar ou a pessoa procurada;

*» Receber de forma educada e prestativa os usuarios que se dirigirem as
Unidades Administrativas do Contratante, anunciando, sempre que
necessario, a chegada dos visitantes;
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= Comunicar imediatamente ao Contratante quaisquer anormalidades
verificadas, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizacao necessarias;

= Manter afixado no posto, em local visivel, o nimero do telefone da
Delegacia de Policia da regido, do Corpo de Bombeiros, da Policia
Ambiental, da Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental
(CETESB), dos responséveis pela administracdo da instalacéo e outros de
interesse;

= Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios
eletrbnicos, além de maquinas simples de reproducdo de documentos,
computadores, telefones e similes;

= Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada, a
saida e as movimentagcfes, encaminhando os mesmos aos funcionarios
competentes;

= |dentificar os visitantes por meio da emisséo de crachas e instrui-los quanto
a necessidade de seu uso. Essa identificacdo deve ser feita utilizando-se
de sistema convencional de controle de acesso as dependéncias da
Administracdo ou de sistema informatizado que venha a ser utilizado na
recepcao da unidade.

Obs.: O documento de identidade deve ser solicitado a pessoa para que
seus dados sejam anotados no ato, e o0 mesmo deve ser devolvido
imediatamente ao interessado, conforme disposto na Lei Federal n°
9.453/1997.

= Auxiliar na localizacdo de funcionarios para atendimento de vendedores e
entregas de equipamentos, insumos e materiais em geral, nos distintos
setores da unidade;

= Qrientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo
informagdes precisas e anotando eventuais irregularidades, quedevem ser
comunicadas ao Contratante;

= Atender as chamadas telefénicas internas e externas, retransmitindo
mensagens e recados recebidos aos funcionarios do Contratante, bem
como ligacdes aos ramais e unidades solicitados;

= Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instala¢des, visando
a manutencao das condicdes de seguranca,;

= Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial
dentro das instalacdes do Contratante. Facilitar, na medida do possivel, a
atuacao das mesmas, inclusive na indicacdo de testemunhas presenciais
de eventual acontecimento;

= Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver
prestando seus servicos;

= Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;

= Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local,
assim como de bens particulares de empregados ou de terceiros;

= Comunicar ao responsavel competente a presenca de aglomeracdes de
pessoas junto ao posto;
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» Repassar para o(s) Recepcionista(s) que esta(do) assumindo o posto,
guando da rendicédo, todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como
eventual anomalia observada nas instalacoes;

= Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de
acesso e nas rotinas especificas do servigo de recepcao, observando as
normas internas de seguranca do Contratante; e

= Organizar as informacdes e planejar o trabalho do cotidiano.

2.4. A Contratada devera cumprir a programacao dos servicos feita periodicamente
pelo Contratante, com atendimento sempre cortés aos funcionarios e as pessoas
em geral que se facam presentes.

2.5. Os trabalhos deveréo ser executados de forma a garantir os melhores resultados,
cabendo a Contratada otimizar a gestédo de seus recursos (humanos e materiais)
com vistas ao aprimoramento e a manutencdo da qualidade dos servigos para
satisfacdo do Contratante. A Contratada responsabilizar-se-a integralmente
pelos servicos contratados, cumprindo, evidentemente, as disposi¢coes legais
que interfiram em sua execucao.

2.6. O inicio da execucao do objeto deste instrumento somente seré autorizado apos
a apresentacao da relacédo de profissionais da Contratada que atuardo no ambito
desta contratacdo e a assinatura dos respectivos Termos de Confidencialidade,
Sigilo e Uso em conformidade com o modelo que constitui o Apéndice 1 deste
Anexo |, comprometendo-se a observar as normas de segurancga, privacidade e
protecdo de dados e informacdes.

3. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Para a Prestacdo dos Servicos de Recepcéo, a Contratada obriga-se a:

3.1. Implantar, no prazo fixado na autorizacdo de inicio dos servi¢os, 0s respectivos
postos relacionados no Anexo |.2 deste Termo de Referéncia e nos horarios
fixados na escala de servico elaborada pelo Contratante.

3.2. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
legislacao vigente.

3.3. Disponibilizar empregados em quantidade necesséria para garantir a operagao
dos postos contratados com suas carteiras de trabalho devidamente
registradas, e obedecendo as disposi¢cfes da legislacdo trabalhista vigente.

3.4. Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando davidas, fornecendo
informacgdes precisas e objetivas, sempre de forma educada e prestativa, ou
encaminha-lo ao departamento responséavel, apds devidamente anunciado.

3.5. Prestar servico de apoio administrativo ao publico em geral, sejam visitantes ou
funcionarios, respeitando os procedimentos do Contratante.
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3.6. Designar, para a realizagdo dos servicos, empregados devidamente
qualificados, com experiéncia de mais de 1 (um) ano na funcéo.

3.7. Manter funcionérios devidamente treinados para o exercicio de suas obrigacoes.

3.8. Disponibilizar em todos o0s postos objeto da contratacdo trabalhadores com
instru¢cdo minima de segundo grau completo e idade minima de 18 anos.

3.9. Fornecer médo de obra com postura adequada ao desenvolvimento dos
trabalhos, bem como orientar os funcionarios para que estes assumam
diariamente os postos devidamente uniformizados, portando crachas com
fotografia recente e com aparéncia pessoal adequada.

3.10. Efetuar de imediato a reposicdo da mao de obra nos postos em eventual
auséncia, nao sendo permitida a prorrogacao da jornada de trabalho (dobra).

3.11. Manter controle de frequéncia e pontualidade de seus empregados.

3.12. Fornecer uniformes e complementos adequados para o desenvolvimento das
atividades, submetendo-os previamente a aprovacao do Contratante, sem 6nus
para os empregados.

3.13. Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar ndo seja mantido
no posto ou em quaisquer outras instalagées do Contratante.

3.14. Atender de imediato as solicitacdes do Contratante quanto as substituicbes de
empregados nao qualificados ou entendidos como inadequados para a
prestacdo dos servicos.

3.15. Relatar ao Contratante toda e qualquer irregularidade observada nos postos.

3.16. Apresentar, sempre que solicitados, os comprovantes de pagamento de
beneficiose encargos.

3.17. Fornecer todos os beneficios que estejam estabelecidos na convencéo,
acordo coletivo de trabalho ou sentenca normativa, e legislacédo aplicavel aos
empregados envolvidos na prestacao dos servicos.

3.18. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientacfes do
Contratante, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho, tais como prevencao de incéndio nas areas
do Contratante.

3.19. Observar a legislagéo trabalhista, inclusive quanto a jornada de trabalho e
outras disposi¢cOes previstas em normas coletivas da categoria profissional.

3.20. Responder por desaparecimentos ou danos a bens materiais ou avarias que
possam ser causados por seus colaboradores, ao Contratante ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucédo do contrato, nos termos do
artigo 70 da Lei n° 8.666/1993.
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3.21. Observar as condi¢cbes de uso de sistema de escrituracdo digital de obrigacoes
previdenciarias, trabalhistas e fiscais que sejam estabelecidas por legislacéo
federal, atendendo ao disposto no artigo 16 da Lei Federal n°® 13.874/2019.

3.22. Prover todos os encargos previdenciarios e obrigacdes sociais previstos na
legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época
devida, visto que o0s seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo
empregaticio com o Contratante.

3.23. Tomar partido sobre todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacdo especifica de acidentes de trabalho quando, em ocorréncia da
espécie, forem vitimas os seus empregados durante a execucao deste contrato,
ainda que acontecido em dependéncia do Contratante.

3.24. Cumprir todos os encargos decorrentes de possivel demanda trabalhista, civil
ou penal relacionada a execucao deste contrato, originariamente ou vinculada
por prevencao, conexao ou continéncia.

3.25. Arcar com os encargos fiscais e comerciais resultantes desta contratacao.

3.26. A inadimpléncia da Contratada em relacdo aos encargos supracitados néo

transfere a responsabilidade por seu pagamento a administracdo do
Contratante, nem pode onerar o0 objeto desta contratacao.

4. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

O Contratante responsabiliza-se por:
4.1. Efetuar periodicamente a programacao dos servigcos a serem executados pela
Contratada.

4.2. Exercer a fiscalizacdo dos servicos por técnicos especialmente designados.

4.3. Indicar, formalmente, o gestor e/ou o fiscal para acompanhamento da execucgéo
contratual.

4.4. Expedir Autorizacao de Servicos com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis
da data de inicio da execucdo dos mesmos.

4.5. Encaminhar a liberacdo de pagamento das faturas da prestacdo de servicos
aprovadas.

4.6. Indicar instalacGes sanitérias.

4.7. Fornecer a infraestrutura necessaria a execucdo dos servigcos, tais como
disponibilidade de computadores, telefones, linhas telefénicas e internet.

4.8. Indicar vestiarios com armarios guarda-roupas.

Especificagdes Técnicas 15



Prestacéo de Servicos de Recepgéo

Data-base: Janeiro/2023
Verséo 1: Maio/2023

5. FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
5.1. A fiscalizacdo do Contratante tera livre acesso aos locais de execucdo do
servigo.

5.2. O Contratante exercera a fiscalizacdo dos servigos contratados, de modo a
assegurar o efetivo cumprimento da execucédo do escopo contratado, cabendo
também realizar avaliacdo periddica das atividades desenvolvidas pela
Contratada.

5.3. O Contratante poderd ordenar a imediata retirada do local, bem como a
substituicdo de funcionarios da Contratada que estiverem sem uniforme ou
crachq, que embaracarem ou dificultarem a sua fiscalizacdo ou cuja
permanéncia na area, a exclusivo critério do Contratante, julgar inconveniente.

5.4. O Contratante utilizard o Procedimento de Avaliacdo da Qualidade dos Servi¢os
de Recepcédo, anexado ao edital e de pleno conhecimento das partes, para
acompanhamento do desenvolvimento dos trabalhos, medicdo dos niveis de
qualidade e corre¢édo de rumos.

5.5. O Contratante executara mensalmente a medicao dos servicos prestados em
conformidade com a quantidade de postos/dia efetivamente cobertos,
descontando-se do valor devido o equivalente a indisponibilidade dos servicos
contratados por motivos imputdveis a Contratada, e percentual decorrente de
avaliacdo da qualidade dos servicos, sem prejuizo das sancdes disciplinadas
em contrato.

ANEXO |.2.
TABELA DE POSTOS E LOCAIS

OBS: Este é apenas um modelo sugerido pela PGE para que a Unidade
Compradora possa adaptar o Termo de Referéncia as suas necessidades
particulares. Aqui, a edicao é livre.

Usando as tabelas abaixo, informe o endereco completo do local de prestacdo dos
servicos e, também, quais serdo os tipos de postos objeto da contratacdo com as
suas respectivas quantidades, em conformidade com o Anexo |.1 — Especificacbes
Técnicas deste Termo de Referéncia e com as recomendac¢fes do Volume 19 do
CadTerc.

1. POSTOS E LOCAIS
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Unidade n°®1
Unidade
(Denominagado completa do érgdo ou entidade em que os servicos serdo prestados)
Endereco
(Endereco completo do local de prestagdo dos servigos)
Item ‘ Descricao dos Servigos N° de Postos Local do Posto
1 Posto de Recepcionista 44 horas semanais — diurno —
22 g 62 feira
5 Posto de Recepcionista 12 horas diarias — diurno — 22
a 62 feira
3 Posto de Recepcionista 08 horas diarias — diurno — 22
feira a domingo
4 Posto de Recepcionista 12 horas diarias — diurno — 22
feira a domingo
5 Posto de Recepcionista 12 horas diarias — noturno —
22 feira a domingo
6 Posto de Recepcionista 24 horas diarias — diuturno —
22 feira a domingo
Unidade n°® 2

Unidade

(Denominagdo completa do 6rgdo ou entidade em que os servicos serdo prestados)

Endereco

(Enderecgo completo do local de prestacéo dos servigos)

Item ‘ Descrigcdo dos Servigos NPeE Local do Posto
Postos
1 Posto de Recepcionista 44 horas semanais — diurno
— 22 a 62 feira
2 Posto de Recepcionista 12 horas diérias — diurno — 22
a 62 feira
3 Posto de Recepcionista 08 horas diarias — diurno — 22
feira a domingo
4 Posto de Recepcionista 12 horas diarias — diurno — 22
feira a domingo
5 Posto de Recepcionista 12 horas diarias — noturno —
22 feira a domingo
6 Posto de Recepcionista 24 horas diarias — diuturno —
22 feira a domingo

Se a contratacao for dividida em lotes, em conformidade com a opcéo de adjudicacéo
exercida no item 6.7 do Edital, usar a redac&o a seguir. E necessario lembrar que cada
imovel ou unidade corresponde a um agrupamento de itens de servigcos, 0s quais
serdo considerados itens distintos para fins de adjudicacao ou, ainda, seréo reunidos
em lotes que reinem multiplas unidades.

2. COMPOSICAO DOS LOTES

2.1. A contratacdo sera dividida em__( ) lotes, discriminados da seguinte
forma:

= 19]ote: (indique as unidades que o compdem);

= 2°|ote: (indique as unidades que o compdem).
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2.2. Faculta-se ao licitante a participacdo em quantos lotes forem de seu interesse.
Elaborado por:

(nome e cargo do servidor)

Nos termos do art. 7°, § 2°, | da Lei federal n® 8.666/1993,
APROVO este Termo de Referéncia.

(nome e cargo da autoridade competente)
APENDICE 1 DO ANEXO |
MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, SIGILO E USO

» Redacdo do preambulo do Termo a ser assinado pelo representante legal da

Contratada
A Contratada , inscrita no CNPJ sob o numero
, com sede em , doravante designada
Signatario, neste ato representada por , inscrito(a) no CPF sob
0 nimero , aceita as regras, condicoes e obrigacdes constantes

do presente Termo.
* Redagédo do preambulo do Termo a ser assinado pelos profissionais da Contratada

, inscrito(a) no CPF sob o numero
doravante designado(a) Signatério, aceita as regras, condicbes e obrlgagoes
constantes do presente Termo.

1. O objetivo deste Termo de Confidencialidade, Sigilo e Uso € prover a necessaria
e adequada protecao as informacdes restritas de propriedade exclusiva e/ou sob
controle do Contratante reveladas ao Signatario ou por ele acessada em funcao
da execucao do objeto do contrato _ /_

2. A expressao “informacoes restritas” abrange toda informacgao escrita, oral ou de
qualguer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas néo
se limitando a: dados pessoais, técnicas, projetos, especificacdes, desenhos,
copias, diagramas, formulas, modelos, amostras, fluxogramas, croquis,
fotografias, plantas, programas de computador, discos, pen drives, fitas, contratos,
planos de negdcios, processos, projetos, conceitos de produto, especificacdes,
amostras de ideia, clientes, nomes de revendedores e/ou distribuidores, marcas e
modelos utilizados, precos e custos, definicdes e informacdes mercadoldgicas,
invencdes e ideias, vulnerabilidades existentes, outras informacfes técnicas,
financeiras ou comerciais, entre outros.

3. O Signatario compromete-se a nao reproduzir nem dar conhecimento a terceiros,
sem a anuéncia formal e expressa do Contratante, das informacdes restritas
reveladas ou acessadas.

4. O Signatario compromete-se a nao utilizar, de forma diversa da prevista no
contrato celebrado com o Contratante, as informacdes restritas reveladas ou
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acessadas.

5. O Signatario devera cuidar para que as informacdes reveladas ou acessadas
figuem limitadas ao conhecimento préprio.

6. O Signatario obriga-se a informar imediatamente ao Contratante qualquer violacéo
das regras de confidencialidade, sigilo e uso estabelecidas neste Termo de que
tenha tomado conhecimento ou que tenha ocorrido por sua acdo ou omissao,
independentemente da existéncia de dolo.

7. A quebra da confidencialidade, do sigilo ou das condicdes de uso das informacdes
restritas reveladas ou acessadas, por agdo ou omissao do Signatario, devidamente
comprovada, sem autorizacdo expressa do Contratante, sujeitara o Signatario as
consequéncias legais e sancfes cabiveis, ao pagamento ou recomposicdo de
todas as perdas e danos sofridos pelo Contratante, inclusive os de ordem moral,
bem como as responsabilidades civil e criminal respectivas, as quais serdo
apuradas em regular processo judicial ou administrativo.

8. O presente Termo tem natureza irrevogavel e irretratavel e suas obrigacbes
perdurardo inclusive ap6s o término da vigéncia do contrato mencionado no item
1 deste instrumento.

9. O Signatario manifesta explicita ciéncia e se compromete a observar as seguintes
normas de seguranca, privacidade e protecao de dados do Contratante, cuja copia
recebeu:

E, por aceitar todas as condi¢cdes e as obrigacdes constantes do presente Termo, 0
Signatario assina o presente Termo.

, de de

ANEXO Il = MODELO DE PLANILHA DE PROPOSTA

As unidades indicadas abaixo sdo apenas um exemplo. Cada Unidade Compradora
devera adaptar este modelo as suas necessidades, em harmonia com o que for
definido em relacdo ao conteudo da Tabela de Postos e Locais (Anexo 1.2 do Termo
de Referéncia).

Por isso, a edicdo também é livre neste Anexo Il. Este modelo de planilha deve
explicitar o tipo de posto exigido, indicando o numero de cada tipo de posto e a
estimativa de dias trabalhados, além de campos em branco para futuro preenchimento
pelo licitante do precgo unitario para cada item, do correspondente total e do valor total
para a contratacdo (em R$).
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Unidade n° 1:

Ne de Dias Preco Unitario 'I('Igt$a)tl
Descrigao dos Servigcos Postos Trabalhados (R$/Posto/dia) @) = (1) * (2) *
(1) () 3) 3)

1 Posto de Recepcionista 44 horas
semanais — diurno — de 22 a 62 feira

2 Posto de Recepcionista 12 horas diérias
— diurno — de 22 a 62 feira

3 Posto de Recepcionista 08 horas diarias
— diurno — de 22 feira a domingo

4 Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— diurno — 22 feira a domingo

5 Posto de Recepcionista 12 horas diaria —
noturno — 22 feira a domingo

6 Posto de Recepcionista 24 horas diarias
— diuturno — 22 feira a domingo

Unidade n° 2:

N° de Dias Preco Unitario -I(-Igggl
Descri¢cdo dos Servicos Postos Trabalhados (R$/Posto/dia) @) =) *@)*
(1) e ©) 3

1 Posto de Recepcionista 44 horas
semanais — diurno — 22 a 62 feira

2 Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— diurno — 22 a 62 feira

3 Posto de Recepcionista 08 horas diarias
— diurno — 22 feira a domingo

4 Posto de Recepcionista 12 horas diérias
— diurno — 22 feira a domingo

5 Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— noturno — 22 feira a domingo

6 Posto de Recepcionista 24 horas diarias
— diuturno — 22 feira a domingo

Indigue as informacfes abaixo, atentando-se ao disposto no item 3.3 do edital:
= Meés de referéncia dos precos: Janeiro/20XX; e
» Validade da proposta: 60 (sessenta) dias.

Se a contratacao for dividida em lotes, em conformidade com a opcéo de adjudicacao
exercida no item 6.7 do edital, acrescente ao Anexo Il a redacdo seguinte:

Proposta para o Lote n° 1:

Unidade N° 1 Unidade N° 2 Total do Lote
(2) (2 1)+

Proposta para o Lote n° 2:

Unidade N° 4 Unidade N° 5 Total do Lote
(1) (2) 1)+ ()
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ANEXO VI - AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE RECEPCAO

1. INTRODUCAO

Este documento descreve o procedimento a ser adotado na gestdo dos contratos de
Prestacao de Servicos de Recepcéo. As atividades descritas neste anexo deverao ser
efetuadas periodicamente pela equipe responsavel pela fiscalizacdo da execucéo dos
servicos, gerando relatérios mensais de prestacdo dos servicos executados, que
serdo encaminhados ao gestor do contrato.

2. OBJETIVO

Definir e padronizar a avaliacdo de desempenho e qualidade dos servigcos prestados
pela Contratada na execucado dos contratos de Prestacédo de Servicos de Recepcao.

3. REGRAS GERAIS

A avaliacdo da Contratada na Prestacéo de Servicos de Recepcéao se faz por meio de
analise dos seguintes aspectos:

= Desempenho profissional;
= Desempenho das atividades; e
= Gerenciamento.

4. CRITERIOS

No formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Servicos, devem ser atribuidos os
valores 3 (trés), 1 (um) e O (zero) para cada item avaliado, correspondente aos
conceitos “Bom”, “Regular”’ e “Péssimo”, respectivamente.

= Bom: 3 (trés) pontos;
= Regular: 1 (um) ponto;
= Péssimo: 0 (zero) ponto.

4.1. CONDICOES COMPLEMENTARES
4.1.1. Naimpossibilidade de se avaliar determinado item, este sera desconsiderado.

4.1.2. Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a unidade responsavel devera
realizar reunido com a Contratada em até 10 (dez) dias apds a medicdo do
periodo, visando proporcionar ciéncia quanto ao desempenho dos trabalhos
realizados naquele periodo de medicéo e avaliagéo.

4.1.3. Sempre que a Contratada solicitar prazo visando ao atendimento de
determinado item, essa solicitacdo deve ser formalizada, objetivando a anélise
do pedido pelo gestor do contrato. Nesse periodo, esse item nédo deve ser
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analisado.

5. COMPOSICAO DOS MODULOS

5.1. Desempenho Profissional

Itens Percentual de Ponderagao

Cumprimento das atividades 25%
Cobertura dos postos nos horarios determinados 30%
Qualificagao/atendimento ao publico/postura 30%
Uniformes e identificagao 15%
Total 100%

5.2. Desempenho das Atividades

Itens Percentual de Ponderacgao

Especificacdo técnica dos servigos 40%
Equipamentos e acessorios 20%
Atendimento as ocorréncias 40%
Total 100%

5.3. Gerenciamento

Itens Percentual de Ponderacgao

Periodicidade da superviséo 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
Atendimento as solicitagcdes 25%
Salérios, beneficios e obrigacfes trabalhistas 25%
Total 100%

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Equipe de Fiscalizacéo

» Responséavel pela avaliacdo da Contratada, utilizando o Formulario de
Avaliacdo de Qualidade dos Servicos, e pelo encaminhamento de toda
documentacgéo ao gestor do contrato juntamente com as justificativas para os
itens avaliados com notas 0 (zero) ou 1 (um).

6.2. Gestor do Contrato

= Responsavel pela consolidagdo das avaliacbes recebidas e pelo
encaminhamento das consolidacdes e do relatério das instalacbes a
Contratada;

Responsavel pela notificacdo a Contratada e pelo encaminhamento de
conhecimento a autoridade competente;

Responsavel pela solicitacdo de aplicacdo das sanc¢des cabiveis, garantindo
defesa prévia a Contratada; e

Responsavel pela emisséo da Avaliagdo de Desempenho do Fornecedor —

Parcial ou Final
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7. DESCRICAO DO PROCESSO

7.1. Cabe a cada unidade, por meio da equipe responsavel pela fiscalizacdo do
contrato e com base no Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Servicos,
efetuar o acompanhamento diario do servico prestado, registrando e arquivando
as informagodes de forma a embasar a avaliagdo mensal da Contratada.

7.2. Nofinal do més de apuracgéo, a equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato
deve encaminhar, em até 5 (cinco) dias apds o fechamento das medic¢des, 0s
Formularios de Avaliacdo de Qualidade dos Servicos gerados no periodo,
acompanhados das justificativas para os itens que receberam notas 0 (zero) ou
1 (um) para o gestor do contrato.

7.3. Cabe a cada unidade, por meio do respectivo gestor do contrato, mensalmente
e com base em todos os Formularios de Avaliacado de Qualidade dos Servicos
gerados durante esse periodo, consolidar a avaliagdo de desempenho da
Contratada frente ao contrato firmado e encaminhar 1 (uma) via para a
Contratada.

7.4. De posse dessa avaliacdo, o gestor do contrato deve aplicar na medicao
seguinte os descontos cabiveis previstos nesse procedimento, garantindo
defesa prévia a Contratada.

7.5. Cabe ao gestor do contrato encaminhar mensalmente a Contratada, no
fechamento das medi¢cdes, o Quadro-resumo demonstrando de forma
acumulada e més a més a performance global da Contratada em relacédo aos
conceitos alcancados por ela.

7.6. Cabe ao gestor do contrato emitir, mensalmente e quando solicitado, a
Avaliacdo de Desempenho do Fornecedor Parcial ou Final, consultando o
Quadro-resumo e conceituando a Contratada como segue:

= Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado: quando a Contratada
obtiver nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros e setenta e cinco
centésimos) e ndo tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberacao
previstos no item 8 deste Anexo VI;

= Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado: quando a
Contratada, apesar de obter nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros
e setenta e cinco centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais
de liberacéo previstos no item 8 deste Anexo VI,

= Conceito Geral Péssimo e Desempenho ndo Recomendado: quando a
Contratada, além de obter nota final inferior a 6,75 (seis inteiros e setenta
e cinco centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberacéo
previstos no item 8 deste Anexo VI.
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8. PERCENTUAIS DE LIBERACAO DAS FATURAS

8.1. As faturas apresentadas pela Contratada ao Contratante para fins de pagamento
ficar@o sujeitas a aplicacdo de um percentual de liberagdo vinculado a Avaliagdo
da Qualidade dos servicos, conforme a tabela a seguir.

Percentual de Liberacao Nota Obtida na Avaliacéo

Liberagéo total da fatura Nota total maior ou igual a 6,75 pontos

Nota total maior ou igual a 5 e menor que 6,75 pontos
ou
1 (uma) nota O (zero) em um dos itens de cada grupo
avaliado
Nota total abaixo de 5 pontos
ou
mais de 1 (uma) nota O (zero) nos itens de cada grupo
avaliado

Liberag&o de 90% da fatura

Liberagdo de 75% da fatura

8.2. O gestor do contrato apurara o percentual de liberacdo devido em cada medicéo
em conformidade com o procedimento descrito no item 7 deste Anexo VI e na
Clausula Nona do termo de contrato, sem prejuizo da aplicacdo das sancfes
cabiveis.

9. SUBANEXOS

9.1. Anexo VI.1 — Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Servicos.

9.2. Anexo VI.2 — Instru¢gBes para o preenchimento do Formulério de Avaliagédo de
Qualidade dos Servigos.

9.3. Anexo VI.3 — Relatério das Instalacdes e Quadro-resumo.
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ANEXO VI.1 - Formulério de Avaliacdo de Qualidade dos Servigos de Recepcéo

Contrato namero: Unidade: Periodo: Data:
Contratada:
Responsavel pela fiscalizagao:
Gestor do contrato:
— Peso Nota Subtotal
Grupo 1 — Desempenho Profissional @) (b) c=axb)
Cumprimento das atividades 25%
Cobertura dos postos nos horarios determinados 30%
Qualificagao/atendimento ao publico/postura 30%
Uniformes e identificagao 15%
Total
- Peso Nota Subtotal
Grupo 2 — Desempenho das Atividades (a) (b) (c =axb)
Especificagcdo técnica dos servigos 40%
Equipamentos e acessorios 20%
Atendimento as ocorréncias 40%
Total
: Peso Nota Subtotal
Grupo 3 — Gerenciamento ‘ @) (b) (c=axb)
Periodicidade da supervisdo 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
Atendimento as solicitacdes 25%
Salérios, beneficios e obrigacfes trabalhistas 25%
Total

Nota Final (Somatério das Notas Totais para os Grupos 1, 2 e 3)

Assinatura do

Nota final:

Assinatura do
responsavel pela
fiscalizacao:

Assinatura do gestor do
contrato:

responsavel da
Contratada:
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ANEXO VI.2 — Instrugdes para o Preenchimento do Formuléario de Avaliacéo de
Qualidade dos Servicos de Recepcao

Os itens devem ser avaliados segundo os critérios a seguir.

Para cada item que ndo possa ser avaliado no momento, considerar item NAO
AVALIADO e anexar justificativa.

Grupo 1 — Desempenho

Profissional Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Cumprimento das atividades definidas nas especificacdes técnicas dos servicos e
no contrato, tais como:

= Assumir o posto devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal adequada;

= Prestar servicos de apoio ao publico em geral, com atendimento presencial ou
por telefone, realizando, sempre que necessario, pesquisas em sistemas
informatizados;

= Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas, fornecendo
informagbes precisas e objetivas, e encaminhando corretamente ao lugar ou a
pessoa procurada;

= Receber de forma educada e prestativa os usuarios, anunciando, sempre que
necessario, a chegada dos visitantes;

= Comunicar imediatamente ao Contratante qualquer anormalidade verificada;

= Manter afixado no posto, em local visivel, o nUmero do telefone da Delegacia de
Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, da Policia Ambiental, da CETESB,
dos responséaveis pela administracéo da instalacéo e outros de interesse;

= Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios eletrénicos,
além de maquinas de reproducdo de documentos, computadores, telefones e
similes;

= Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada, a saida
e as movimentacdes, e encaminhando o0s mesmos aos funcionarios
competentes;

= |dentificar os visitantes por meio da emissdo de crachas e instrui-los quanto a
necessidade de sua utilizacao;

= Auxiliar na localizacdo de funciondrios para atendimento de vendedores e

Cumprimento das atividades entregas de equipamentos, insumos e materiais em geral, nos distintos setores
da unidade;

= QOrientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo informacdes
precisas e anotando eventuais irregularidades, que devem ser comunicadas ao
Contratante;

= Atender as chamadas telefnicas internas e externas, retransmitindo mensagens
e recados recebidos aos funcionarios do Contratante, bem como liga¢des aos
ramais e unidades solicitados;

= Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalag@es, visando a
manutencao das condi¢cbes de seguranga;

= Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro
das instalagBes do Contratante;

= Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver
prestando seus servigos;

= Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;

= Proibir a utilizacdo do posto para a guarda de objetos estranhos ao local, assim
como de bens particulares de empregados ou de terceiros;

= Comunicar ao responsavel competente a presenca de aglomeracgdes de pessoas
junto ao posto;

= Repassar para o(s) Recepcionista(s) que esta(ao) assumindo o posto, quando
da rendicéo, todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventual
anomalia observada nas instalagées;

= Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de acesso
e nas rotinas especificas do servico de recepcao, observando as normas
internas de segurancga do Contratante;

= Organizar as informacdes e planejar o trabalho do cotidiano.
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Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Cobertura dos postos nos horarios
determinados

Disponibilizacdo de empregados em quantidade necessaria, estando o0s

mesmos uniformizados e portando cracha com foto recente e devidamente
registrados em sua carteira de trabalho;

Cobertura dos postos nos horarios determinados, com o desenvolvimento das
atividades descritas; e

Cumprimento integral de horérios e frequéncia de trabalho estabelecidos em
contrato e seus anexos.

Qualificacdo/atendimento ao
publico/postura

Conduta dos empregados da Contratada com o cliente e com o publico;
Empregados com instrucdo minima de segundo grau ou equivalente,
comprovada por escola reconhecida;

Empregados qualificados em servicos de recepg¢éo, digitacdo e operacédo de
sistemas de controle de acesso, equipamentos de protec¢éo, preenchimento de
fichas e relatérios de atividades e ocorréncias e controle de pessoas, com
experiéncia minima de mais de um ano na func¢éo; e

Empregados capacitados e treinados com conhecimento para operacdo em
sistemas de controle de acesso, inclusive aqueles dotados de tecnologia da
informacéao.

Uniformes e identificagédo

Uso de uniformes em perfeito estado de conservagdo, com aparéncia pessoal
adequada e portando cracha de identificacdo pessoal com foto recente;
Empregados com postura adequada ao desenvolvimento dos trabalhos; e
Utilizacéo de equipamentos de protecdo individual e uniformes adequados as
tarefas que executam e as condic¢des climaticas.

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Grupo 2 — Desempenho das
Atividades

Especificacéo técnica dos servigos

Conformidade dos servicos prestados com o especificado no contrato e seus
anexos.

Equipamentos e acessorios

Utilizacéo de equipamentos e acessorios (equipamentos de prote¢do individual)
compativeis, em bom estado (funcionalidade, conservagéo, higiene e limpeza)
e adequados as tarefas que executam e as condic¢des climaticas.

Atendimento as ocorréncias

Atendimento das ocorréncias dentro do prazo maximo estabelecido e na
qualidade desejada, observada a eficacia da acdo do Recepcionista diante da
situacao;

Registro e controle diarios das ocorréncias do posto;

Efetuar a reposicdo da mao de obra nos postos de imediato, em eventual
auséncia, ndo sendo permitida a prorrogagéo da jornada de trabalho (dobra); e
Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar ndo seja mantido
no posto ou em quaisquer outras instalacdes do Contratante.
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Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Grupo 3 — Gerenciamento

Periodicidade da supervisao

Execucdo de supervisdo por parte da Contratada e na periodicidade acordada.

Gerenciamento das atividades
operacionais

Administrar as atividades operacionais; e

Garantir que os veiculos eventualmente envolvidos na execugdo dos servicos sejam
movidos por fontes de energia que causem menor impacto ambiental (etanol, Gas Natural
Veicular — GNV ou elétrico).

Atendimento as solicitagdes

Atendimento as solicitagdes do Contratante conforme condi¢des estabelecidas no contrato.

Salarios, beneficios e obrigacdes
trabalhistas

Comprovagéo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas por parte da Contratada
segundo o contrato.

Alteracao no

Inicio da Comprovagdo Comprovagcao

Anual Mensal

Documentos Quadro de

Prestacao Empregados

Contrato de
trabalho

Convencéao/
Acordo/
Sentencgas
normativas

Registro do
empregado
(livro com
namero de
registro e da
CTPS)

RAIS X X

Folha de
pagamento
(férias,

13° salario,
recolhimento
previdenciério,
salario-familia,
vale-
transporte,
vale-refeicao,
cesta bésica,
assisténcia
médica e
hospitalar,
auxilio funeral, X X
seguro de
vida e
contribuigdo
sindical que
estejam
previstos na
legislacéo,
convengao,
acordo
coletivo de
trabalho ou
sentenca
normativa
aplicavel)

Havendo a resciséo de contrato de trabalho de um empregado sob este contrato e substituicao
por outro, a Contratada se obriga a apresentar, em relagdo ao empregado cujo contrato se
extinguir, os seguintes documentos:

Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho nos termos da legislacéo em vigor;
Documento de concesséo de aviso-prévio trabalhado ou indenizado;

Recibo de entrega da Comunicacdo de Dispensa e do Requerimento de Seguro
Desemprego;

Guia de Recolhimento Rescis6rio do FGTS em que conste o recolhimento do FGTS nos
casos em que o trabalhador foi dispensado sem justa causa ou em caso de extincdo do
contrato por prazo indeterminado; e

Cépia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) comprovando a realizagdo de exame
médico demissional.
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Anexo VI.3 — Relatério das Instalacdes e Quadro-resumo — Prestacéo de
Servicos de Recepcéao

Relatério das Instalacdes

Locais de
Prestacdo dos
Servi¢os

Subtotal Subtotal Subtotal Nota Final (Somatério das Notas Totais

Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 para os Grupos 1, 2 e 3)

Avaliacdo Global

Quadro-resumo

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Total
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Prestacéo de Servicos de Recepgéo

Data-base: Janeiro/2023
Versao 1: Maio/2023

CAPI'TULO Il - VALORES REFERENCIAIS, DEFINICOES E
CRITERIOS PARA ELABORACAO DOS PRECOS

1. RESUMO - VALORES REFERENCIAIS

Os valores referenciais dos postos por dia tém como base de referéncia Janeiro de
2023, sendo apresentados no quadro a seguir e levam em consideracdo os
Beneficios e Despesas Indiretas (BDI), que serdo apresentados no Capitulo Il deste
documento.

A unidade de medida utilizada para a contratacdo dos postos de servico (Posto/dia)
visa a padronizacdo das contratacfes, objeto deste volume, no ambito do Estado de
Sdo Paulo. Entende-se pela unidade de medida Posto/dia o trabalho de 1 (um)
Recepcionista em 1 (um) local determinado por certo periodo.

Quadro 2: Estimativa dos precos referenciais (R$/dia) por regime dos postos e suas respectivas escalas

Prestacéo de Servicos de Recepc¢édo — Vol. 19 Posto/dia

Valores referenciais com BDI e tributos R$/dia
Posto de Recepcionista diurno — 44 horas semanais — 22 a 62 feira R$ 252,80
Posto de Recepcionista diurno — 12 horas diérias — 22 a 62 feira R$ 336,70
Posto de Recepcionista diurno — 08 horas diérias — 22 feira a domingo R$ 243,06
Posto de Recepcionista diurno — 12 horas diérias — 22 feira a domingo R$ 323,37

Posto de Recepcionista noturno — 12 horas diérias — 22 feira a domingo R$ 371,95

Posto de Recepcionista diuturno — 24 horas diérias — 22 feira a domingo R$ 695,15
Fonte: Prestagao de Servicos de Recepcéo - Vol.19 - Jan/2023.

Os precos dos servicos apresentados deverdo ser utilizados como critério de
aceitabilidade dos precos.

2. DEMONSTRATIVO DE CALCULO DOS VALORES UNITARIOS

A composicado dos precos apresentada a seguir demonstra de forma analitica todos
0s insumos, quantidades, ponderacdes, precos e demais variaveis que interferem na
formacdo dos precos dos servigcos de recepcdo. Os quadros abaixo (Quadro 3 a
Quadro 8) apresentam os custos dos postos segundo as escalas.

Para o céalculo da cobertura do intervalo de repouso e alimentacéo, foi considerado o
custo para a reposi¢cao por um outro profissional com 0 mesmo regime de trabalho.

Os somatorios dos itens de composicdo de custos foram arredondados em duas
casas decimais.
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a) Recepcionista diurno — 44 horas semanais (22 a 62 feira)

Quadro 3: Posto de Recepcionista diurno — 44 horas semanais (22 a 62 feira)

OS DO POSTO 44 HORA ANAIS D D A
DE R R A: JA RO D
adld 44 Ol'a
D, acao ado O 0 D 0
onario 0]0,
alores expre Rea RS

Composicdo da Remuneragao R$ 1.660,18 31,7557%
Salario-base R$ 1.660,18 31,7557%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 668,86 12,7939%
Vale-transporte R$ 100,16 1,9158%

Custo mensal R$ 199,77 3,8212%

Parcela do trabalhador -R$ 99,61 -1,9053%
Vale-refeicdo R$ 368,45 7,0477%

Custo mensal R$ 393,13 7,5197%

Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,58 0,0302%

Parcela do trabalhador -R$ 26,26 -0,5023%
Cesta basica R$ 132,46 2,5337%
Assisténcia médica familiar R$ 32,05 0,6130%
Beneficio social sindical R$ 14,62 0,2796%
Auxilio-creche R$ 13,43 0,2569%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 7,69 0,1471%
Insumos Diversos R$ 69,29 1,3254%
Uniforme R$ 65,34 1,2498%

Gasto mensal R$ 72,00 1,3772%

Crédito PIS/COFINS -R$ 6,66 -0,1274%
Outros Itens R$ 3,95 0,0756%

Gasto mensal R$ 4,35 0,0832%

Crédito PIS/COFINS -R$ 0,40 -0,0077%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 1.274,80 24,3842%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 610,95 11,6862%
13° Salério + Adicional de férias R$ 281,67 5,3878%
Afastamento maternidade R$ 0,81 0,0155%
Custo de reposi¢éo do profissional ausente R$ 265,00 5,0689%
Custo de rescisao R$ 98,17 1,8778%
Outros R$ 18,20 0,3481%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagao R$ 417,40 7,9840%
Custos de reposicao intervalo intrajornada R$ 417,40 7,9840%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 1.137,44 21,7568%
Custos Indiretos R$ 237,66 4,5459%
Lucro R$ 311,63 5,9608%
Tributos R$ 588,15 11,2501%

ISS R$ 104,56 2,0000%

PIS R$ 86,26 1,6500%

COFINS R$ 397,33 7,6001%
Total do Posto/més R$ 5.227,97 100,0000%
Total do Posto/dia (20,68 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 252,80 -

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepcéo - Vol.19 - Jan/2023.
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b) Recepcionista diurno — 12 horas diérias (22 a 62 feira)

Quadro 4: Posto de Recepcionista diurno - 12 horas diarias (2% a 62 feira

OS DO PO O ORAS DIARIAS DIURNO D A
DE R R A: JA RO D 0
ala 44 Ol'a
D acao ado O 0 D 0
Ota onario
alolre expre O e Rea RI
Composi¢cdo da Remuneragéo R$ 2.274,45 32,6646%
Saléario-base R$ 1.660,18 23,8428%
Folguista R$ 614,27 8,8219%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 916,33 13,1599%
Vale-transporte R$ 137,21 1,9705%
Custo mensal R$ 273,68 3,9305%
Parcela do trabalhador -R$ 136,47 -1,9599%
Vale-refeicdo R$ 504,77 7,2493%
Custo mensal R$ 538,58 7,7348%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 2,17 0,0312%
Parcela do trabalhador -R$ 35,98 -0,5167%
Cesta basica R$ 181,47 2,6062%
Assisténcia médica familiar R$ 43,91 0,6306%
Beneficio social sindical R$ 20,03 0,2877%
Auxilio-creche R$ 18,40 0,2643%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 10,54 0,1514%
Insumos Diversos R$ 93,45 1,3421%
Uniforme R$ 89,50 1,2854%
Gasto mensal R$ 98,62 1,4163%
Crédito PIS/COFINS -R$ 9,12 -0,1310%
Outros Itens R$ 3,95 0,0567%
Gasto mensal R$ 4,35 0,0625%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,40 -0,0057%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 1.746,48 25,0822%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 837,00 12,0206%
13° Salario + Adicional de férias R$ 385,88 5,5418%
Afastamento maternidade R$ 1,11 0,0159%
Custo de reposicéo do profissional ausente R$ 363,05 5,2140%
Custo de rescisdo R$ 134,50 1,9316%
Outros R$ 24,94 0,3582%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentacgéo R$ 417,40 5,9945%
Custos de reposicao intervalo intrajornada R$ 417,40 5,9945%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 1.514,93 21,7567%
Custos Indiretos R$ 316,54 4,5460%
Lucro R$ 415,05 5,9608%
Tributos R$ 783,34 11,2500%
ISS R$ 139,26 2,0000%
PIS R$ 114,89 1,6500%
COFINS R$ 529,19 7,6000%
Total do Posto/més R$ 6.963,04 100,0000%
Total do Posto/dia (20,68 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 336,70 -

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepcéo - Vol.19 - Jan/2023.
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c) Recepcionista diurno — 8 horas diarias (22 feira a domingo)

Quadro 5: Posto de Recepcionista diurno — 8 horas diarias (22 feira a domingo)

OS DO POSTO 8 HORAS DIARIAS DIURNO D A DO
DE R = A: JA RO D 0
dla 44 Ola
D acao do O 0 D 0
Ota onario 9
alolre expre O e Rea RI
Composicdo da Remuneracgao R$ 2.141,63 30,3515%
Salario-base R$ 1.660,18 23,5283%
Folguista R$ 481,45 6,8232%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.003,75 14,2253%
Vale-transporte R$ 179,05 2,5375%
Custo mensal R$ 307,55 4,3586%
Parcela do trabalhador -R$ 128,50 -1,8211%
Vale-refeicdo R$ 566,38 8,0268%
Custo mensal R$ 605,23 8,5774%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,58 0,0224%
Parcela do trabalhador -R$ 40,43 -0,5730%
Cesta basica R$ 170,87 2,4216%
Assisténcia médica familiar R$ 41,34 0,5859%
Beneficio social sindical R$ 18,86 0,2673%
Auxilio-creche R$ 17,32 0,2455%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 9,92 0,1406%
Insumos Diversos R$ 88,24 1,2505%
Uniforme R$ 84,29 1,1946%
Gasto mensal R$ 92,88 1,3163%
Crédito PIS/COFINS -R$ 8,59 -0,1217%
Outros Itens R$ 3,95 0,0560%
Gasto mensal R$ 4,35 0,0616%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,40 -0,0057%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 1.624,79 23,0268%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 788,12 11,1693%
13° Salario + Adicional de férias R$ 363,41 5,1503%
Afastamento maternidade R$ 1,05 0,0149%
Custo de reposicéo do profissional ausente R$ 341,85 4,8447%
Custo de rescisédo R$ 109,92 1,5578%
Outros R$ 20,44 0,2897%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentacao R$ 662,51 9,3892%
Custos de reposicao intervalo intrajornada R$ 662,51 9,3892%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 1.535,18 21,7568%
Custos Indiretos R$ 320,77 4,5460%
Lucro R$ 420,60 5,9608%
Tributos R$ 793,81 11,2500%
ISS R$ 141,12 2,0000%
PIS R$ 116,43 1,6501%
COFINS R$ 536,26 7,6000%
Total do Posto/més R$ 7.056,10 100,0000%
Total do Posto/dia (29,03 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 243,06 -

Fonte: Prestacéo de Servi¢os de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.
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d) Recepcionista diurno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)

Quadro 6: Posto de Recepcionista diurno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)

OS DO POSTO ORAS DIARIAS D A DO
D) - - A A
5 6
0, O
D, acao ado O ONAMG 00
e expre ed R

Composicdo da Remuneracgao R$ 3.320,36 33,7316%
Saléario-base R$ 3.320,36 33,7316%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.036,91 10,5340%
Vale-transporte R$ 94,83 0,9634%

Custo mensal R$ 294,05 2,9873%

Parcela do trabalhador -R$ 199,22 -2,0239%
Vale-refeigdo R$ 541,58 5,5019%

Custo mensal R$ 578,66 5,8786%

Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,58 0,0161%

Parcela do trabalhador -R$ 38,66 -0,3927%
Cesta basica R$ 264,92 2,6913%
Assisténcia médica familiar R$ 64,10 0,6512%
Beneficio social sindical R$ 29,24 0,2971%
Auxilio-creche R$ 26,86 0,2729%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 15,38 0,1562%
Insumos Diversos R$ 134,61 1,3675%
Uniforme R$ 130,66 1,3274%

Gasto mensal R$ 143,98 1,4627%

Crédito PIS/COFINS -R$ 13,32 -0,1353%
Outros Itens R$ 3,95 0,0401%

Gasto mensal R$ 4,35 0,0442%

Crédito PIS/COFINS -R$ 0,40 -0,0041%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 2.617,51 26,5914%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 1.221,89 12,4132%
13° Salario + Adicional de férias R$ 563,33 5,7229%
Afastamento maternidade R$ 1,63 0,0166%
Custo de reposicéo do profissional ausente R$ 530,00 5,3843%
Custo de rescisdo R$ 253,89 2,5793%
Outros R$ 46,77 0,4751%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentacgéo R$ 592,45 6,0187%
Custos de reposicao intervalo intrajornada R$ 592,45 6,0187%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 2.141,62 21,7568%
Custos Indiretos R$ 447,48 4,5460%
Lucro R$ 586,75 5,9608%
Tributos R$ 1.107,39 11,2500%

ISS R$ 196,87 2,0000%

PIS R$ 162,42 1,6500%

COFINS R$ 748,10 7,6000%
Total do Posto/més R$ 9.843,46 100,0000%
Total do Posto/dia (30,44 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 323,37 -

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.
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e) Recepcionista noturno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)
Quadro 7: Posto de Recepcionista noturno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)

CUSTOS DO POSTO 12 HORAS DIARIAS NOTURNO DE SEG A DOM
MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2023

Escala: 12x36h

Turno: | Noturno

Discriminacdo dos Custos

Qtd. Funcionarios \ 2,00
Valores expressos em Reais (R$)
Composi¢cdo da Remuneragéo R$ 3.917,60 34,6009%
Salario-base R$ 3.320,36 29,3259%
Adicional noturno R$ 321,59 2,8403%
Hora noturna adicional R$ 275,65 2,4346%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.036,91 9,1582%
Vale-transporte R$ 94,83 0,8376%
Custo mensal R$ 294,05 2,5971%
Parcela do trabalhador -R$ 199,22 -1,7595%
Vale-refeicdo R$ 541,58 4,7833%
Custo mensal R$ 578,66 5,1108%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,58 0,0140%
Parcela do trabalhador -R$ 38,66 -0,3415%
Cesta basica R$ 264,92 2,3398%
Assisténcia médica familiar R$ 64,10 0,5661%
Beneficio social sindical R$ 29,24 0,2583%
Auxilio-creche R$ 26,86 0,2372%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 15,38 0,1358%
Insumos Diversos R$ 134,61 1,1889%
Uniforme R$ 130,66 1,1540%
Gasto mensal R$ 143,98 1,2717%
Crédito PIS/COFINS -R$ 13,32 -0,1176%
Outros Itens R$ 3,95 0,0349%
Gasto mensal R$ 4,35 0,0384%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,40 -0,0035%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 3.088,33 27,2766%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 1.441,68 12,7331%
13° Salario + Adicional de férias R$ 664,66 5,8704%
Afastamento maternidade R$ 1,92 0,0170%
Custo de reposicéo do profissional ausente R$ 625,33 5,5230%
Custo de rescisdo R$ 299,56 2,6458%
Outros R$ 55,18 0,4874%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentacéo R$ 681,45 6,0187%
Custos de reposicao intervalo intrajornada R$ 681,45 6,0187%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 2.463,36 21,7568%
Custos Indiretos R$ 514,70 4,5459%
Lucro R$ 674,90 5,9608%
Tributos R$ 1.273,76 11,2501%
ISS R$ 226,45 2,0000%
PIS R$ 186,82 1,6500%
COFINS R$ 860,49 7,6000%
Total do Posto/més R$ 11.322,26 100,0000%
Total do Posto/dia (30,44 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 371,95 -

Fonte: Prestagéo de Servigos de Recepcéo - Vol.19 - Jan/2023.

Valores Referenciais, Definicdes e Critérios para Elaboracdo dos Precos

36




Prestacéo de Servicos de Recepgéo

Data-base: Janeiro/2023
Versao 1: Maio/2023

f) Recepcionista diuturno — 24 horas (22 feira a domingo)

Quadro 8: Posto de Recepcionista diuturno — 24 horas (22 feira a domingo
CUSTOS DO POSTO 24 HORAS DIARIAS DIUTURNO DE SEG A DOM
MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2023

Escala: 12x36h

Turno: \ Diuturno
Qtd. Funcionarios | 4,00
Valores expressos em Reais (R$)

Discriminacdo dos Custos

Composi¢cdo da Remuneragéo R$ 7.237,96 34,2054%
Salario-base R$ 6.640,72 31,3830%
Adicional noturno R$ 321,59 1,5198%
Hora noturna adicional R$ 275,65 1,3027%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 2.073,83 9,8006%
Vale-transporte R$ 189,66 0,8963%
Custo mensal R$ 588,10 2,7793%
Parcela do trabalhador -R$ 398,44 -1,8830%
Vale-refeicdo R$ 1.083,17 5,1189%
Custo mensal R$ 1.157,33 5,4694%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 3,16 0,0149%
Parcela do trabalhador -R$ 77,32 -0,3654%
Cesta basica R$ 529,84 2,5039%
Assisténcia médica familiar R$ 128,20 0,6059%
Beneficio social sindical R$ 58,48 0,2764%
Auxilio-creche R$ 53,72 0,2539%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 30,76 0,1454%
Insumos Diversos R$ 265,29 1,2537%
Uniforme R$ 261,34 1,2351%
Gasto mensal R$ 287,98 1,3609%
Crédito PIS/COFINS -R$ 26,64 -0,1259%
Outros Itens R$ 3,95 0,0187%
Gasto mensal R$ 4,35 0,0206%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,40 -0,0019%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 5.705,82 26,9648%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 2.663,57 12,5876%
13° Salario + Adicional de férias R$ 1.227,99 5,8033%
Afastamento maternidade R$ 3,55 0,0168%
Custo de reposicéo do profissional ausente R$ 1.155,32 5,4599%
Custo de rescisdo R$ 553,44 2,6155%
Outros R$ 101,95 0,4818%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentacgéo R$ 1.273,58 6,0187%
Custos de reposicao intervalo intrajornada R$ 1.273,58 6,0187%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 4.603,79 21,7568%
Custos Indiretos R$ 961,93 4,5459%
Lucro R$ 1.261,33 5,9608%
Tributos R$ 2.380,53 11,2500%
ISS R$ 423,21 2,0000%
PIS R$ 349,14 1,6500%
COFINS R$ 1.608,18 7,6000%
Total do Posto/més R$ 21.160,27 100,0000%
Total do Posto/dia (30,44 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 695,15 -

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepcéo - Vol.19 - Jan/2023.
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3. PLANILHA DE ORCAMENTO — EXEMPLO DE UTILIZACAO DE VALORES
REFERENCIAIS

Na modalidade de licitacdo pregao, a planilha de orcamento devera constar somente

no processo (fase preparatéria), ndo integrando o edital.

Apoés o dimensionamento das efetivas necessidades de cada tipo de servico e dos

guantitativos de Posto/dia no prazo contratual considerado, devera ser elaborado um

orcamento detalhado em planilha que expresse o0 custo unitario e o custo total dos

Servigos.

A planilha de orcamento a seguir, a ser totalmente preenchida pela administracao,

deve explicitar o tipo e a quantidade de servigos previstos/estimados, 0 pre¢o unitério

de cada tipo de servi¢o, 0s correspondentes totais e o valor maximo total admitido

para a contratacao (R$), se constituindo no parametro de aceitabilidade dos precos

ofertados.

Quadro 9: Exemplo de planilha de orcamento para aceitabilidade de precos ofertados

Node prego
Dias Trabalhados Unitario Total (R$)

@=0**@©

Descricdo dos Servigos Po(it)os 2 (R$/Posto/dia)

1 Posto de Recepcionista 44 horas 4 652
semanais — diurno — 22 a 62 feira R$ 252,80 R$ 659.302,40
2 Posto de Recepcionista 12 horas 2 652
diérias — diurno — 22 a 62 feira R$ 336,70 R$ 439.056,80
3 Posto de Recepcionista 8 horas 1 913
diarias — diurno — 22 feira a domingo R$ 243,06 R$ 221.913,78
4 Posto de Recepcionista 12 horas 5 913
diarias — diurno — 22 feira a domingo R$ 323,37 R$ 1.476.184,05
5 Posto de Recepcionista 12 horas 3 913
diarias — noturno — 22 feira a domingo R$ 371,95 R$ 1.018.771,05
6 Posto de Recepcionista 24 horas 2 913
diarias — diuturno — 22 feira a domingo R$ 695,15 R$ 1.269.343,90
Totall R$5.084.571,98

Fonte: Prestacao de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.

O célculo dos dias trabalhados ao longo do contrato (para contratos com 30 meses de
vigéncia) é assim determinado:

= 233 62 feira

5 (dias) x 52,18 (semanas/ano) x 30 (vigéncia)

12 (meses) = 652 (dias trabalhados)

= 22feira a domingo

365,25 (dias) x 30 (vigéncia)
12 (meses)

= 913 (dias trabalhados)

Cada Contratante devera elaborar esse quadro de acordo com as suas reais
necessidades.
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4. DEFINICOES E CRITERIOS PARA ELABORACAO DOS PRECOS

Para obtencdo dos valores apresentados no Capitulo Ill, fazem-se necessarias
definicbes que suportem os calculos. Esses critérios e referéncias técnicas estédo
apresentados abaixo, divididos em custos diretos de mé&o de obra, encargos sociais e
trabalhistas e Beneficios e Despesas Indiretas (BDI).

5. CUSTO DE MAO DE OBRA1

5.1. Custo Salarial

O piso salarial da categoria de Recepcionista € de R$ 1.660,18 mensal para todos 0s
postos de trabalho, conforme demonstrado a seguir.

Quadro 10: Distribuicdo do piso salarial por periodos e frequéncias

N° de

Piso Salarial (CCT 2022/2023) Turno Frequéncia N° de Horas EMpreTEeies
do Posto de
Trabalho
22 a 62 feira 44 horas semanais 1,00
] 22 a 62 feira 12 horas diarias 1,37
Diurno - 3 .
22 feira a domingo 8 horas diarias 1,29
R$ 1.660,18 mensal - - —
22 feira a domingo 12 horas diarias 2,00
Noturno 22 feira a domingo 12 horas diarias 2,00
Diuturno 22 feira a domingo 24 horas diarias 4,00

Fonte: Prestacao de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.

1 0s custos referenciais de méo de obra estdo ajustados com base na Convencéo Coletiva de Trabalho 2023, entre o Sindicato
das Empresas de Asseio e Conservagéo do Estado de Sdo Paulo (SEAC) e o Sindicato dos Trabalhadores em Empresas de
Prestac@o de Servicos de Asseio e Conservacédo e Limpeza Urbana de Sao Paulo (SIEMACO) e levam em consideragéo a
pesquisa de pregos referenciais valida para Janeiro de 2023.
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5.2. Adicional Noturno e Hora Noturna Reduzida: Art. 73 da CLT

O adicional noturno é concedido ao profissional que cumprir jornada parcial ou
integralmente entre o horario de 22h as 5h, a fim de compensar, de alguma forma, o
desgaste decorrente da troca de horarios. De acordo com o art. 73 da CLT, o custo
da hora noturna deve ser maior que o da hora diurna em, no minimo, 20%.

No paragrafo 1° deste mesmo artigo fica estipulado que a hora noturna deve ser
computada com duracao de 52 minutos e 30 segundos. Devido a essa reducéo, séo
garantidos ao funcionario como hora noturna adicional os residuos provenientes de
cada 60 (sessenta) minutos trabalhados no periodo noturno?.

O célculo do adicional noturno (Adic.Not) segue a seguinte formula:

Adic.Not = QHN x (HN X 20%)

Em que:
QHN: Quantidade de horas noturnas trabalhadas (7 x 30,44); e
HN: Valor da hora normal.

J& a hora noturna reduzida (Hnot.adic.) é calculada como se segue:
Hnot.adic. = QHN X (cHReduz - 1) x HN X (14 20%)

Em que:
QHN: Quantidade de horas noturnas trabalhadas (7 x 30,44);
cHReduz: Coeficiente de converséo da hora reduzida (1,142857 = 22_5); e

HN: Valor da hora normal
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5.3. Adicional para Feriados Trabalhados

N&o esta previsto o funcionamento dos postos de trabalho com jornada de 44 horas
semanais nos dias de feriado. Os demais postos (escala de trabalho 12x36h) terdo o
funcionamento continuo, sem interrupcéo em feriados.

O art. 59-A, 81°, da CLT estabelece que os feriados sdo considerados compensados
para a jornada de trabalho 12x36h.

5.4. Beneficios aos Empregados?

Com respeito as rubricas deste grupo, salienta-se que as empresas estao
desautorizadas a aproveitar créditos de PIS/COFINS associados aos custos com
fornecimento de vale-transporte, vale-refeicdo, vale-alimentacdo e cesta basica.
Trata-se de impedimento conferido pelos artigos 2° e 3° da Lei Federal n°
10.637/2002, alterada pela Lei Federal n°12.973/2014, e pelo artigo 3° da Lei n°
Federal 10.833/2003, amparados pela Instrucdo Normativa RFB n°® 2.122, de 15 de
dezembro de 2022. Isto posto, apresentam-se:

a) Vale-transporte: valor unitario da conducéo do funcionario = o valor da passagem
de 6nibus da cidade.

» Valor unitario: R$ 4,83 (cidade de S&o Paulo);
= Quantidade de modais por dia trabalhado = 02 (dois), ida e volta;
= Quantidade de tarifas fornecidas por dia de trabalho, por posto de trabalho:

Quadro 11: Quantidade de tarifas fornecidas por dia trabalhado, por posto de trabalho

N° de Empregados do Modais/Dia Tariqu Fornecidas
Jornada Posto de Trabalho @) por Dla_Trabthado
(1) (3)=(1)*Q)

44 horas semanais 22 a 62 feira 1,00 2 2,00
12 horas diarias 22 a 62 feira 1,37 2 2,74
8 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 1,29 2 2,58
12 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 2,00 2 4,00
12 horas diarias — noturno 22 feira a domingo 2,00 2 4,00
24 horas diarias — diuturno 22 feira a domingo 4,00 2 8,00

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.

2 ALeine 13.467/2017, no art. 59-A §1°, extinguiu 0 pagamento de adicional noturno para as horas estendidas (ap6s 5h) para a jornada de 12x36 horas e
DSR.
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= Custo mensal com vale-transporte, por posto de trabalho:

Quadro 12: Custo mensal com vale-transporte, por posto de trabalho
Tarifas Dias Efetivamente Tarifas
Fornecidas por Trabalhados por  Fornecidas por Tarifa Unitaria

Custo Mensal

LEMIEEE Dia Trabalhado Més Més @) (5§R=$('£is() n
. @2 (=12
44 horas semanais 22 a 62 feira 2,00 20,68 41,36 4,83 199,77
12 horas diarias 22 a 62 feira 2,74 20,68 56,66 4,83 273,68
8 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 2,58 24,68 63,67 4,83 307,55
12 horas diéarias — diurno 22 feira a domingo 4,00 15,22 60,88 4,83 294,05
12 horas diarias — noturno 22 feira a domingo 4,00 15,22 60,88 4,83 294,05
24 horas diarias — diuturno | 22 feira a domingo 8,00 15,22 121,76 4,83 588,10

Fonte: Prestacdo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/20223
= Parcela do trabalhador: desconto de 6% do salario-base do profissional.

b) Vale-refeicao
= Quantidade de refei¢cdes por dia: 1 (uma);

Valor unitério: conforme CCT da categoria, igual a R$ 19,01;

Parcela do trabalhador: desconto fixado na CCT de R$ 1,27 do valor do vale;

Custo mensal com vale-refeicdo por posto de trabalho:

Quadro 13: Custo mensal com vale-refeicao, por posto de trabalho
N° de Empregados Dias Efetivamente = Valor Unitario Custo Mensal

Jornada do Posto de Trabalhqdos por do \{alf:- (RENYES)
Trabalho Més Refeicdo @=@)*@)*
3 3
44 horas semanais 22 a 62 feira 1,00 20,68 19,01 393,13
12 horas diarias 22 a 62 feira 1,37 20,68 19,01 538,58
8 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 1,29 24,68 19,01 605,23
12 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 2,00 15,22 19,01 578,66
12 horas diérias — noturno 22 feira a domingo 2,00 15,22 19,01 578,66
24 horas diérias — diuturno 22 feira a domingo 4,00 15,22 19,01 1.157,33

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.

Conforme Convencéo Coletiva da categoria, foi previsto o pagamento de um vale-
refeicdo adicional quando o dia do trabalhador de asseio e conservacéo (16 de maio)
cair em um dia de semana trabalhado.

c) Cesta Bésica

Conforme convencao coletiva da categoria, fica assegurado o pagamento de uma
cesta basica no valor de R$ 132,46 por profissional.

d) Beneficio Social Familiar

Foi previsto, em conformidade com a CCT da categoria, o custo do beneficio social
familiar, composto de assisténcia familiar, assisténcia financeira imediata, assisténcia
alimenticia e manutencdo de renda familiar pelo valor mensal de R$ 14,62 por
profissional.

e) Auxilio-creche

Ainda de acordo com a CCT, todas as empregadas méaes receberdo mensalmente,
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até que o filho complete 2 (dois) anos de idade, a importancia equivalente a 30% (trinta
por cento) do salario minimo vigente no pais (base Janeiro/2023), que corresponde a
R$ 390,60 por cada filho, conforme comunicado da categoria. O percentual de
auxilio-creche aplicado é o resultado da soma do:

= Percentual de participagdo por género feminino na CNAE (RAIS 2019)
multiplicado pelo percentual de mées em potencial — de 18 a 49 anos na CNAE
(RAIS 2019) — multiplicado pelo percentual de fecundidade multiplicado pelo
tempo de recebimento do beneficio, que € o tempo de permanéncia do
profissional na empresa, se esse for inferior ao tempo de concesséo estipulado
em convencao coletiva. Caso o tempo de permanéncia seja maior que o tempo
estipulado, prevalece o tempo definido em convencéo. O resultado é dividido
pelo tempo de permanéncia do funcionario na empresa.

f) Assisténcia Médica Familiar — Médico Ambulatorial e Odontoldgico

Foi previsto, em conformidade com a CCT da categoria, o custo mensal de R$ 32,05
por profissional a fim de subsidiar o pagamento do beneficio por parte do empregador.

5.5. Horario Destinado a Repouso e Alimentacao

Em conformidade com o art. 71 da CLT, foi previsto o intervalo de 1 (uma) hora para
repouso e alimentacdo. Dessa forma, para que o posto ndo figue desguarnecido
durante o intervalo intrajornada, calculou-se o custo para reposi¢ao por um outro
profissional com 0 mesmo regime de trabalho.

O célculo da cobertura do intervalo para repouso e alimentagéo (Inter.Intra) leva em
consideracdo o numero de horas e dias de reposi¢cdo, bem como o salério-base do
repositor acrescido de adicionais, uniformes, equipamentos e beneficios.

Inter.Intra (Rem + Benef + Ins. Div + Enc. Sociais) « DETM
nter.Intra = CHTEM

Em que:

Valores Referenciais, Definicdes e Critérios para Elaboracdo dos Precos 43



Prestacéo de Servicos de Recepgéo

Data-base: Janeiro/2023
Versao 1: Maio/2023

Rem: Composicdo da remuneracao;

Benef: Beneficios mensais e diarios;

Ins. Div: Insumos diversos;

Enc Sociais: Encargos sociais e trabalhistas;
CHTEM: Carga horaria efetivamente trabalhada; e
DETM: Dias efetivamente trabalhados.

5.6. Uniformes
As empresas deverdo fornecer uniformes completos para seus profissionais.
Os precos referenciais desses insumos foram obtidos via pesquisa de preco, com

referéncia em Janeiro de 2023.
Quadro 14: Valor unitario, quantitativo minimo e vida util dos uniformes por posto

Vida

Util = | Vida Util — Quantidade/Posto
Custo Ao (00 A (ot
Unitario | 226 2% Feiraa 12 Horas | 8 Horas 12 Horas 24 Horas
(R$) Feira Domingo | 44 Horas (22a6® (22Feiraa (22 Feira a (22Feiraa
(Meses) Feira) | Domingo) Domingo)* Domingo)
Terno
masculino R$ 170,02 12 12 2 2,74 2,58 4 8
Camisa de
% manga R$ 122,73 12 12 2 2,74 2,58 4 8
< | comprida
3| sapato R$ 79,67 | 12 12 2 2,74 2,58 4
)
<§( Cinto R$ 19,59 24 24 2 2,74 2,58 4
Meia R$ 6,47 12 12 4 5,48 5,16 8 16
Gravata R$ 12,43 12 12 2 2,74 2,58 4 8
Cracha de
identificacéo R$5,73 12 12 1 1,37 1,29 2 4
fB'aZ.e.r R$88,79 | 12 12 2 2,74 2,58 4 8
eminino
fca"%a. social R$ 79,02 | 12 12 2 2,74 2,58 4 8
eminina
fsa"".‘ social R$ 44,10 | 12 12 2 2,74 2,58 4 8
eminina
Blusa social
% de manga R$ 80,95 12 12 2 2,74 2,58 4 8
= | curta
< | Blusa social
|
H de R$ 108,37 12 12 2 2,74 2,58 4 8
manga
comprida
Sapato R$ 57,85 12 12 2 2,74 2,58 4 8
Meia fina R$ 2,78 12 12 4 5,48 5,16 8 16
social
Cracha de R$ 5,73 12 12 1 1,37 1,29 2 4
identificacdo
Custo total mensal (masculino) R$ 6841 | R$9371 R$8825 | R$13680 | R$273,63
Custo total mensal (feminino) R$77,.92 | R$106,73 | R$10051 | R$15582 | R$ 311,67
Proporcdo de homens na categoria 62,2659%
Proporcdo de mulheres na categoria 37,7341%
Custo total mensal R$ 72,00 R$ 98,62 | R$ 92,88 R$ 143,98 R$ 287,98

* Quantidades iguais para os postos diurno e noturno. Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.
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Dividindo o custo unitario pela vida atil e multiplicando pela quantidade prevista no
posto, obtém-se o custo mensal com cada peca do uniforme para a parcela feminina
e masculina. Multiplicando os somatorios obtidos em cada parcela pela respectiva
proporcao de trabalhadores na categoria, obtém-se o custo mensal ponderado.
O somatodrio desses gera o custo total mensal com uniformes, apresentado no
Capitulo Il (Quadro 3 a Quadro 8).

5.7. Outros ltens

Os pregos referenciais destes insumos foram obtidos via pesquisa de pre¢go com
referéncia em Janeiro de 2023.

Quadro 15: Valor unitario, quantitativo minimo e vida Util de outros itens por posto

Vida Util — Vida Util - Quantidade/posto
C.USt.O 22a 6?2 22 Feira a
Unitario Feira Domingo 12 Horas 8 Horas 12 Horas 24 Horas
M M 9 44 Horas (22a (22 Feiraa | (22 Feira a (22 Feiraa
(Meses)  (Meses) 62 Feira) Domingo) | Domingo)* Domingo)
Livro de R$ 26,10 6 6 1 1 1 1 1
ocorréncia
Custo Total Mensal R$ 4,35 R$ 4,35 R$ 4,35 R$ 4,35 R$ 4,35

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2023.
*Quantidades iguais para os postos diurno e noturno.

Dividindo o custo unitario pela vida util e multiplicando pela quantidade prevista no
posto, obtém-se o0 custo total mensal com equipamentos e complementos,
apresentados no Capitulo 11l (Quadro 3 a Quadro 8).

5.8. Crédito PIS/ICOFINS

Considerou-se a possibilidade facultada as empresas optantes pelo sistema de
tributacdo pelo lucro real de reaver impostos federais, PIS e COFINS (total de 9,25%),
pagos na aquisicdo de bens e servigos de insumos diretos do processo produtivo.

6. ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Sé&o classificados como encargos sociais 0s custos incidentes sobre a folha de
pagamento das empresas. Tais custos sdo provenientes de leis asseguradas pela
Constituicdo Federal de 1988, da Consolidagéo das Leis Trabalhistas, ou mesmo de
acordos firmados em convencdes coletivas de trabalho da categoria representativa.

O presente caderno engloba os encargos relativos a contratacdo de servicos com
dedicagcao exclusiva de méao de obra no Estado de Sao Paulo para trabalhadores
contratados sob o regime de remuneracdo mensal.

E importante salientar que a determinacéo do célculo dos percentuais dos encargos
associados ao emprego esta amparada em estatisticas especificas do setor para o
Estado de S&o Paulo. Nesses termos, as informacdes extraidas junto ao Ministério do
Trabalho e Previdéncia, através do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED), bem como a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), estéo
enquadradas no codigo da Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas 8111 —
Servicos Combinados para Apoio a Edificios, Exceto Condominios Prediais.
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Acrescenta-se, ainda, que 0s encargos estdo suportados por dados populacionais
regionais coletados junto ao SEADE, além de conceitos estabelecidos nas
legislagBes previdenciarias, tributarias e na prépria legislacédo de transito vigente até
a data da publicacéo deste caderno.

Outro aspecto fundamental deliberado na determinacdo dos encargos sociais refere-
se a atribuicdo de idade minima de 18 anos para o provimento de todos os postos de
trabalho envolvidos na Prestacéo de Servigcos de Recepcgao.

Perante tais premissas, 0S encargos sociais estdo discriminados em seis grupos
distintos, a saber:

= Grupo A — Engloba as obrigacfes que, por lei, incidem diretamente sobre a
folha de pagamento das empresas e, como tal, recaem sobre o total da
remuneracado devida aos empregados do setor. Estdo contemplados neste
grupo a contribuicdo com a Previdéncia Social, FGTS, salario-educacdo,
Seguro Contra Riscos e Acidentes?, além de recolhimentos para instituices de
natureza publica como SESI/Sesc, SENAI/Senac, Incra e Sebrae;

= Grupo B — Refere-se aos custos com a reposicao do profissional ausente, cujos
motivos sdo assegurados por lei, por meio da Constituicdo Federal de 1988, da
Consolidacao das Leis Trabalhistas, ou mesmo por acordos firmados em
convencdes coletivas de trabalho da categoria;

= Grupo C — Abrange o aprovisionamento de abonos legais como 13° salario e
abono de férias (terco constitucional), que sdo pagos diretamente ao
empregado;

= Grupo D — Composto pelos custos rescisérios do contrato de trabalho, como o
aviso-prévio indenizado, o aviso-prévio trabalhado e as respectivas multas do
FGTS. Acrescentam-se a esses as incidéncias dos encargos previdenciarios, o
FGTS e todas as orientacOes legais advindas da Lei Federal n® 13.932, de
11 de dezembro de 2019;

= Grupo E — Contempla o aprovisionamento de outros encargos sociais devidos
ao trabalhador, tais como: afastamento maternidade, abono pecuniario e
indenizacao adicional; e

= Grupo F — Corresponde aos percentuais de reincidéncia do grupo A sobre os
grupos B e C.

Nos tdpicos a seguir serdo apresentados 0 resumo dos encargos sociais e
trabalhistas calculados (2.1); os parametros utilizados com suas respectivas fontes
de informacdo e metodologia (2.2); a apuracdo do tempo efetivamente trabalhado
(2.3) e o detalhamento dos célculos dos encargos sociais e trabalhistas (2.4).

4 Contribuigdo destinada a custear beneficios concedidos em razdo de aposentadoria especial ou incapacidade laborativa.
Segundo previsto no art. 22, inciso Il, da Lei Federal n° 8.212/1991, a aliquota de contribuicdo das empresas para com os
riscos ambientais do trabalho pode ser de 1,00%, 2,00% ou 3,00% da remuneragdo paga aos empregados. Essas aliquotas
podem ser reduzidas em até cinquenta por cento ou majoradas em até cem por cento por meio do multiplicador Fator
Acidentario de Prevencéo (FAP), previsto no art. 202-A do Decreto Federal n° 3.048/1999, atualizado pelo Decreto Federal n°
6.957/2009 e pelo Decreto Federal n°10.410/2020. Esse multiplicador pode variar de 0,50 a 2,00, a depender do desempenho
da empresa em relagéo a respectiva atividade econdmica, apurado em conformidade com os resultados obtidos a partir dos
indices de frequéncia, gravidade e custo, calculados segundo metodologia aprovada pelo Conselho Nacional de Previdéncia
Social. Dito isso, foi considerada neste documento a aliquota média de 3,00%para 0 Seguro Contra Riscos e Acidentes.
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6.1. Resumo dos Encargos Sociais e Trabalhistas — Recepc¢éo (Postos: Jornada
44 horas Semanais e Escala 12 x 36 Horas)

Jornada 44 Jornada
Encargos Sociais e Trabalhistas Horas (22 a 62 44 Horas (22 Feira Jornada 12 x
Feira) a Domingo) 36 Horas
Grupo A — Encargos sociais basicos 36,8000% 36,8000% 36,8000%
Previdéncia Social 20,0000% 20,0000% 20,0000%
SESI/Sesc 1,5000% 1,5000% 1,5000%
SENAI/Senac 1,0000% 1,0000% 1,0000%
Incra 0,2000% 0,2000% 0,2000%
Sebrae 0,6000% 0,6000% 0,6000%
Salério-educacgéo 2,5000% 2,5000% 2,5000%
Seguro contra acidentes de trabalho 3,0000% 3,0000% 3,0000%
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo 8,0000% 8,0000% 8,0000%
W 11,6680% 11,6680% 11,6680%
Férias 9,1280% 9,1280% 9,1280%
Auséncia por enfermidade < 15 dias 1,5370% 1,5370% 1,5370%
Auséncias legais 0,9100% 0,9100% 0,9100%
Licenca-paternidade 0,0530% 0,0530% 0,0530%
Acidente de trabalho 0,0280% 0,0280% 0,0280%
Aviso-prévio trabalhado 0,0120% 0,0120% 0,0120%
Grupo C — Adicional de férias e 13° salério 12,4020% 12,4040% 12,4020%
Adicional de férias 3,0430% 3,0430% 3,0430%
13° salério 9,3590% 9,3610% 9,3590%
% 5,9134% 5,1324% 7,6464%
Aviso-prévio indenizado 4,3330% 3,6320% 5,8880%
Incidéncia do FGTS sobre o aviso-prévio indenizado 0,3470% 0,2910% 0,4710%
Incidéncia da multa FGTS sobre os depositos do
FGTS 1,0830% 1,0830% 1,0830%
Incidéncia da multa FGTS sobre o aviso-prévio
indenizado 0,1500% 0,1260% 0,2040%
Incidéncia da multa FGTS sobre o aviso-prévio

trabalhado 0,0004% 0,0004% 0,0004%

Grupo E — Aprovisionamento de casos especiais 1,1455% 1,0035% 1,4575%
Incidéncia do Grupo A sobre afastamento por licenga-

maternidade 0,0490% 0,0490% 0,0490%

Incidéncia do FGTS sobre o acidente de trabalho >

15 dias 0,0015% 0,0015% 0,0015%

Percentual referente a abono pecuniario 0,1300% 0,1300% 0,1300%

Percentual referente a reflexo do aviso-prévio . . .

indenizado sobre férias e 13° salario 0,8430% 0,7060% 1,1450%

Incidéncia do FGTS sobre reflexo do aviso-prévio

indenizado sobre 13° salario 0,0290% 0,0240% 0,0390%

Percentual referente a demitidos a 30 dias da data-

base 0,0930% 0,0930% 0,0930%

Grupo F — Incidéncias cumulativas 8,8580% 8,8590% 8,8580%

Grupo A x (Grupo B + Grupo C) 8,8580% 8,8590% 8,8580%
Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo B 4,2940% 4,2940% 4,2940%
Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo C 4,5640% 4,5650% 4,5640%

Total Geral 76,7869% 75,8669% 78,8319%
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6.2. Parametros Utilizados nos Céalculos dos Encargos Sociais e Trabalhistas

Parametros da Jornada

de Trabalho

Jornada

44 Horas (22 a

62 Feira)

Jornada

44 Horas

(22 Feiraa

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Domingo)

Quantidade de dias por 365.25 365.25 365.25 Calend_arlo O numero de dias por ano, considerando 1 ano
ano gregoriano | bissexto a cada 4 anos
Quantidade de meses do 12 12 12 CaIendano
ano gregoriano
Quantidade de dias por Calendario O numero de dias por ano, considerando 1 ano
A P 30,4375 30,4375 30,4375 ; bissexto a cada 4 anos, dividido pela quantidade de
meés gregoriano | accie 4o ano
Quantidade de dias por 7 7 7 Calendario
semana gregoriano
Quantldade de semanas 43482 43482 4.3482 Calculo O nimero Fie_ c_jlas por més, (_:on5|derando 1 ano A
por més bissexto, dividido pela quantidade semanas por més
Quantidade de dias 5 6 3,5 CCT Convencao coletiva de trabalho
trabalhados por semana
Quantidade de folgas por ~ .
semana 2 1 3,5 CCT Convencéo coletiva de trabalho
Horas trabalhadas por 44 44 42 CCT Convencao coletiva de trabalho
semana
Quantidade de horas
efetivamente trabalhadas 8,8 7,33 12 CCT Convencao coletiva de trabalho
por dia
17 feriados:
12 em datas fixas: 1° de janeiro, 25 de janeiro, 21 de|
Total de feriados no ano Calendario | abril, 1° de maio, 09 de julho, 07 de setembro, 12 de
rrent 17 17 17 para o estado | outubro, 28 de outubro, 02 de novembro, 15 de
corrente de SP novembro, 20 de novembro e 25 de dezembro;
05 em datas moveis: Carnaval (22 a 42 feira), Sexta-|
Feira Santa (62 feira) e Corpus Christi (52 feira).
Média de feriados por i O numero de dias por ano, considerando 1 ano
1,4167 1,4167 1,4167 Célculo bissexto a cada 4 anos

més

Jornada

A Jornada Jornada
Pararrjetros ta 44 Horas (22 a o IS 12 x 36 Metodologia
Populagéo Feminina 62 Eei (22 Feiraa H
eira) Domingo) oras
Fundagédo
Taxa de fecundidade Sistema
~ Referente ao ano de 2020, de acordo com
gzrj:oo estado de Séo 1,56 1,56 1,56 dis’;an%lfil Fundagéo Sistema Estadual de Analise de Dados
de Dados (Seade), do Governo do Estado de Sao Paulo
(Seade)

Proporcéo de mulheres
aptas a procriar (idade

. Dado apurado de acordo com CNAE 8111 para o

0, 0, 0,
gg:;eggr]i-aepfgfiasrs]?osr)\arll%m 79,2648% 79,2648% 79,2648% Céleulo Estado de Séo Paulo, referente ao ano de 2021
Analise
Proporcéo de mulheres
na categoria profissional 37,7341% 37,7341% | 37,7341% RAIS Dado apurado de acordo com CNAE 8111 para o
em andlise Estado de S&o Paulo, referente ao ano de 2021
Percentual de Taxa calculada com base na faixa etaria entre 20 e
5,5714% 5,5714% 5,5714% Célculo 49 anos para Motorista e 21 e 49 anos para as

fecundidade

demais categorias
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Parametros da
Populagao Masculina

Proporcdo de homens
aptos a procriar (idade

Jornada
44 Horas (22 a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Prestacéo de Servicos de Recepgéo
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Horas
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Metodologia

Considerado que homem em atividade laboral é

analise

entre 18 e 90 anos) na| g9 g0p3y, 99,9023% | 99,9023% Caleulo | c3haz de procriar

categoria profissional em

Andlise

Proporcéo de homens na

categoria profissional em 62,2659% 62,2659% | 62,2659% RAIS Dado apurado de acordo com a CNAE 8111 para o

estado de Sao Paulo, referente ao ano de 2021

Parametros da
Movimentagéo do

Empregado (CNAE
8111)

Jornada
44 Horas
(22 a 62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Estoque do emprego

Dado apurado para o estado de Sdo Paulo,

th:r?ggéza(%ci/%ci}gloci%)do 11.367 11.367 11.367 CAGED referente ao ano de 2019
Estoque do emprego x
recuperado no final do 11.933 11.933 11.933 CAGED Dado apurado para o estado de Sdo Paulo,
periodo (31/12/2019) referente ao ano de 2019
Estoque médio do Média entre estoque do emprego em
emprego no ano 122.058 122.058 122.058 Célculo 01/01/2019 e o estoque do emprego em
31/12/2019
Proporcéo de Total de demissBes com justa causa no ano
demissdes com justa 1,5107% 1,5107% 1,5107% CAGED dividido pelo estoque médio do emprego no
causa no ano ano
Proporcéo de Total de demissfes sem justa causa no ano
demissfes sem justa 27,1388% 27,1388% | 27,1388% Célculo dividido pelo estoque médio do emprego no
causa no ano ano
Proporcéo de Total de desligamentos espontédneos no ano
desligamentos 11,2791% 11,2791% | 11,2791% CAGED dividido pelo estoque médio do emprego no
espontaneos ano
g;zﬁg;ﬁgn(igs por fim Total de desliggmentos por fim de_ contrato por
de contrato 0,5235% 0,5235% 0,5235% CAGED prazo determlnado no ano dividido pelo
por prazo .
determinado estoque médio do emprego no ano
Proporc¢éo de Total de desligamentos por término de
desligamentos por 7,9053% 7,9053% 7,9053% CAGED contrato no ano dividido pelo estoque médio
término de contrato do emprego no ano
Proporc¢éo de Total de aposentados no ano dividido pelo
aposentados 0,0172% 0,0172% 0,0172% CAGED estoque médio do emprego no ano
Proporcdo de mortos 0,2310% 0,2310% 0,2310% CAGED L"efﬁi'odgong‘,’rﬁf’rzgf ri)ngn%wdldo pelo estoque
Transferéncia de saida 0,0000% 0,0000% 0,0000% CAGED l:ttc?thudee ;:zgfgeéfgfng?egg?}g';ﬂdo pelo
Proporc¢éo de
desligamentos por Total de desligamentos por acordo entre
acordo entre 0,4293% 0,4293% 0,4293% CAGED empregado e empregador no ano dividido pelo
empregado e estoque médio do emprego no ano
empregador
Quantidade de demitidos em cada faixa de
Tempo de caleul d 5dio d
permanéncia do alculo com | tempo do emprego vezes o ponto médio de
B 17,7595 17,7595 17,7595 base no cada faixa de tempo do emprego dividido pelo
funcionario no CAGED total de demissdes por faixa de tempo do
emprego, em meses emprego
(o]
Anglgé(é(l De acordo com a L_ei ne 12_.506/_2011, a
, . S duracéo do aviso-prévio é de trinta dias para
Numero total de dias Lei n® .
de aviso-prévio (dias 12.506/2011; quem tem ate um ano de_trabalhp na mesma
. 36,0000 36,0000 36,0000 empresa e serdo acrescidos trés dias para
corridos) art. 487, 11, . > F
CLT: Lei cada ano de servi¢o prestado, até o maximo

13.467/2017

de 60 dias, em um total de até 90 dias
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Empregado (CNAE

Jornada
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(22 Feiraa
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Metodologia

8111)

Domingo)

Anexo
Proporcao de VJ' da N Para a referida norma, em torno de 2,00%
trabalhadores que n° 05, de .

. L 2,0000% 2,0000% 2,0000 dos trabalhadores cumprem dispensa por
cumprem aviso-préevio 26 de ; o~
. aviso-prévio trabalhado

trabalhado maio de

2017
Proporcéo de Anexo VIl da
trabalhadores que 0 0 0 IN n° 05, de | Diferenga entre o total de demitidos (100%) e
cumprem aviso-prévio 98,0000% 98,0000% | 98,0000% 26 de maio |0 % de empregados que recebem aviso-
indenizado de 2017 prévio indenizado (2,00%)

Afastamento do

Emprego — Férias

Jornada
44 Horas (22
a 62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feira a

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Dias de férias para

Domingo

trabalhadores que ndo Art. 130 da | Art. 130 da CLT, inciso I: 30 (trinta) dias
optam pela conversao 30,00 30,00 30,00 CLT; Lei corridos, quando nao houver faltado ao
de 1/3 das férias em 13.467/2017 | servigo mais de 5 (cinco) vezes
remuneracao
Percentual de
trabalhadores que ndo
optam pela conversdo 96,8700% 96,8700% | 96,8700% Calculo Estimativa de mercado
de 1/3 das férias em
remuneragao
Dias de férias para O art. 143 da CLT faculta ao empregado a
trabalhadores que Art. 143 CLT; | conversao de 1/3 do periodo de férias a que
optam pela converséo 20,00 20,00 20,00 Lei tiver direito em abono pecuniario, no valor da
de 1/3 das férias em 13.467/2017 | remuneracdo que lhe seria devida nos dias
remuneragao Correspondentes
Percentual de
trabalhadores que
optam pela converséo 3,1300% 3,1300% 3,1300% Calculo Estimativa de mercado
de 1/3 das férias em
remuneracao
Fator de dias de
trabalho por dias 0,6794 0,8106 0,5000 Calculo Ciclo semanal
corridos
Férias de 30 dias multiplicados pela
Dias efetivos de férias respectiva propor¢cao somada as férias de 20
20,1687 24,0643 14,8435 Calculo dias multiplicadas pela respectiva proporcéo.

garantidos por lei

Esse resultado é multiplicado pelo fator de
dias trabalhados por dias corridos
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Afastamento do 44 Horas 44 Horas Jornada
Emprego — Enfermidade 22a (22 Feiraa 12 x 36 Metodologia
=15 Dias 62 Feira) | Domingo) Horas
Artigo 131,
inc. lll da CLT
e Atualizagdo
dos
percentuais
mert)ﬂp;os O empregador tem o dever de arcar com a
Faltas em decorréncia de remuneracéo dos trabalhadores nos 15
enfermidade < 15 dias 5,00 5,00 5,00 Egggirgigs primeiros dias de afastamento por
(STF/Secre- enfermidade
taria de
Controle
Interno), de
03 de outubro
de 2007
Fator.de dIaS_ de trabalho 0.6794 0.8106 0.5000 Calculo Ciclo semanal
por dias corridos ' , '
Dias efetivamente ndo
trabalhados devido a Dias de afastamento por enfermidade
faltas justificadas por 3,3969 4,0530 2,5000 Célculo multiplicados pelo fator de dias trabalhados

afastamento por
enfermidade < 15 dias

por dias corridos

Afastamento do

Emprego — Auséncias
Legais

Jornada
44 Horas
(22a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feira a
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Quantidade de auséncias
legais

2,96

2,96

2,96

Arts. 473
e 83da
CLTe
Manual

de
orientaca
0 para
preenchi
men-to
da
planilha
analitica
de
composi
¢cao de
custos e
formacgéo
de
precos
constant
edo
Anexo
Vil da IN
n° 05, de
26 de
maio de
2017

Morte do c6njuge, do ascendente ou do
descendente (2 dias), casamento (3 dias),
doacao de sangue (1 dia), alistamento
eleitoral (2 dias), exigéncias do servigo militar
(1 dia), provas de vestibular (2 dias) e
testemunha em processos judiciais (1 dia).
Segundo o manual, o MP informou que ha em
média 2,96 faltas por ano nesta rubrica

Fator de dias de trabalho
por dias corridos

0,6794

0,8106

0,5000

Célculo

Ciclo semanal

Dias efetivos de faltas
justificadas por ano

2,0110

2,3994

1,4800

Célculo

Dias de faltas justificadas multiplicados pelo
fator de dias trabalhados por dias corridos
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Afastamento do ifw;iz 4‘iorﬂ§?25 Jornada
Emprego — Licenca- 22 a (22 Feiraa 12 x 36 Metodologia
paternidade 62 Feira) | Domingo) Horas
Artigo 7°, XIX,

da CF/1988;
Dias de afastamento por 5.00 5.00 500 art. 10, § 1° | No considerada a prorrogagéo facultada
licenca-paternidade ' ' ' da CLT; Lei |pelaLeill.770/2008 (Empresa Cidada)

nO

13.467/2017
Fator de dias de trabalho calculo Ciclo semanal
Dias efetivos de Dias de afastamento paternidade
afastamento por licenca- 3,3969 4,0530 2,5000 Célculo multiplicados pelo fator de dias de trabalho

paternidade

por dias corridos

Afastamento do
Emprego — Acidente de
Trabalho

Jornada
44 Horas
(22a 62

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Feira)

Domingo)

Artigo 19 da

Lei n°
8.213/1991;
art. 5°, § 2° da

O empregador tem o dever de arcar com a

Dias nao trabalhados por Lei n® =
afastamento por acidente 15,00 15,00 15,00 6.367/1976; rem“’.‘era‘é‘?‘o dé)s t:(abalhadores nos 1(15
de trabalho < 15 dias art. 131, CLT: grlmelros ias de afastamento por acidente
Lei no e trabalho
13.467/2017;
Decr.
n° 3.048/1999
Fator de dias de trabalho ; .
por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000 Caélculo Ciclo semanal
Dias néo trabalhados por
afastamento por acidente Dias néo trabalhados por acidente de
de trabalho < 15 dias, ndo | 10,1907 12,1590 7,5000 Calculo trabalho < 15 dias, multiplicados pelo fator de
coincidentes com o dias trabalhados por dias corridos
repouso semanal
Ocorréncia de acidente de Esg?i:filtr:lg de Dado apurado de acordo com CNAE 8111
0,6110% 0,6110% 0,6110% h para o Estado de S&o Paulo, referente ao
trabalho Acidentes de .
Trabalho ano de 2021 (o mais recente)
Dias de afastamento por
acidente de trabalho no Dias néo trabalhados por acidente de
ano, com base no Anuario | 0,0623 0,0743 0,0458 Caélculo trabalho < 15 dias multiplicados pela
Estatistico de Acidente de ocorréncia de acidente de trabalho
Trabalho 2019
Dias néo trabalhados por
afastamento por acidente 0,0600 0,0600 0,0600 Caélculo Parametro atribuido ao setor

de trabalho > 15 dias
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Afastamento do LB LB Jornada
E  Aviem.mrauin | 44 Horas | 44 Horas .
mprego — Aviso-prévio (22 a 62 (2 Feiraa 12 x 36 Fonte Metodologia
Trabalhado Feira) Domingo) Horas
Artigo 7°, XXI,
Dias de auséncias da CF/1988; | E garantida ao trabalhador a reducéo da
facultadas ao empregado 700 700 700 arts. 477, 487 | jornada diaria em 2 horas, sem prejuizo do
no cumprimento de aviso- ' ' ’ e 491 da salario, ou optar por faltar ao servigo 7 dias
prévio trabalhado CLT; Lei corridos, sem prejuizo da remuneragéo
13.467/2017
Fator de dias de trabalho . .
por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000 Célculo Ciclo semanal
Dias efetivos de auséncia Dias de auséncia por aviso-prévio
4,7556 5,6742 3,5000 Calculo multiplicados pelo fator de dias de trabalho

por aviso-prévio

por dias corridos

Jornada

Jornada

Afastamento do 44 Horas 44 Horas Jornada
Emprego — Licenca- (22 a 62 (22 Feiraa 12 x 36 Metodologia
maternidade Feira) Domingo) Horas
Artigo 7°, XXI,
da CF/1988;
Dias de afastamento por arts. 477, 487 | Nao considerada a prorrogacéo facultada
licenga-maternidade 120,00 120,00 120,00 e 491, CLT; |pelaleill.770/2008 (Empresa Cidada)
Lei
13.467/2017
Fator de dias de trabalho calculo Ciclo semanal
por dias COI’ridOS 0,6794 0,8106 0,5000
Dias efetivos de Dias de afastamento maternidade
afastamento por licenca- 81,5254 97,2719 60,0000 Calculo multiplicados pelo fator de dias de trabalho

maternidade

por dias corridos

Jornada
Afastamento do A\,]Z)wc?rdaz 44 Horas | Jornada
Emprego - FGTS e (22 a 62 (22 Feira | 12x 36 Fonte Metodologia
Multas Fei a Horas

eira) Domingo)

FGTS 8,0000% 8,0000% | 8,0000% no 8.0%%/1990 Aplicacdo da legislacéo vigente
Leis n°s

Multa FGTS 40,0000% | 40,0000% | 40,0000% | :036/1990, | 5 jjicac56 da legislaco vigente

9.491/1997 e
LC 110/2001

A seguir € apresentado o detalhamento dos encargos sociais e trabalhistas. Convém
salientar que eventuais diferencas verificadas na quarta casa decimal, fruto do
somatorio dos grupos dos encargos sociais e trabalhistas, sdo decorrentes de
arredondamentos. Reitera-se, portanto, que o percentual atribuido a cada posto de
trabalho reflete a realidade e esta de acordo com os célculos efetuados.
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6.3. Apuracgédo do Tempo Efetivamente Trabalhado por Ano

Célculo de Dias de Prestacao de Servicos

Jornada
44 Horas

(22 a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Quantidade de dias por ano 365,2500 365,2500 365,2500
Quantidade de repousos semanais no ano 104,3571 52,1786 182,6250
Recessos no ano (dias) 0,0000 0,0000 0,0000
Feriados nao coincidentes com repouso semanal 12,7500 17,0000 0,0000
Total de dias do ano, desconsiderado o repouso semanal 248,1429 296,0714 182,6250

Célculo de Dias de Encargos por Afastamento do Emprego

Jornada
44 Horas
(22 a

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa

Jornada
12 x 36
Horas

a) Auséncia por férias

62 Feira)

Jornada
44 Horas

(22 a

62 Feira)

Domingo)

Jornada
44 Horas
(22 Feira a

Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Dias de férias para trabalhadores que ndo fazem converséo de

1/3 de férias em remuneragao 30,0000 30,0000 30,0000
Percentual de trabalhadores que ndo fazem conversédo de 1/3 de

férias em remuneracio 96,8700% 96,8700% 96,8700%
Dias de férias para trabalhadores que fazem conversao de 1/3 de

férias em remuneracgdo 20,0000 20,0000 20,0000
Percentual de trabalhadores que fazem converséo de 1/3 do

periodo de férias em remuneragéo 3,1300% 3,1300% 3,1300%
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Saldo de dias de férias por ano 20,1687 24,0643 14,8435

b) Afastamento por enfermidades

Jornada
44 Horas
(22 a

Jornada
44 Horas
(22 Feira a

Jornada
12 x 36

62 Feira)

Domingo)

Dias néo trabalhados por afastamento enfermidade < 15 dias 5,0000 5,0000 5,0000
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Dias efetivos de afastamento por enfermidade no ano 3,3969 4,0530 2,5000

c) Auséncias legais: art. 473 da CLT — Considera-se um valor

estimativo

Jornada
44 Horas
(22a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feira a
Domingo)

Jornada
12 x 36

Quantidade de auséncias legais 2,9600 2,9600 2,9600
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Dias efetivos de auséncias legais no ano 2,0110 2,3994 1,4800

Jornada Jornada Jornada
d) Licenca-paternidade 44(35;615 ?;; Flgic:;ag 12 x 36
62 Feira) Domingo)
Quantidade de dias de licenga-paternidade 5,0000 5,0000 5,0000
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Proporgé@o de homens na categoria profissional em analise 62,2659% 62,2659% 62,2659%
Propor¢édo de homens aptos a procriar na categoria profissional
em andlise 99,9023% 99,9023% 99,9023%
Percentual de fecundidade das mulheres entre 21 e 49 anos 5,5714% 5,5714% 5,5714%
Dias/ano de ocorréncia de licenca-paternidade 0,1177 0,1405 0,0866
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Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Dias néo trabalhados por afastamento por acidente de trabalho <

15 dias 15,0000 15,0000 15,0000
Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000

Ocorréncia de acidente de trabalho 0,6110% 0,6110% 0,6110%
Dias/ano de ocorréncia de auxilio acidente de trabalho

< 15 dias 0,0623 0,0743 0,0458

Jornada Jornada Jornada
f) Aviso-prévio trabalhado 44(3;):15 ?243 FHeior;a; 12 x 36

62 Feira) Domingo) aEs
NUmero de faltas em aviso-prévio trabalhado 7,0000 7,0000 7,0000
Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Dias efetivos de auséncia por aviso-prévio 4,7556 5,6742 3,5000
Percentual de aviso-prévio trabalhado 2,0000% 2,0000% 2,0000%
Proporcéo de demiss@es sem justa causa no ano 27,1388% 27,1388% 27,1388%
Dias efetivos de afastamento por cumprimento do aviso- 00258 0,0308 0,0190

prévio trabalhado no ano

g) Licenca-maternidade

Jornada
44 Horas
(22 a

62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa

Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Dias de licenga-maternidade 120,0000 120,0000 120,0000
Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Dias efetivos de afastamento por licenca-maternidade 81,5254 97,2719 60,0000
Proporcéo de mulheres na categoria profissional em analise 0,3773 0,3773 0,3773
:rrTc])gcr)]g;"asoede mulheres aptas a procriar na categoria profissional 0.7926 0.7926 0.7926
Percentual de fecundidade das mulheres entre 18 e 49 anos 5,5714% 5,5714% 5,5714%
Dias efetivos de afastamento por licenga-maternidade no ano 1,3585 1,6209 0,9998

h) Auxilio acidente de trabalho > 15 dias

Dias néo trabalhados por afastamento por acidente de

Jornada
44 Horas

(22a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

ano

trabalho > 15 dias 0,0600 0,0600 0,0600
Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Dias de afastamento por acidente de trabalho > 15 dias no 0,0408 0,0486 0,0300

Total de dias de ausénciasnoano (a+b+c+d+e+f+g+h)

Total de dias efetivamente trabalhados no ano

27,1817

32,4318

20,0047

220,9612 ‘ 263,6396

162,6203
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6.4. Detalhamento dos Célculos dos Encargos Sociais e Trabalhistas

Encargos Sociais e Trabalhistas

Grupo A — Encargos sociais basicos

Jornada

44 Horas (22 a

62 Feira)

36,8000%

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

36,8000%

Jornada

12 x 36 Horas

36,8000%

Previdéncia Social 20,0000% 20,0000% 20,0000%
SESI/Sesc 1,5000% 1,5000% 1,5000%
SENAI/Senac 1,0000% 1,0000% 1,0000%
Incra 0,2000% 0,2000% 0,2000%
Sebrae 0,6000% 0,6000% 0,6000%
Salario-educacgédo 2,5000% 2,5000% 2,5000%
Seguro contra acidentes de trabalho 3,0000% 3,0000% 3,0000%
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo 8,0000% 8,0000% 8,0000%
O ada
O ala
44 Oora O ada
alrgo O a e dla a i O
a . elra a O Ora
O “ Do go
N0 B empo Re erado e Nao abalhado 6680% 6680% 6680%
Férias 9,1280% 9,1280% 9,1280%
Dias efetivos de afastamento por férias no ano 20,1687 24,0643 14,8435
Total de dias efetivamente trabalhadas por ano 220,9612 263,6396 162,6203
Auséncia por enfermidade < 15 dias 1,5370% 1,5370% 1,5370%
Dias efetivos de afastamento por enfermidade no ano 3,3969 4,0530 2,5000
Total de dias efetivamente trabalhadas por ano 220,9612 263,6396 162,6203
Auséncias legais 0,9100% 0,9100% 0,9100%
Dias efetivos de auséncias legais no ano 2,0110 2,3994 1,4800
Total de dias efetivamente trabalhados por ano 220,9612 263,6396 162,6203
Licenga-paternidade 0,0530% 0,0530% 0,0530%
Dias efetivos de afastamento por licenga-paternidade
no ano 0,1177 0,1405 0,0866
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 220,9612 263,6396 162,6203
Acidente de trabalho 0,0280% 0,0280% 0,0280%
Dias efetivos de afastamento por auxilio acidente de
trabalho < 15 dias no ano 0,0623 0,0743 0,0458
Total de dias efetivamente trabalhados por ano 220,9612 263,6396 162,6203
Aviso-prévio trabalhado 0,0120% 0,0120% 0,0120%
Proporc¢éo de trabalhadores demitidos com aviso-
prévio trabalhado 2,0000% 2,0000% 2,0000%
Dias efetivos de afastamento por cumprimento do
aviso-prévio trabalhado no ano 7,0000 7,0000 7,0000
Propor¢éo de demissdes sem justa causa no ano 27,1388% 27,1388% 27,1388%
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 220,9612 263,6396 162,6203
0) ada
O alad
iVi ora O ada
argo OcCla e apa a 44 ora < relra
a O Ora
62 Feira a Do go
DO Ad onal de férias e O salario 4020% 4040% 4020%
Adicional de férias 3,0430% 3,0430% 3,0430%
13° salério 9,3590% 9,3610% 9,3590%

Valores Referenciais, Definicdes e Critérios para Elaboracdo dos Precos

56




Prestacéo de Servicos de Recepgéo

Data-base: Janeiro/2023
Versao 1: Maio/2023

O ada 0 ada
alrgo O a e aba a 44 O il ora 0 ada
0° elra cifa a > ord
Do 0o
po D — Obrigacoe e oria 9134% 4% 06464%
Aviso-prévio indenizado 4,3330% 3,6320% 5,8880%
Proporcéo de trabalhadores que cumprem aviso-prévio
indenizado 98,0000% 98,0000% 98,0000%
Proporcéo de demissfes sem justa causa no ano 27,1388% 27,1388% 27,1388%
Duragao do aviso-prévio — Lei 12.506/2011 (dias) 36,0000 36,0000 36,0000
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 220,9612 263,6396 162,6203
Incidéncia do FGTS sobre o aviso-prévio indenizado 0,3470% 0,2910% 0,4710%
Aviso-prévio indenizado 4,3330% 3,6320% 5,8880%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Incidéncia da multa FGTS sobre os depdsitos do FGTS 1,0830% 1,0830% 1,0830%
Multa do FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Propor¢éo de demissfes sem justa causa no ano 27,1388% 27,1388% 27,1388%
Percentual referente a 13° salario 9,3590% 9,3610% 9,3590%
Percentual referente a adicional de férias 3,0430% 3,0430% 3,0430%
Percentual referente a auséncia por férias 9,1280% 9,1280% 9,1280%
Auséncia por enfermidade < 15 dias 1,5370% 1,5370% 1,5370%
Percentual referente a licenga-paternidade 0,0530% 0,0530% 0,0530%
Percentual referente a auséncias legais 0,9100% 0,9100% 0,9100%
Percentual referente a auséncias por acidente de
trabalho < 15 dias 0,0280% 0,0280% 0,0280%
Percentual referente a auséncias por acidente de
trabalho > 15 dias 0,0185% 0,0184% 0,0184%
Percentual referente a afastamento maternidade 0,6148% 0,6148% 0,6148%
ilrr:ggjrﬁgggoda multa FGTS sobre o aviso-prévio 0.1500% 0.1260% 0.2040%
Multa do FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Percentual referente a aviso-prévio indenizado 4,03367% 3,6320% 5,8880%
Multa do FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Percentual referente a aviso-prévio trabalhado 0,0120% 0,0120% 0,0120%
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Jornada Jornada
Encargos Sociais e Trabalhistas 44 Horas (22 a 44; Horas LD
62 Feira) (22 Feiraa 12 x 36 Horas
Domingo)

Grupo E — Aprovisionamento de casos especiais 1,1455% 1,0035% 1,4575%
Incidéncia do grupo A sobre afastamento por licenca-
maternidade 0,0490% 0,0490% 0,0490%
Afastamento por licenga-maternidade no ano 0,6148% 0,6148% 0,6148%
Grupo A — Encargos sociais basicos 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Incidéncia do FGTS sobre o acidente de trabalho > 15
dias 0,0015% 0,0015% 0,0015%
Dias de afastamento por acidente de trabalho > 15 dias
no ano 0,0600 0,0600 0,0600
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6794 0,8106 0,5000
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 220,9612 263,6396 162,6203
Percentual referente a abono pecuniario 0,1300% 0,1300% 0,1300%
Dias efetivamente trabalhados por més 20,6800 24,6800 15,2200
Percentual de trabalhadores que optam pela converséo
de 1/3 do periodo de férias em remunerac&o 3,1300% 3,1300% 3,1300%
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 220,9612 263,6396 162,6203
Percentual referente a reflexo do aviso-prévio
indenizado sobre férias e 13° salario 0,8430% 0,7060% 1,1450%
Percentual referente a aviso-prévio indenizado 4,3330% 3,6320% 5,8880%
NUmero de meses por ano 12,0000 12,0000 12,0000
Incidéncia do FGTS sobre reflexo do aviso-prévio
indenizado sobre 13° salério 0,0290% 0,0240% 0,0390%
Percentual referente a aviso-prévio indenizado 4,3330% 3,6320% 5,8880%
NUmero de meses por ano 12,00 12,00 12,00
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Percentual referente a demitidos a 30 dias da data-base 0,0930% 0,0930% 0,0930%
Percentual de demitidos a 30 dias da data-base da o o 0
categoria profissional, obtido no CAGED 3,6655% 3,6655% 3,6655%
Propor¢éo de demissdes sem justa causa no ano 27,1388% 27,1388% 27,1388%
Dias efetivamente trabalhados por més 20,6800 24,6800 15,2200
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 220,9612 263,6396 162,6203
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O ada
ava Ora O ada

Grupo A x (Grupo B + Grupo C) 8,8580% 8,8590% 8,8580%
Incidéncia do grupo A sobre o grupo B 4,2940% 4,2940% 4,2940%
Incidéncia do grupo A sobre o grupo C 4,5640% 4,5650% 4,5640%

Jornada

44 Horas Jornada
(22 Feira a 12 x 36 Horas
Domingo)

Total Geral 76,7869% 75,8669% 78,8319%

Jornada

Encargos Sociais e Trabalhistas 44 Horas (22 a
62 Feira)

7. BENEFICIOS E DESPESAS INDIRETAS
Na formulagdo do preco final de um servigo, define-se que:

Pr= CDir x BDI
Em que:

Pr. Valor que uma Administracdo estd disposta a pagar pela execu¢do de um
servico, dentro de determinadas condi¢cdes comerciais e especificacdo técnica;

CDir: Custo direto é todo gasto envolvido na execugdo do servico, perfeitamente
caracterizado, identificado e quantificado, de forma a poder ser diretamente
apropriado como custo de fase especifica do servico; e

BDI: Beneficios e Despesas Indiretas corresponde a uma taxa que incide sobre os
custos diretos dos servigos, resultando no preco final.

A metodologia de calculo da taxa de BDI, que incidira sobre os custos diretos do
servico para a obtencédo do preco final de venda, € detalhada a seguir, a partir de seus
componentes.

7.1. Custos e Despesas Indiretas

Os custos indiretos sédo todos os gastos envolvidos diretamente na execucao dos
servigos, que podem ser caracterizados e quantificados, mas ndo sdo passiveis de
serem apropriados a uma fase especifica, a exemplo de supervisor, preposto para
acompanhamento do contrato etc.

As despesas indiretas, embora associadas a producdo, ndo estdo relacionadas
especificamente com o servico, e sim com a natureza de producdo da empresa, ou
seja, sdo gastos devidos a estrutura administrativa e a organizacdo da empresa que
resultam no rateio entre os diversos contratos que a empresa detém, a exemplo de
gastos com a administracdo central e despesas securitarias, que sdo gastos com
seguros legais tais como o seguro de responsabilidade civil.

Para o aprovisionamento de custos e despesas indiretas adotou-se o percentual de:
= 0,50% para cobrir o Seguro Responsabilidade Civil; e

= 5,31% para remunerar 0s demais custos e despesas gue, entre outros,
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compreendem:
- Remuneracéo de pessoal administrativo;
- Transporte de pessoal administrativo;
- Aluguel da sede;
- Manutencao e conservacao da sede;
- Despesas com agua, luz e comunicacao;
- Imposto predial e taxa de funcionamento;
- Material de escritorio; e
- Manutencao de equipamentos de escritdrio.

7.2. LUCRO BRUTO

O lucro bruto no BDI é representado por uma taxa incidente sobre o total geral de
custos e despesas, excluidas as despesas fiscais.

Dentro do conceito de lucro bruto, nos termos definidos em estudos elaborados pela
Fundacao Instituto de Pesquisas Econémicas (FIPE), adotou-se uma faixa de valores
gue limitaréa a possivel variacdo de taxa de lucro bruto.

7z

Essa faixa € definida com base na margem bruta (mark-up) extraida das
demonstracdes financeiras das empresas do ramo, obtidas junto aos cadastros de
fornecedores de érgaos da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo.

Tendo em vista as consideracfes anteriormente citadas, a taxa de lucro bruto que
esta sendo utilizada é de 7,20%.

7.3. DESPESAS FISCAIS

As despesas fiscais sdo gastos relacionados com o recolhimento de contribuicdes,
impostos e taxas que incidem diretamente no faturamento, tais como PIS, COFINS e
ISSQN.

a) Programa de Integracdo Social e de Formacdo do Patriménio do Servidor Publico
(PIS/PASEP)

= Contribuintes: sdo contribuintes do PIS, segundo as regras vigentes, as
pessoas juridicas de direito privado, de fins lucrativos, e as que sé&o
equiparadas pela legislacédo do Imposto de Renda;

= Base de calculo: a base de célculo da contribuicdo € a receita bruta mensal,
assim entendida como a totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica,
sendo irrelevante o tipo de atividade por ela exercida e a classificacdo contabil
adotada para as receitas (art. 1° da Lei Federal n°® 10.637/2002, alterada pela
Lei Federal n®12.973/2014);

= Aliquota: a aliquota do PIS/PASEP é de 1,65% (art. 2° da Lei Federal
n°® 10.637/2002, alterada pela Lei Federal n®12.973/2014).
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b) Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS)

= Base de calculo: a base de célculo da COFINS é composta pela totalidade das
receitas auferidas pela pessoa juridica, independentemente da atividade
exercida e da classificacdo contabil das receitas; e

= Aliquota: 7,60% (art. 10°, inciso | da Lei Federal n°® 10.833/2003).

c) Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza (ISSQN)

= Aliquota: para o presente trabalho, foi adotada a aliquota vigente no municipio
de S&o Paulo, que é de 2%°.
7.4. Férmula para Calculo e Aplicacédo do BDI

_ (1+A)x(1+B)
- 1-C

BDI

Em que:
A: Taxa do somatdério das despesas indiretas (%);
B: Taxa representativa do lucro bruto (%); e

C: Taxa representativa da incidéncia de despesas fiscais (%).

Quadro 16: Parametros para calculo do BDI

Item Total Componentes Subtotal

o Administracao central 5,31%

Despesas indiretas 5,81%
Seguros 0,50%
Lucro 7,20% Lucro 7,20%
PIS 1,65%
Despesas fiscais 11,25% COFINS 7,60%
ISSQN 2,00%

Fonte: Prestacéo de Servigo de Recepgéo — Vol.19 — Jan./2023.

_ (1+5,81%) x (1 + 7,20%)
B 1-11,25%

BDI

BDI =1,278066 = 27,8066%

5 Codigo do servigo 07870, item 11.02 — Vigilancia, seguranga ou monitoramento de bens, pessoas e semoventes, Anexo 1 da
Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 08, de 18 de julho de 2011, atualizada até a Instru¢&o Normativa SF/SUREM n° 23, de 22
de dezembro de 2017.
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CREDITOS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
TARCISIO DE FREITAS — Governador

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

CAIO PAES DE ANDRADE - Secretério

LEONARDO JOSE MATTOS SULTANI — Secretario Executivo

TARCILA PERES SANTOS — Chefe de Gabinete

RENATO RIBEIRO FENILI — Respondendo pela Subsecretaria de Gestéo

COORDENADORIA DE COMPRAS ELETRONICAS - CCE

RITA JOYANOVIC — Coordenadora

LUIZ MOTA - Diretor Técnico Ill — Departamento de Gestdo e Padronizacdo de
Cadastros — DGPC

EQUIPE DE REVISAO

Secretaria de Gestao e Governo Digital — Subsecretaria de Gestéo
CCE

Equipe CadTerc

APOIO TECNICO E ATUALIZACAO
Fundacao Instituto de Administracdo — FIA

AUDITORIA - KPMG

No periodo de mar¢o a novembro de 2016, a KPMG revisou todos os procedimentos
praticados na composicdo de precos referenciais pelo CadTerc a luz das legislacGes
trabalhistas, previdenciarias e tributarias. Também foram discutidos os cenarios de
melhores praticas existentes no mercado considerados como hipéteses de inovacao
para Administracdo Estadual, visando ao maximo o desempenho em contratacées
publicas.
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