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CAPITULO - ORIENTACOES GERAIS PARA
ELABOR!-\(;AO DOS ARTEFATOS DA FASE INTERNA DA
LICITACAO

Este volume estabelece diretrizes, parametros e orientagbes para a contratagao da
Prestacao de Servicos de Recepcgao, com foco na padronizagao dos procedimentos e
na manutengdo da qualidade das atividades desempenhadas pelos profissionais
responsaveis pelo atendimento inicial ao publico.

Os servigos de recepcgao consistem em receber, orientar e assegurar atendimento
cordial, eficiente e alinhado a imagem institucional, contribuindo para o fluxo adequado
de informagdes e de pessoas nas dependéncias do 6rgao ou entidade. A adequada
execucao do servico pressupde elevado padrdo de urbanidade, clareza, presteza e
profissionalismo no trato com o publico.

A exceléncia no atendimento € alcancada mediante oferta célere de informagdes
corretas, atualizadas e compreensiveis, observando-se principios fundamentais como
regularidade, continuidade, efetividade, seguranga, atualidade, generalidade,
transparéncia e cortesia.

Para assegurar tais resultados, destacam-se entre as a¢des necessarias a adequada
prestacéo do servigo:

e receber, identificar e orientar o publico com urbanidade, presteza e discrigao,
prestando informacgdes e direcionando aos setores competentes;

e apoiar atividades administrativas correlatas, como atendimento telefénico,
registro e repasse de recados, bem como controle de correspondéncias e
encomendas;

e contribuir para a organizagao e seguranca do ambiente, mediante registro e
acompanhamento da entrada e saida de pessoas, quando aplicavel,

e atuar como canal agil de comunicagao entre o publico externo e as unidades
internas, reforgando eficiéncia, profissionalismo e cortesia.

O conteudo deste estudo apresenta, em trés capitulos, as premissas essenciais para
a contratacado dos servigos continuados de recepcao. O Capitulo | reune orientagdes
gerais para a elaboragdo dos artefatos da fase interna da licitagdo. O Capitulo Il
detalha as especificagcdes técnicas e o modelo recomendado para monitoramento e
avaliacdo da qualidade dos servigos, cuja incorporagao aos editais e contratos é
fortemente recomendada. O Capitulo Il apresenta os valores referenciais para o
servigo continuado de recepgao e a metodologia utilizada para sua apuragéo.
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1. INSTRUGOES GERAIS

Para melhor utilizagcado das informacgdes e dos dados constantes neste volume, devem
ser observadas as instru¢des gerais a seguir.

1.1. A nomenclatura recomendada para definicdo do objeto é: Prestagcdo de Servigos
de Recepcéo.

1.2. A decisdo da escolha da contratagdo dos servigos de recepgao devera estar
embasada em analise criteriosa das reais necessidades dos postos de trabalho a serem
contratados, considerando-se as especificagdes técnicas de cada tipo de servigo e a
legislacéo especifica.

1.2.1. Essa selecdo é fundamental para a satisfagdo das necessidades do
Contratante, apresentando reflexos significativos nas despesas decorrentes.
Portanto, quando da contratacdo da Prestacdo de Servicos de Recepcéao, faz-se
importante conhecer as especificacbes constantes no caderno de Prestacdo de
Servigos de Controle, Operagao e Fiscalizagdo 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.

1.3. Fica definido como unidade de medida para a contratagcdo desses servigos o
Posto/dia, tendo em vista a facilidade de administragcao/gerenciamento docontrato e
consequente padronizagao no ambito do Estado.

1.4. 0 termo “valores referenciais”, constante neste estudo, refere-se aos valores
definidos com base em composigdes técnicas estabelecidas para a execugao dos
servicos e em precos referenciais obtidos no mercado, de acordo com o Decreto n°
67.888/23, e deverao ser utilizados como parametros de aceitabilidade dos menores
precos ofertados. Ressalta-se que, em conformidade com o Artigo 8° do Decreto n°
67.888/23, a contratacdo de servigos terceirizados utilizara os valores dos Estudos
Técnicos de Servicos Terceirizados - CADTERC, disponiveis no enderecgo eletrénico
https://compras.sp.gov.br/.

1.5. As especificagbes técnicas, os critérios para composigdo de pregos, 0s encargos
sociais, os Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) foram desenvolvidos levando-se em
consideragao a experiéncia e os dados histéricos do Estado de Sao Paulo.

1.6. Foram pesquisadas e aplicadas todas as legislacdes pertinentes a Prestacao de
Servicos de Recepcgéo, incluindo as legislagbes especificas, referentes a licitagdes e
contratos, encargos trabalhistas, previdenciarios, tributarios/fiscais, bem como os
dissidios das convengdes coletivas das categorias profissionais.

1.7. Em conformidade com o Art. 135 da Lei Federal n°. 14.133/2021, os pregos dos
contratos para servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra
poderdo ser repactuados para manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro,
mediante demonstracio analitica da variacdo dos custos contratuais.

1.8. Como as exigéncias estabelecidas nas especificacbes técnicas sdo, em principio,
de uso comum aos érgaos da Administracéo Publica Estadual e de cunho abrangente,
as especificidades dos servigos de recepgao que se apresentem como importantes para
cada Contratante deverdo ser consideradastanto na adaptacado das especificagoes
técnicas, como na composi¢ao dos respectivos pregos dos servigos. Ou seja, caso o
Contratante necessite de especificidades para a contratacdo dos servigos de recepcao
nao considerados neste caderno, é de sua responsabilidade providenciar as
adequacgdes necessarias para a contratacdo do servico.
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1.9. Necessidades especificas ndo contempladas nas especificagdes técnicas ou itens
originalmente agregados que se apresentem como excessivos em uma determinada
contratagdo implicardo em ajustes e adaptagbes pelos préprios 6érgdos nas
correspondentes composi¢des de precos constantes no Capitulo Illdeste volume.

1.10. Este procedimento é extensivo para situagdes diferenciadas nas diversas
regides do Estado, a exemplo do piso salarial da regido, vale-refei¢cao, vale-transporte
e outros.

1.11. As especificagdes técnicas constantes no Capitulo Il deste documento
deverdo,obrigatoriamente, estar adequadas as modificagées de composigao de precos
tratadas no item anterior.

1.11.1.As especificagdes técnicas poderao, ainda, sofrer adapta¢des para atender
as peculiaridades de cada 6rgao da Administragdo, mesmo que tais modificagdes
nao venham alterar a composi¢ao dos pre¢os dos servigos.

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

1.13. Encontra-se inserida no presente estudo ferramenta a ser utilizada na gestao
contratual, integrante do procedimento “Avaliagcdo da Qualidade dos Servigos de
Recepcgao’.

1.14. O modelo apresentado neste estudo aplica-se as situagdes que demandem a
contratagao de servigos continuos de recepgédo com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra, em conformidade com o inciso XVI do artigo 6° da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021.

Orientagbes Gerais 7
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2. INSTRUGOES SOCIOAMBIENTAIS ESPECIFICAS

2.1. Este caderno foi desenvolvido considerando a adesdo do Governo do Estado de
Sé&o Paulo a Agenda 2030 da Organizagao das Nagdes Unidas (Decreto n® 64.148, de
19 de margo de 2019) e, em especial, com vistas a promover acgdes relacionadas ao
crescimento econdmico, a inclusdo social e a protecdo ao meio ambiente. Essas
diretrizes também estdo contempladas no Decreto Estadual n° 50.170/2005 que tem
como objetivo promover critérios socioambientais nas contratagcdes estaduais.

2.2. 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:

2.3. Em atendimento a Resolu¢gdo 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 Sdlidos e seus
respectivos decretos regulamentadores, bem como a Resolugdo SMA n° 45/2015, o
Contratante devera entregar as pilhas e baterias dispostas para descarte que
contenham em suas composi¢des 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.

2.4. Observa-se que a Lei Estadual n°® 13.798/2009, que instituiu a Politica Estadualde
Mudancas Climaticas (PEMC), regulamentada pelo Decreto Estadual n° 68.308/2024,
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 concentracao dos gases de efeito estufa na atmosfera.
Nesse contexto, cabe ressaltar que a transparéncia na Administracéo Publica deve ser
reconhecida como agao de cunho socioambiental, pois o acesso as informacoes,
propiciado a sociedade por meio de ferramentas como o Portal Nacional de
Contratagcbes Publicas (PNCP), a exemplo de outros sistemas de apoio a gestao da
Administracido Publica Estadual, facilita o acompanhamento do desempenho das
compras governamentais.

2.5. Observa-se também que a pratica de valores éticos e socioambientais que
envolvem a licitacdo e se estendem a gestao contratual reflete a responsabilidade da
Administracdo no desempenho do papel de consumidor. Assim devem ser entendidas,
por exemplo, exigéncias concernentes ao cumprimento das normas relativas a saude
e segurancga no trabalho.

2.6. Também merecem destaque praticas de gestdo no cumprimento das
determinacdes legais que conferem a Administragdo importante papel na garantia de
direitos e conquistas trabalhistas, tais como a observagao quanto aorecolhimento do
Fundo de Garantia do Tempo de Servico, retengcdes da Previdéncia Social e exigéncias
decorrentes de convencgao ou acordo coletivo das categorias profissionais envolvidas
na execucao dos servicos terceirizados.

2.7. A justa aplicagado de sang¢des administrativas, inclusive decorrentes de infragdes
ambientais, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021 e da legislagdo vigente, inibe
que fornecedores tenham comportamento incompativel com os valores éticos da
Administracéo Publica.

2.8. As especificagdes socioambientais encontram-se de acordo com os manuais de
boas praticas e a legislagao vigente até a presente data.
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~ . _ Data-base: Janeiro/2025
Prestacao de Servigos de Recepgao Verséo 1: Novembro/2025

3. MINUTAS PADRONIZADAS

3.1. Em atencgao ao disposto no artigo 19 da Lei federal n° 14.133, de 1° de abril de
2021, o Decreto estadual n°® 67.608, de 27 de margo de 2023, em seu artigo 3°,
determinou que os orgéos e entidades da Administracdo Publica estadual direta e
autarquica devem utilizar as minutas-padrao instituidas pela Secretaria de Gestao e
Governo Digital (SGGD), com o auxilio da Procuradoria Geral do Estado (PGE), para
as licitagdes e contratagdes regidas pela referida Lei.

3.2. Essas minutas destinam-se a utilizagcdo pelos o6rgaos e entidades assessorados
pela PGE, e os representantes do Estado em fundacgdes instituidas ou mantidas pelo
Poder Publico deverdo adotar as providéncias necessarias a observancia das
orientagdes deste volume, no que couber.

3.3. A unidade contratante devera observar integralmente as orientagbes e parametros
constantes dessas minutas, adaptando-as quando houver especificidades
(devidamente justificadas no processo administrativo). Elaboradas com base na
legislagdo vigente e nas melhores praticas de gestdo, visam a padronizagao de
procedimentos, a segurancga juridica e a eficiéncia administrativa, contribuindo para
reduzir riscos, uniformizar entendimentos e fortalecer o controle preventivo sobre os
atos administrativos.

3.4. As versodes atualizadas das minutas-padrao encontram-se disponiveis no Portal de
Compras do Governo do Estado de S&o Paulo (https://compras.sp.gov.br/toolkits/) e no
sitio eletrénico da Procuradoria Geral do Estado (https://www.pge.sp.gov.br/).

Orientagbes Gerais 9
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CAPITULO Il - ESPECIFICACOES TECNICAS

Este Capitulo apresenta as especificagdes técnicas a serem observadas pelos érgaos
e entidades da Administracdo Publica Estadual na elaboragédo dos artefatos da fase
de planejamento destinados a contratagao de servigos de recepgao. Com base nas
minutas-padrao referidas no Capitulo |, sdo consolidadas orientagdes, modelos
documentais, diretrizes e instrugdes para a elaboragao dos artefatos correspondentes
ao Termo de Referéncia, Relacdo de Postos e Locais, Termo de Confidencialidade,
Sigilo e Uso, Especificagdes para o Modelo de Planilha de Proposta e Avaliagao da
Qualidade dos Servigos de Recepgéo.

A. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO TERMO DE
REFERENCIA

O conteudo apresentado nesta secado deve substituir a redagao correspondente da
minuta-padrdo de Termo de Referéncia (TR), de forma a adequa-la as contratagdes
de servigcos de recepcgao. Os trechos destacados em vermelho indicam campos que
devem ser personalizados pela Unidade Contratante, conforme a realidade, as
necessidades e as especificidades do 6rgdao ou entidade. Ressalta-se que a
numeracao dos itens podera divergir daquela constante na minuta-padrdo, em razao
das adaptagdes necessarias ao presente modelo.

1. INSTRUCOES PARA USO NO ITEM 1 - CONDICOES GERAIS DA
CONTRATACAO

1.1. Contratacao da prestacao de Servicos de Recepcgao, a serem executados com
regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra, nos termos da tabela abaixo, com a
efetiva cobertura dos postos designados, nos locais especificados na relagao de
postos e locais que constitui apéndice deste Termo de Referéncia, e conforme
condicoes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, de acordo com as
subdivisbes na forma de itens que compdem este instrumento.

1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como servigos
comuns, conforme justificativa (...)

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo € de 30 (trinta) meses, contados da data
estabelecida para inicio dos servigos, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. INSTRUCOES PARA USO NO ITEM 5 - MODELO DE EXECUCAO
DO OBJETO

Inicio da execugao
5.1. O Inicio da execug¢ao do objeto sera em [XX (XXX)] dias [a contar da assinatura

Especificagbes Técnicas 11
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do contrato] OU [a contar da emissédo da ordem de servico];

Local de execugao

5.2. Os servigcos serdo executados nos locais indicados na relagdo de postos e
locais, apéndice deste Termo de Referéncia.

Descrigcao dos Servicos

5.3. A contratagao de servigos de recepgao provém da necessidade de realizacao
de atividades acessérias, tais como identificacdo, controle de acesso e
direcionamento de visitantes. Esses servicos promovem agilidade e eficiéncia aos
atendimentos realizados pelo Contratante.

5.4. Os servigos serao prestados em consonancia com os postos indicados nessa
relagédo, dentre as seguintes alternativas de escalas:

541. Posto de 44 horas semanais — diurno — de 22 a 62 feira;

5.4.2. Posto de 12 horas diarias — diurno — de 22 a 62 feira;

5.4.3. Posto de 8 horas diarias — diurno — de 22 feira a domingo;
54.4. Posto de 12 horas diarias — diurno — de 22 feira a domingo;
5.4.5. Posto de 12 horas diarias — noturno — de 22 feira a domingo; e
5.4.6. Posto de 24 horas diarias — diuturno — de 22 feira a domingo.

5.5. A Prestacdo de Servicos de Recepgao nos postos fixados pelo Contratante
envolve a alocagéo, pelo Contratado, de empregados capacitados para:

5.5.1. Assumir o posto devidamente uniformizados e com aparéncia pessoal
adequada;
5.5.2. Prestar servicos de apoio ao publico em geral, com atendimento

presencial ou por telefone, realizando, sempre que necessario, pesquisas em
sistemas informatizados;

5.5.3. Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas,
fornecendo informacgdes precisas e objetivas, e o encaminhando corretamente ao
lugar ou a pessoa procurada;

554. Receber de forma educada e prestativa os usuarios que se dirigirem as
Unidades Administrativas do Contratante, anunciando, sempre que necessario, a
chegada dos visitantes;

5.5.5. Comunicar imediatamente ao Contratante quaisquer anormalidades
verificadas, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias
de regularizacao necessarias;

5.5.6. Manter afixado no posto, em local visivel, o numero do telefone da
Delegacia de Policia da regidao, do Corpo de Bombeiros, da Policia Ambiental, da
Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental (CETESB), dos responsaveis
pela administracdo da instalagao e outros de interesse;

5.5.7. Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios
eletrénicos, além de maquinas simples de reprodugdo de documentos,
computadores, telefones e similes;
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5.5.8. Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada,
a saida e as movimentagdes, encaminhando-os aos funcionarios competentes;

5.5.9. Identificar os visitantes por meio da emissao de crachas e instrui-los
quanto a necessidade de seu uso. Essa identificagcdo deve ser feita utilizando-se
de sistema convencional de controle de acesso as dependéncias da Administragao
ou de sistema informatizado que venha a ser utilizado na recepcédo da unidade
(Observagao: O documento de identidade deve ser solicitado a pessoa para que
seus dados sejam anotados no ato, e deve ser devolvido imediatamente ao
interessado, conforme disposto na Lei n°® 9.453, de 1997);

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

5.5.11. Orientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo
informagdes precisas e anotando eventuais irregularidades, que devem ser
comunicadas ao Contratante;

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

5.5.13. Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagdes,
visando a manutengao das condi¢des de seguranga;

5.5.14. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem
policial dentro das instalagdes do Contratante. Facilitar, na medida do possivel, a
atuacao delas, inclusive na indicagdo de testemunhas presenciais de eventual
acontecimento;

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

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

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

5.5.18. Comunicar ao responsavel competente a presenca de aglomeracdes de
pessoas junto ao posto;

5.5.19. Repassar para o(s) Recepcionista(s) que esta(do) assumindo o posto,
quando da rendigdo, todas as orientagbes recebidas e em vigor, bem como
eventual anomalia observada nas instalagoes;

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

5.5.21. Organizar as informacdes e planejar o trabalho do cotidiano.

5.6. O Contratado devera cumprir a programacéao dos servigos feita periodicamente
pelo Contratante, com atendimento sempre cortés aos funcionarios e as pessoas em
geral que se fagam presentes.

5.7. Os trabalhos deverdo ser executados de forma a garantir os melhores
resultados, cabendo ao Contratado otimizar a gestdo de seus recursos (humanos e
materiais) com vistas ao aprimoramento e a manutengao da qualidade dos servigos
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para satisfagdo do Contratante. O Contratado responsabilizar-se-a integralmente
pelos servigos contratados, cumprindo, evidentemente, as disposi¢cdes legais que
interfiram em sua execucgao.

5.8. O inicio da execugédo do objeto deste instrumento somente sera autorizado
apo6s a apresentacgao da relagao de profissionais do Contratado que atuardo no ambito
desta contratagéo e a assinatura dos respectivos Termos de Confidencialidade, Sigilo
e Uso em conformidade com modelo que constitui Apéndice deste Termo de
Referéncia, comprometendo-se a observar as normas de seguranga, privacidade e
protecao de dados e informacgdes.

Obrigagoes e Responsabilidades do Contratado
5.9. Para a Prestagao dos Servigos de Recepcéao, o Contratado obriga-se a:

5.9.1. Implantar, no prazo fixado na autorizagdo de inicio dos servigos, os
respectivos postos relacionados em Anexo deste Termo de Referéncia e nos
horarios fixados na escala de servico elaborada pelo Contratante;

5.9.2. Responsabilizar-se integralmente pelos servigcos contratados, nos
termos da legislagéo vigente;

5.9.3. Disponibilizar empregados em quantidade necessaria para garantir a
operacao dos postos contratados com suas carteiras de trabalho devidamente
registradas, e obedecendo as disposi¢cdes da legislagao trabalhista vigente;

594. Averiguar e identificar as necessidades do publico, sanando duvidas,
fornecendo informacbes precisas e objetivas, sempre de forma educada e
prestativa, ou encaminha-lo ao departamento responsavel, apds devidamente

anunciado;

5.9.5. Prestar servico de apoio administrativo ao publico em geral, sejam
visitantes ou funcionarios, respeitando os procedimentos do Contratante;

5.9.6. Designar, para a realizagao dos servigos, empregados devidamente
qualificados, com experiéncia de mais de 1 (um) ano na fungéo;

5.9.7. Manter funcionarios devidamente treinados para o exercicio de suas
obrigagodes;

5.9.8. Disponibilizar em todos os postos objeto da contratagao trabalhadores

com instrugdo minima de segundo grau completo e idade minima de 18 anos;

5.9.9. Disponibilizar mdo 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;

5.9.10. Efetuar de imediato a reposi¢cao da mao de obra nos postos em eventual
auséncia, nao sendo permitida a prorrogagéo da jornada de trabalho (dobra);

5.9.11. Manter controle de frequéncia e pontualidade de seus empregados;

5.9.12. Fornecer uniformes e complementos adequados para o
desenvolvimento das atividades, submetendo-os previamente a aprovacado do
Contratante, sem énus para os empregados;

5.9.13.  Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar ndo seja
mantido no posto ou em quaisquer outras instalacées do Contratante;
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5.9.14. Atender as solicitagbes do Contratante quanto a substituicdo de
empregados ndo qualificados ou entendidos como inadequados para a prestagao
dos servigos, no prazo fixado pelo fiscal do contrato;

5.9.15. Relatar ao Contratante toda e qualquer irregularidade observada nos
postos;

5.9.16.  Apresentar, sempre que solicitados, os comprovantes de pagamento de
beneficios e encargos;

5.9.17. Fornecer os beneficios que estejam estabelecidos na convencgao,
acordo coletivo de trabalho ou sentenga normativa, e legislagdo aplicavel aos
empregados envolvidos na prestagcédo dos servigos;

5.9.18. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as
orientagdes do Contratante, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas
e de Seguranca e Medicina do Trabalho, tais como prevenc¢ao de incéndio nas
areas do Contratante;

5.9.19. Observar a legislagao trabalhista, inclusive quanto a jornada de trabalho
e outras disposi¢des previstas em normas coletivas da categoria profissional;

5.9.20. Responder por desaparecimentos ou danos a bens materiais ou avarias
que possam ser causados por seus colaboradores, ao Contratante ou a terceiros,
em razao da execucgao do contrato, nos termos do art. 120 da Lei n® 14.133, de
2021;

5.9.21. Observar as condi¢cdes de uso de sistema de escrituragao digital de
obrigacdes previdenciarias, trabalhistas e fiscais que sejam estabelecidas por
legislagao federal, atendendo ao disposto no art. 16 da Lei n® 13.874, de 2019;

5.9.22. Responsabilizar-se por todos os encargos previdenciarios e obrigagdes
sociais previstos na legislagao social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-
los na época devida, visto que os seus empregados nao manterao nenhum vinculo
empregaticio com o Contratante;

5.9.23. Tomar partido sobre todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas
na legislagdo especifica de acidentes de trabalho quando, em ocorréncia da
espécie, forem vitimas os seus empregados durante a execugao desta contratacao,
ainda que acontecido em dependéncia do Contratante;

5.9.24. Cumprir todos os encargos decorrentes de possivel demanda
trabalhista, civii ou penal relacionada a execugdo desta contratagao,
originariamente ou vinculada por prevencgao, conexao ou continéncia;

5.9.25. Arcar com os encargos fiscais e comerciais resultantes desta
contratagao;

5.9.26. A inadimpléncia do Contratado em relagdo aos encargos supracitados
nao transfere a responsabilidade por seu pagamento a administracdo do
Contratante, nem pode onerar o objeto desta contratagao.

Obrigacoes e Responsabilidades do Contratante
5.10. O Contratante responsabiliza-se por:

5.10.1. Efetuar periodicamente a programagdo dos servigos a serem
executados pelo Contratado;
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5.10.2. Exercer a fiscalizagdo dos servigos por técnico(s) especialmente
designado(s);

5.10.3. Indicar, formalmente, o gestor e o(s) fiscal(is) para acompanhamento da
execucao contratual;

5.10.4. Expedir autorizagao de servigos com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis da data de inicio da sua execucao;

5.10.5. Encaminhar a liberagdo de pagamento das faturas da prestacao de
servigcos aprovadas;

5.10.6. Indicar instalagdes sanitarias;

5.10.7. Fornecer a infraestrutura necessaria a execugao dos servicos, tais como
disponibilidade de computadores, telefones, linhas telefénicas e internet;

5.10.8. Indicar vestiarios com armarios guarda-roupas.

3. INSTRUCOES PARA USO NO ITEM 6 - MODELO DE GESTAO DO
CONTRATO

6.15. Afiscalizagdo técnica do contrato deve avaliar constantemente a execugéo dos
servigcos através do Procedimento de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de
Recepcéao, conforme previsto em Apéndice deste Termo de Referéncia, para afericéo
da qualidade da prestacédo dos servigos, que podera acarretar o redimensionamento
no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.XX. A fiscalizagdo da execugao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
6.XX.1 A fiscalizagdo do Contratante tera livre acesso aos locais de execugao
do servico;

6.XX.2 A autoridade competente do Contratante podera ordenar a imediata
retirada do local, bem como a substituicdo de profissionais do Contratado que
estiverem sem uniforme ou cracha, que embaracarem ou dificultarem a sua
fiscalizagdo ou cuja permanéncia na area, a exclusivo critério do Contratante, julgar
inconveniente;

6.XX.3 A auséncia de comunicagao, por parte do Contratante, referente a
irregularidades ou falhas, ndo exime o Contratado do regular cumprimento das
obrigagdes previstas neste Termo de Referéncia e no contrato

4.  INSTRUCOES PARA USO NO ITEM 7 - CRITERIOS DE MEDICAO
E PAGAMENTO

7.1. O contratante executara mensalmente a medigao dos servicos, considerando
a quantidade dos servigos efetivamente executados.
7.2. O contratante realizara a afericdo da qualidade dos servigos efetivamente
executados por meio do Procedimento de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de
Recepcao.
7.2.1 Os critérios, conceitos e itens que serdo objeto de avaliagdo mensal
estao descritos no apéndice Avaliacdo da qualidade dos servicos de Recepcéao
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deste Termo de Referéncia.
7.3. Serao aplicados glosas e descontos nas faturas mensais:

7.3.1 dos valores relativos as quantidades de servico ndo executadas por
motivos imputaveis a contratada;
7.3.2 em razao da pontuagdo obtida no Procedimento de Avaliagdo de

Qualidade dos Servicos referida no item 7.2.
7.4. As glosas e descontos incidirdo sem prejuizo da aplicagdo concomitante das
sangdes disciplinadas em edital e contrato.

5. INSTRUCOES PARA USO NO ITEM 8 - FORMA E CRITERIOS DE
SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade pregao, sob a forma ELETRONICA, com adogao do
critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
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B. RELACAO DE POSTOS E LOCAIS

O conteudo apresentado nesta secado deve substituir a redagdo correspondente da
minuta-padrdo de Termo de Referéncia (TR), adequando-se as contratagbes de
servigos de recepcao.

Apresenta-se, a seguir, um modelo de postos e locais onde serdo prestados os
servigos, a ser utilizado como referéncia pelos érgéaos e entidades e adaptado pela
Unidade Contratante, conforme suas necessidades especificas. E importante que
sejam informados o enderegco completo dos locais e o numero de postos que seréao
objeto da contratagdo, em conformidade com as Especificagbes Técnicas do Termo
de Referéncia. Caso algum servico ndo seja aplicavel, o campo correspondente
devera ser preenchido com o valor “zero”.

Quadro 1: Modelo de Relagao de Postos e Locais

1. POSTOS E LOCAIS

Unidade n° 1

Unidade
(Denominagéo completa do 6rgdo ou entidade em que os servigcos serao prestados)
Endereco

(Endereco completo do local de prestacao dos servicos)

Descrigdo dos Servigos ‘ Numero de Local do Posto
Postos

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

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

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

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

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

Posto de Recepcionista 24 horas diarias — diuturno —
22 feira a domingo
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Unidade n° 2

Denominacédo completa do 6rgdo ou entidade em que os servigos seréo prestados)

(Enderego completo do local de prestagéo dos servigos)

Se a contratagéao for dividida em grupos, em conformidade com a opgao de adjudicacao
exercida no Edital, usar a redac&o a seguir. E necessario lembrar que cada imével ou
unidade pode corresponder a um agrupamento de itens de servigos, 0s quais poderao
ser considerados itens distintos para fins de adjudicagdo ou, ainda, poderdo ser
reunidos em grupos que reunam multiplas unidades.

2. COMPOSIGAO DOS GRUPOS

2.1. A contratagdo sera dividida em_ ( ) grupos, discriminados daseguinte
forma:

1° grupo: (indique as unidades que o compdem);

2° grupo: (indique as unidades que o compdem).

2.2. Faculta-se ao licitante a participacdo em quantos grupos forem de seu interesse.
Elaborado por:
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C. MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE, SIGILO E USO

Esta secédo apresenta o modelo de Termo de Confidencialidade, Sigilo e Uso a ser
assinado pelo representante legal do contratado. O documento deve ser utilizado
como referéncia pelos 6rgaos e entidades contratantes, devendo ser reproduzido e
preenchido conforme as informagdes do contrato especifico, sem alteracdo de seu
conteudo. Recomenda-se que a Unidade Contratante adote controles que assegurem
a assinatura do termo por todos os profissionais que, direta ou indiretamente, tenham
acesso a informacgdes restritas, inclusive em casos de substituicdo ou remanejamento
de pessoal.

» Redagdo do preambulo do Termo a ser assinado pelo representante legal do

Contratado
O Contratado , inscrito no CNPJ sob o
numero

, com sede em , doravante designadoSignatario, neste
ato representado por , inscrito(a) no CPF sobo numero , aceita as

regras, condi¢des e obrigagdes constantesdo presente Termo.
= Redacéao do predmbulo do Termo a ser assinado pelos profissionais do Contratado

, inscrito(@) no CPF sob o numero
, doravante designado(a) Signatario, aceita as
regras, condi¢gdes e obrigag¢des constantes do presente Termo.

1. O objetivo deste Termo de Confidencialidade, Sigilo e Uso é prover a necessaria e
adequada protecdo as informacgdes restritas de propriedade exclusiva e/ou sob
controle do Contratante reveladas ao Signatario ou por ele acessadas em funcéo da
execugao do objeto do contrato _/___

2. A expressao “informacgdes restritas” abrange toda informacado escrita, oral ou de
qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndose
limitando a: dados pessoais, técnicas, projetos, especificagdes, desenhos, copias,
diagramas, férmulas, modelos, amostras, fluxogramas, croquis, fotografias, plantas,
programas de computador, discos, pen drives, fitas, contratos,planos de negdcios,
processos, projetos, conceitos de produto, especificagdes, amostras de ideia, clientes,
nomes de revendedores e/ou distribuidores, marcas emodelos utilizados, precos e
custos, definigdes e informagdes mercadoldgicas, invengdes e ideias, vulnerabilidades
existentes, outras informagdes técnicas, financeiras ou comerciais, entre outros.

3. O Signatario compromete-se a ndo reproduzir nem dar conhecimento a terceiros, sem
a anuéncia formal e expressa do Contratante, das informagdes 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 acessadas.

5. O Signatario devera cuidar para que as informagdes reveladas ou acessadas fiquem
limitadas ao conhecimento proprio.
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6. O Signatario obriga-se a informar imediatamente ao Contratante qualquer violagdodas
regras de confidencialidade, sigilo e uso estabelecidas neste Termo de que tenha
tomado conhecimento ou que tenha ocorrido por sua agao ou omissao,
independentemente da existéncia de dolo.

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

8. O presente Termo tem natureza irrevogavel e irretratdvel e suas obrigacoes
perdurarao inclusive apds 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 seguranga, privacidade e prote¢cdo de dados do Contratante, cuja copia
recebeu: .

E, por aceitar todas as condigbes e as obrigagdes constantes do presente Termo, o
Signatario o assina.

, de de
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D. MODELO DE PLANILHA DE PROPOSTA

O conteudo apresentado nesta segao deve substituir a redagcéo correspondente da
minuta-padrdo de Termo de Referéncia (TR), adequando-se as contratagbes de
servigos de recepcao.

A adaptacao deve refletir as caracteristicas e a configuragao dos Postos e Locais onde
serao prestados os servigos (Secao B deste Capitulo), indicando o tipo e 0 niumero de
cada posto, a estimativa de dias trabalhados e incluindo campos em branco para
posterior preenchimento pelo licitante com o pre¢o unitario de cada item, o
correspondente total e o valor global da contratagdo (em R$).

Recomenda-se atengdo a manutencao da estrutura e das informagdes essenciais do
modelo, de modo a assegurar transparéncia e comparabilidade entre as propostas
apresentadas pelos licitantes.

Quadro 2: Modelo de Planilha de Proposta

Unidade n° 1:

Total

o . .
N° de Dias Preco Unitario (R$)

Descrigao dos Servigos Postos Trabalhados @ (R$/Posto/dia) _
4) = (1)X(2)X(3
) 2) ) (4) = (X(2)X(3)

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

2 Posto de Recepcionista 12 horas diarias
— 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:

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 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
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- Data de referéncia de precos:

a) Para os custos relativos a méao de obra vinculados a data-base da categoria
profissional, a data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convencgao coletiva ou
dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo a cada
categoria profissional abrangida pelo contrato;

b) Para os demais custos decorrentes do mercado (ndo relativos a mao de obra), a
data da apresentacao da proposta.

- Validade da proposta: 60 (sessenta) dias.

Se a contratagao for dividida em grupos, em conformidade com o Edital, acrescente a
redacao seguinte:

Proposta para o grupo n° 1:

Proposta para o grupo n° 2:
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E. AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE
RECEPCAO

O conteudo apresentado nesta secado tem carater orientativo e deve ser utilizado pelas
Unidades Contratantes na fase de execugao contratual, especialmente na fiscalizagao
e gestao dos servigos de recepgao.

Seu objetivo é apoiar os gestores e fiscais de contrato na verificagdo periddica da
conformidade e da qualidade dos servigos prestados, assegurando padronizagdo nos
procedimentos de acompanhamento, registro e avaliagdo de desempenho da
contratada.

Para tanto, as atividades descritas deverdo ser executadas periodicamente pelo(s)
fiscal(is) do contrato, com base nas diretrizes estabelecidas, gerando relatorios
mensais de prestacao dos servigos executados a serem encaminhados ao gestor do
contrato.

1. REGRAS GERAIS

A avaliacao do Contratado na Prestacéo de Servigos de Recepgao se faz por meio de
analise dos seguintes aspectos:

a) Desempenho profissional,;

b) Desempenho das atividades; e

c) Gerenciamento.

2. CRITERIOS

No Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos, 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.

2.1. Condigdes complementares:

2.1.1. Na impossibilidade de se avaliar determinado item, este sera
desconsiderado.

2.1.2. Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a Unidade responsavel
devera realizar reuniao com o Contratado em até 10 (dez) dias apds a medi¢ao do
periodo, visando a que o Contratado corrija faltas, falhas e irregularidades quanto
ao desempenho dos trabalhos realizados naquele periodo de medigao e
avaliacao.

2.1.3. Sempre que o Contratado solicitar prazo visando ao atendimento de
determinado item, essa solicitagdo deve ser formalizada, objetivando a analise do
pedido pelo gestor do contrato. Nesse periodo, esse item ndo deve ser analisado.
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3. COMPOSICAO DOS MODULOS

3.1. Desempenho Profissional

Item Percentual de Ponderagao
Cumprimento das atividades 25%
Cobertura dos postos nos horarios determinados 30%
Qualificagdo/atendimento ao publico/postura 30%
Uniformes e identificacédo 15%
Total 100%

3.2. Desempenho das Atividades

Item Percentual de Ponderagao
Especificagéo técnica dos servigos 40%
Equipamentos e acessorios 20%
IAtendimento as ocorréncias 40%
Total 100%

3.3. Gerenciamento

Item Percentual de Ponderagéo ‘
Periodicidade da supervisdo 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
IAtendimento as solicitacdes 25%
Salarios, beneficios e obriga¢des trabalhistas 25%
Total 100%

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Fiscal(is) do Contrato

= Fiscal administrativo do contrato: responsavel pela verificagao da efetiva realizagao
dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagbes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS, bem como quanto a outros aspectos administrativos
do cumprimento do contrato, e pela informacao de todas as circunstancias relevantes
ao fiscal técnico para que este preencha o Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos
Servigos e consolide a avaliagao de desempenho do Contratado;

» Fiscal técnico do contrato: responsavel pela avaliagédo da execugao do objeto e do
desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizados, pela consolidagao da
avaliagcao de desempenho do Contratado com a inclusdo da avaliacido dos aspectos
administrativos feita pelo fiscal administrativo, pela elaboracdo do Formulario de
Avaliacdo da Qualidade dos Servigos, com a apresentacao das justificativas para os
itens avaliados com notas 0 (zero) ou 1 (um), pelo encaminhamento de uma via do
Formulario e das justificativas ao Contratado, e pelo encaminhamento de toda
documentagéo ao gestor do contrato.

4.2. Gestor do Contrato
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= Responsavel pela verificagao das avaliagdes recebidas;

» Responsavel pela aplicagdo na medi¢ao correspondente do respectivo percentual de
liberagdo da fatura, que ensejara descontos a depender do desempenho, garantindo
a defesa prévia ao Contratado;

= Responsavel pelo encaminhamento para conhecimento a autoridade competente;

= Responsavel pela solicitagdo de aplicagao das sang¢des cabiveis, com a garantia da
defesa prévia ao Contratado; e

= Responsavel pela emissdo da Avaliagdo de Desempenho do Fornecedor — Parcial ou
Final.

5. DESCRIGAO DO PROCESSO

5.1. Cabe a Unidade responsavel, por meio do(s) fiscal(is) do contrato e com base
no Formulario de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos, efetuar o acompanhamento
diario do servigo prestado, registrando e arquivando as informagdes de forma a
embasar a avaliagdo mensal do Contratado.

5.2. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
técnico, com o auxilio do fiscal administrativo nos termos do item 6, deve encaminhar, com
observancia dos prazos do Termo de Referéncia, os Formularios de Avaliagdo da
Qualidade dos Servigos gerados no periodo, acompanhados das justificativas para os
itens que receberam notas 0 (zero) ou1 (um), para o gestor do contrato, bem como
deve encaminhar 1 (uma) via dos Formularios e das justificativas ao Contratado.

5.3. Mensalmente, o gestor do contrato verificara a avaliagdo de desempenho do
Contratado realizada pelo(s) fiscal(is) com base em todos os Formularios de Avaliagcao
da Qualidade dos Servigos gerados durante esse periodo.

5.4. De posse dessa avaliacdo, o gestor do contrato deve aplicar na medigao
correspondente o respectivo percentual de liberacdo da fatura conforme previsto neste
procedimento, que ensejara descontos a depender do desempenho, cabendo ao
gestor do contrato garantir defesa prévia ao Contratado.

5.5. Cabe ao gestor do contrato encaminhar mensalmente ao Contratado, no
fechamento das medicbes, o Relatério das Instalacbes e Quadro-resumo
demonstrando de formaacumulada e més a més a performance global do Contratado
em relacao aos conceitos alcancados por ele.

5.6. 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 o Contratado como segue:

5.6.1. Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado: quando o Contratado
obtiver nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros e setenta e cinco centésimos)
e nao tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberagao previstos no item 8 deste
Anexo;

5.6.2. Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado: quando o Contratado,
apesar de obter nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteirose setenta e cinco
centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberagao previstos no item
8 deste Anexo;
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5.6.3. Conceito Geral Péssimo e Desempenho ndo Recomendado: quando o
Contratado, além de obter nota final inferior a 6,75 (seis inteiros e setenta e cinco
centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberagdoprevistos no item 8
deste Anexo.

6. PERCENTUAIS DE LIBERAGAO DAS FATURAS
6.1. Asfaturas apresentadas pelo Contratado ao Contratante para fins de pagamento

ficarao sujeitas a aplicagdo de um percentual de liberagao vinculado a Avaliagdo da
Qualidade dos servigos, conforme a tabela a seguir:

Percentual de Liberagao ‘ Nota Obtida na Avaliagao

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

Nota total maior ou igual a 5 e menor que 6,75 pontosou
1 (uma) nota 0 (zero) em um dos itens de cada grupo

i 3 0,
Liberagédo de 90% da fatura avaliado

Nota total abaixo de 5 pontosou
mais de 1 (uma) nota O (zero) nos itens de cada grupo

Liberagédo de 75% da fatura :
avaliado

6.2. O gestordo contrato apurara o percentual de liberagdo devido em cada medigao
em conformidade com o procedimento descrito no item 7 deste Anexo e no Termo de
Referéncia, sem prejuizo da aplicagao das sangdes cabiveis.

7. SUBANEXOS

7.1.  Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos;

7.2. Instrugbes para o preenchimento do Formulario de Avaliagado da Qualidade dos
Servigos;

7.3. Relatério das Instalagdes e Quadro-resumo.
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Formulario de Avaliagao da Qualidade dos Servigcos de Recepgao

Contrato numero: Unidade: Periodo: Data:

Contratado:

Responsavel pela fiscalizagao:

Gestor do contrato:

Grupo 1 — Desempenho Profissional

Peso [\ [e] £} Subtotal
(a) 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
Grupo 2 — Desempenho das Atividades Pe so N%ta E'ib;c;til
Especificagéo técnica dos servigos 40%
Equipamentos e acessorios 20%
Atendimento as ocorréncias 40%
Total
Grupo 3 — Gerenciamento P(eas)o N(%t)a ‘ (glib;c;til)
Periodicidade da supervisdo 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
Atendimento as solicitacdes 25%
Salarios, beneficios e obrigacdes trabalhistas 25%
Total

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

Nota final:

Assinatura do
responsavel pela
fiscalizagao:

Assinatura do gestor do
contrato:

Assinatura do
responsavel do
Contratado:
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Instrugdoes para o Preenchimento do Formulario de Avaliacao da Qualidade dos

Servigos de Recepgao

Os itens devem ser avaliados segundo os critérios abaixo.

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

Grupo 1 — Desempenho
Profissional

1. Cumprimento das atividades

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

Cumprimento das atividades definidas nas especificagdes técnicas dos servigos e
no contrato, tais como:

1. Assumir o posto devidamente uniformizado e com aparéncia pessoal adequada;

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

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

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

5. Comunicar imediatamente ao Contratante qualquer anormalidade verificada;

6. Manter afixado no posto, em local visivel, o nimero do telefone da Delegacia de
Policia da Regiéo, do Corpo de Bombeiros, da Policia Ambiental, da CETESB,
dos responsaveis pela administragéo da instalagédo e outros de interesse;

7. Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios eletrénicos,
além de maquinas de reprodugao de documentos, computadores, telefones e
similes;

8. Protocolar processos e documentos na unidade, registrando a entrada, a saida
e as movimentagbes, e encaminhando os mesmos aos funcionarios
competentes;

9. Identificar os visitantes por meio da emissao de crachas e instrui-los quanto a
necessidade de sua utilizagao;

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

11. Orientar o transito interno de funcionarios e visitantes, fornecendo
informagdes precisas e anotando eventuais irregularidades, que devem ser
comunicadas ao Contratante;

12. Atender as chamadas telefénicas internas e externas, retransmitindo
mensagense recados recebidos aos funcionarios do Contratante, bem como
ligagdes aos ramais e unidades solicitados;

13. Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalagdes, visando
a manutengao das condigbes de seguranga;

14. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial
dentrodas instalagbes do Contratante;

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

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

17. Proibir a utilizacdo do posto para a guarda de objetos estranhos ao local,
assimcomo de bens particulares de empregados ou de terceiros;

18. Comunicar ao responsavel competente a presenga de aglomeragdes de
pessoasjunto ao posto;

19. Repassar para o(s) recepcionista(s) que esta(do) assumindo o posto,

quando da rendicdo, todas as orientacbes recebidas e em vigor, bem como
eventual anomalia observada nas instalagoes;

20. Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas de
acessoe nas rotinas especificas do servigo de recepgao, observando as normas
internas de seguranga do Contratante;

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

2. Cobertura dos postos nos
horariosdeterminados

. Disponibilizacdo de empregados em quantidade necessaria, estando eles

. Cobertura dos postos nos horarios determinados, com o desenvolvimento das

. Cumprimento integral dos horarios e frequéncias de trabalho estabelecidos em

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

atividades descritas; e

contrato e seus anexos.

3. Qualificagcao/atendimento
aopublico/postura

. Conduta dos empregados do Contratado com o cliente e com o publico;
. Empregados com instrugdo minima de segundo grau ou equivalente,

. Empregados qualificados em servigcos de recepc¢do, digitacdo e operagéo de

. Empregados capacitados e treinados com conhecimento para operagdo em

comprovada por escola reconhecida;

sistemas de controle de acesso, equipamentos de protegéo, preenchimento de
fichas e relatérios de atividades e ocorréncias e controle de pessoas, com
experiéncia minima de mais de 1 (um) ano na fungéo; e

sistemas de controle de acesso, inclusive aqueles dotados de tecnologia da
informacao.

4. Uniformes e identificagédo

wWnN

. Uso de uniformes em perfeito estado de conservacdo, com aparéncia pessoal

. Empregados com postura adequada ao desenvolvimento dos trabalhos; e
. Utilizagdo de equipamentos de protecdo individual e uniformes adequados as

adequada e portando cracha de identificagdo pessoal com foto recente;

tarefas que executam e as condig¢des climaticas.

Grupo 2 — Desempenho das
Atividades

1. Especificagao técnica dos servigos

1.

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

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

2. Equipamentos e acessorios

. Utilizagdo de equipamentos e acessorios (equipamentos de protegdo individual)

compativeis, em bom estado (funcionalidade, conservagéo, higiene e limpeza)
e adequados as tarefas que executam e as condigdes climaticas.

3. Atendimento as ocorréncias

. Atendimento das ocorréncias dentro do prazo maximo estabelecido e com a

. Registro e controle diarios das ocorréncias do posto;
. Efetuar a reposicdo da mao de obra nos postos de imediato em eventual

. Assegurar que todo empregado que cometer falta disciplinar ndo seja mantido|

qualidade desejada, observada a eficacia da agdo do recepcionista diante da
situagao;

auséncia, ndo sendo permitida a prorrogagéo da jornada de trabalho (dobra); e

no posto ou em quaisquer outras instalagdes do Contratante.

Grupo 3 — Gerenciamento

1. Periodicidade da supervisdo

1.

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

Execugéo de supervisdo por parte do Contratado e na periodicidade acordada.

2. Gerenciamento das
atividades operacionais

. Administrar as atividades operacionais; e
. Garantir que os veiculos eventualmente envolvidos na execugéo dos servigos

sejam movidos por fontes de energia que causem menor impacto ambiental
(etanol, Gas Natural Veicular — GNV ou elétrico).

3. Atendimento as solicitagdes

. Atendimento as solicitagdes do Contratante conforme condi¢des estabelecidas

no contrato.

4. Salarios, beneficios e obrigacbes
trabalhistas

. Comprovagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas por parte do|

Contratado em conformidade com a disciplina do modelo de gestdo do contrato
do Termo de Referéncia que compde Anexo do Edital.
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Relatério das Instalagdes e Quadro-resumo — Prestacao de Servigos de
Recepcgao

LB el Subtotal Subtotal Subtotal Nota Final (Somatério das Notas Totais

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

Prestagao dos
Servigos

Avaliagao Global

Relatério das Instalagoes
Quadro-resumo

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Total
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CAPiTULO Il - VALORES REFERENCIAIS, DEFINIGCOES E
CRITERIOS PARA ELABORACAO DOS PRECOS

1. RESUMO - VALORES REFERENCIAIS

Os valores referenciais dos postos por dia tém como base de referéncia Janeiro de 2025,
sendo apresentados no quadro a seguir e levam em consideragio os Beneficios e Despesas
Indiretas (BDI), que serdo apresentados no Capitulo Il deste documento.

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

Quadro 3: Estimativa dos precos referenciais (R$/dia) por regime dos postos e suas respectivas escalas

Prestacao de Servigcos de Recepgao — Vol. 19 Posto/dia
Valores referenciais com BDI e tributos R$/dia

Posto de Recepcionista diurno — 44 horas semanais — 22 a 62 feira R$ 297,35
Posto de Recepcionista diurno — 12 horas diarias — 22 a 62 feira R$ 396,15
Posto de Recepcionista diurno — 08 horas diarias — 22 feira a domingo R$ 286,65
Posto de Recepcionista diurno — 12 horas diarias — 22 feira a domingo R$ 381,58
Posto de Recepcionista noturno — 12 horas diarias — 22 feira a domingo R$ 435,42
Posto de Recepcionista diuturno — 24 horas diarias — 22 feira a domingo R$ 817,00

Fonte: Prestagao de Servigos de Recepgédo - Vol.19 - Jan/2025.

Os precos dos servigos apresentados deverao ser utilizados como critério de aceitabilidade
dos precos.

2. DEMONSTRATIVO DE CALCULO DOS VALORES UNITARIOS

A composicao dos pregos apresentada a seguir demonstra de forma analitica todos os
insumos, quantidades, ponderagdes, pregos e demais variaveis que interferem na formacgao
dos precos dos servigos de recepgao. Os quadros abaixo (Quadro 4 a Quadro 9) apresentam
os custos dos postos segundo as escalas.

Para o calculo da cobertura do intervalo de repouso e alimentagéo, foi considerado ocusto
para a reposigao por um outro profissional com o0 mesmo regime de trabalho.

Os somatdrios 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 4: Posto de Recepcionista diurno — 44 horas semanais (22 a 6 feira)

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

@ DO PO O UORA ) A
DE R =
44 Ora
) 0 dO 0 0 = 0
onaric 00
dlolre expre Rea R 'n
Composi¢gdo da Remuneragao R$ 1.864,72 30,2218%
Salario-base R$ 1.864,72 30,2218%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.002,98 16,2555%
Vale-transporte R$ 115,96 1,8794%
Custo mensal R$ 227,84 3,6926%
Parcela do trabalhador -R$ 111,88 -1,8133%
Vale-refeicao R$ 403,64 6,5419%
Custo mensal R$ 430,75 6,9812%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,73 0,0280%
Parcela do trabalhador -R$ 28,84 -0,4674%
Cesta bésica R$ 144,68 2,3449%
Assisténcia médica familiar R$ 35,33 0,5726%
Beneficio social sindical R$ 15,96 0,2587%
Auxilio-creche R$ 11,62 0,1883%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 11,79 0,1911%
Prémio Assiduidade R$ 264,00 4,2787%
Insumos Diversos R$ 69,93 1,1334%
Uniforme R$ 65,88 1,0677%
Gasto mensal R$ 72,60 1,1766%
Crédito PIS/COFINS -R$ 6,72 -0,1089%
Outros ltens R$ 4,05 0,0656%
Gasto mensal R$ 4,46 0,0723%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,41 -0,0066%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 1.397,44 22,6485%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 686,22 11,1217%
13° Salario + Adicional de férias R$ 316,22 5,1250%
Afastamento maternidade R$ 0,67 0,0109%
Custo de reposicao do profissional ausente R$ 296,64 4,8077%
Custo de resciséo R$ 81,98 1,3287%
Outros R$ 15,71 0,2546%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagéao R$ 492,62 7,9840%
Custos de reposig¢ao intervalo intrajornada R$ 492,62 7,9840%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 1.342,42 21,7568%
Custos Indiretos R$ 280,49 4,5459%
Lucro R$ 367,79 5,9608%
Tributos R$ 694,14 11,2500%
ISS R$ 123,40 2,0000%
PIS R$ 101,81 1,6501%
COFINS R$ 468,93 7,6000%
Total do Posto/més R$ 6.170,11 100,0000%
Total do Posto/dia (20,75 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 297,35 -

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgao - Vol.19 - Jan/2025.
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b) Recepcionista diurno — 12 horas diarias (22 a 62 feira)

Quadro 5: Posto de Recepcionista diurno - 12 horas diarias (2% a 6° feira

CUSTOS DO POSTO 12 HORAS DIARIAS DIURNO DE SEG A SEX
MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2025
Escala: 44 Horas

Turno: Diurno \
Qtd. Funcionarios 1,37 |
Valores expressos em Reais (R$) \

Discriminagao dos Custos

Composicido da Remuneragio R$ 2.554,67 31,0784%
Salario-base R$ 1.864,72 22,6850%
Folguista R$ 689,95 8,3935%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.374,06 16,7159%
Vale-transporte R$ 158,85 1,9325%
Custo mensal R$ 312,13 3,7972%
Parcela do trabalhador -R$ 153,28 -1,8647%
Vale-refeigdo R$ 552,98 6,7272%
Custo mensal R$ 590,12 7,1790%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 2,37 0,0288%
Parcela do trabalhador -R$ 39,51 -0,4807%
Cesta basica R$ 198,21 2,4113%
Assisténcia médica familiar R$ 48,40 0,5888%
Beneficio social sindical R$ 21,87 0,2660%
Aukxilio-creche R$ 15,92 0,1937%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 16,15 0,1965%
Prémio Assiduidade R$ 361,68 4,4000%
Insumos Diversos R$ 95,81 1,1656%
Uniforme R$ 90,27 1,0982%
Gasto mensal R$ 99,47 1,2101%
Crédito PIS/ICOFINS -R$ 9,20 -0,1119%
Outros ltens R$ 5,54 0,0674%
Gasto mensal R$ 6,11 0,0743%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,57 -0,0069%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 1.914,49 23,2904%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 940,12 11,4369%
13° Salario + Adicional de férias R$ 433,22 5,2703%
Afastamento maternidade R$ 0,92 0,0112%
Custo de reposigéo do profissional ausente R$ 406,40 4,9440%
Custo de rescis&o R$ 112,31 1,3663%
Outros R$ 21,52 0,2618%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentacio R$ 492,62 5,9929%
Custos de reposigéo intervalo intrajornada R$ 492,62 5,9929%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 1.788,42 21,7568%
Custos Indiretos R$ 373,68 4,5459%
Lucro R$ 489,98 5,9608%
Tributos R$ 924,76 11,2500%
ISS R$ 164,40 2,0000%
PIS R$ 135,63 1,6500%
COFINS R$ 624,73 7,6001%
Total do Posto/més R$ 8.220,07 100,0000%
Total do Posto/dia (20,75 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 396,15 -

Fonte: Prestagédo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
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c) Recepcionista diurno — 8 horas diarias (22 feira a domingo)

Quadro 6: Posto de Recepcionista diurno — 8 horas diarias
CUSTOS DO POSTO 8 HORAS DIARIAS DIURNO DE SEG A DOM

MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2025

Discriminagao dos Custos

Escala:

Turno:

Qtd. Funcionarios

Valores expressos em Reais (R$)

22 feira a domin

(o]

44 Horas

Diurno
1,29 |

Composigido da Remuneragéo R$ 2.405,49 28,9070%
Salario-base R$ 1.864,72 22,4085%
Folguista R$ 540,77 6,4985%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.447,19 17,3910%
Vale-transporte R$ 205,24 2,4664%
Custo mensal R$ 349,57 4,2008%
Parcela do trabalhador -R$ 144,33 -1,7344%
Vale-refeigédo R$ 618,39 7,4312%
Custo mensal R$ 660,91 7,9422%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,73 0,0208%
Parcela do trabalhador -R$ 44,25 -0,5318%
Cesta basica R$ 186,64 2,2428%
Assisténcia médica familiar R$ 45,58 0,5477%
Beneficio social sindical R$ 20,59 0,2474%
Auxilio-creche R$ 14,99 0,1801%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 15,21 0,1828%
Prémio Assiduidade R$ 340,56 4,0925%
Insumos Diversos R$ 90,22 1,0842%
Uniforme R$ 85,00 1,0215%
Gasto mensal R$ 93,66 1,1255%
Crédito PIS/COFINS -R$ 8,66 -0,1041%
Outros ltens R$ 5,22 0,0627%
Gasto mensal R$ 5,75 0,0691%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,53 -0,0064%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 1.786,78 21,4719%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 885,22 10,6378%
13° Salario + Adicional de férias R$ 407,97 4,9026%
Afastamento maternidade R$ 0,87 0,0105%
Custo de reposigéo do profissional ausente R$ 382,67 4,5986%
Custo de resciséo R$ 92,21 1,1081%
Outros R$ 17,84 0,2144%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagao R$ 781,32 9,3892%
Custos de reposigéo intervalo intrajornada R$ 781,32 9,3892%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 1.810,48 21,7567%
Custos Indiretos R$ 378,29 4,5459%
Lucro R$ 496,03 5,9608%
Tributos R$ 936,16 11,2499%
ISS R$ 166,43 2,0000%
PIS R$ 137,30 1,6499%
COFINS R$ 632,43 7,6000%
Total do Posto/més R$ 8.321,48 100,0000%
Total do Posto/dia (29,03 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 286,65 -

Fonte:Prestacao de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
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d) Recepcionista diurno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)
Quadro 7: Posto de Recepcionista diurno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)

CUSTOS DO POSTO 12 HORAS DIARIAS DIURNO DE SEG A DOM ‘

MES DE REFERENCIA: JANEIRO DE 2025

Escala: 12x36h
Turno: Diurno

Discriminagao dos Custos

Qtd. Funcionarios
Valores expressos em Reais (R$)

2,00

Composicao da Remuneragao R$ 3.729,44 32,1079%
Salario-base R$ 3.729,44 32,1079%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.668,54 14,3650%
Vale-transporte R$ 110,46 0,9510%
Custo mensal R$ 334,23 2,8775%
Parcela do trabalhador -R$ 223,77 -1,9265%
Vale-refeicdo R$ 591,32 5,0909%
Custo mensal R$ 631,90 5,4402%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,73 0,0149%
Parcela do trabalhador -R$ 42,31 -0,3643%
Cesta basica R$ 289,36 2,4912%
Assisténcia médica familiar R$ 70,66 0,6083%
Beneficio social sindical R$ 31,92 0,2748%
Auxilio-creche R$ 23,24 0,2001%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 23,58 0,2030%
Prémio Assiduidade R$ 528,00 4,5457%
Insumos Diversos R$ 139,88 1,2043%
Uniforme R$ 131,79 1,1346%
Gasto mensal R$ 145,22 1,2502%
Crédito PIS/COFINS -R$ 13,43 -0,1156%
Outros ltens R$ 8,09 0,0696%
Gasto mensal R$ 8,92 0,0768%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,83 -0,0071%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 2.851,26 24,5474%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 1.372,43 11,8157%
13° Salario + Adicional de férias R$ 632,44 5,4449%
Afastamento maternidade R$ 1,34 0,0115%
Custo de reposigéo do profissional ausente R$ 593,28 5,1077%
Custo de rescisdo R$ 211,73 1,8228%
Qutros R$ 40,04 0,3447%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagao R$ 699,09 6,0187%
Custos de reposigéo intervalo intrajornada R$ 699,09 6,0187%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 2.527,13 21,7568%
Custos Indiretos R$ 528,03 4,5460%
Lucro R$ 692,37 5,9608%
Tributos R$ 1.306,73 11,2500%
ISS R$ 232,31 2,0000%
PIS R$ 191,65 1,6500%
COFINS R$ 882,77 7,6000%
Total do Posto/més R$ 11.615,34 100,0000%
Total do Posto/dia (30,44 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 381,58 -

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
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e) Recepcionista noturno — 12 x 36 horas (22 feira a domingo)
Quadro 8: 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 2025
Escala: 12x36h
Turno: Noturno
Qtd. Funcionarios 2,00
Valores expressos em Reais (R$)

Discriminagao dos Custos

Composigdo da Remuneragio R$ 4.400,26 33,1989%
Salario-base R$ 3.729,44 28,1378%
Adicional noturno R$ 361,21 2,7252%
Hora noturna adicional R$ 309,61 2,3359%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 1.668,54 12,5887%
Vale-transporte R$ 110,46 0,8334%
Custo mensal R$ 334,23 2,5217%
Parcela do trabalhador -R$ 223,77 -1,6883%
Vale-refeigao R$ 591,32 4,4614%
Custo mensal R$ 631,90 4,7675%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 1,73 0,0131%
Parcela do trabalhador -R$ 42,31 -0,3192%
Cesta basica R$ 289,36 2,1832%
Assisténcia médica familiar R$ 70,66 0,5331%
Beneficio social sindical R$ 31,92 0,2408%
Auxilio-creche R$ 23,24 0,1753%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 23,58 0,1779%
Prémio Assiduidade R$ 528,00 3,9836%
Insumos Diversos R$ 139,88 1,0554%
Uniforme R$ 131,79 0,9943%
Gasto mensal R$ 145,22 1,0957%
Crédito PIS/COFINS -R$ 13,43 -0,1013%
Outros ltens R$ 8,09 0,0610%
Gasto mensal R$ 8,92 0,0673%
Crédito PIS/COFINS -R$ 0,83 -0,0063%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 3.364,13 25,3816%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 1.619,30 12,2172%
13° Salario + Adicional de férias R$ 746,20 5,6299%
Afastamento maternidade R$ 1,58 0,0119%
Custo de reposigéo do profissional ausente R$ 699,99 5,2813%
Custo de rescisao R$ 249,82 1,8848%
Outros R$ 47,24 0,3564%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagio R$ 797,73 6,0187%
Custos de reposigéo intervalo intrajornada R$ 797,73 6,0187%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 2.883,68 21,7567%
Custos Indiretos R$ 602,53 4,5459%
Lucro R$ 790,06 5,9608%
Tributos R$ 1.491,09 11,2499%
ISS R$ 265,08 2,0000%
PIS R$ 218,69 1,6500%
COFINS R$ 1.007,32 7,6000%
Total do Posto/més R$ 13.254,22 100,0000%
Total do Posto/dia (30,44 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 435,42 -
Fonte: Prestagédo de Servigos de Recepgao - Vol.19 - Jan/2025.
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f) Recepcionista diuturno — 24 horas (22 feira a domingo)
Quadro 9: Posto de Recepcionista diuturno — 24 horas (22 feira a domingo
OS DO POSTO 24 HORAS DIARIAS D RNO D A DO
DE R R A: JA RO D 0
) 0 dO O 2 0
@) (e ohario 4.00
dlore expre O e Rea R '»
Composicao da Remuneragao R$ 8.129,70 32,69%
Salario-base R$ 7.458,88 29,99%
Adicional noturno R$ 361,21 1,45%
Hora noturna adicional R$ 309,61 1,24%
Beneficios Mensais e Diarios R$ 3.337,08 13,42%
Vale-transporte R$ 220,93 0,89%
Custo mensal R$ 668,46 2,69%
Parcela do trabalhador -R$ 447,53 -1,80%
Vale-refeigdo R$ 1.182,64 4,76%
Custo mensal R$ 1.263,80 5,08%
Dia da categoria - 16 de maio R$ 3,46 0,01%
Parcela do trabalhador -R$ 84,62 -0,34%
Cesta basica R$ 578,72 2,33%
Assisténcia médica familiar R$ 141,32 0,57%
Beneficio social sindical R$ 63,84 0,26%
Auxilio-creche R$ 46,48 0,19%
Norma Regulamentadora N.° 07 R$ 47,15 0,19%
Prémio Assiduidade R$ 1.056,00 4,2462%
Insumos Diversos R$ 279,75 1,12%
Uniforme R$ 263,56 1,06%
Gasto mensal R$ 290,42 1,17%
Crédito PIS/COFINS -R$ 26,86 -0,11%
Outros ltens R$ 16,19 0,07%
Gasto mensal R$ 17,84 0,07%
Crédito PIS/COFINS -R$ 1,65 -0,01%
Encargos Sociais e Trabalhistas R$ 6.215,38 24,99%
Encargos previdenciarios e FGTS R$ 2.991,73 12,03%
13° Salario + Adicional de férias R$ 1.378,63 5,54%
Afastamento maternidade R$ 2,93 0,01%
Custo de reposigéo do profissional ausente R$ 1.293,27 5,20%
Custo de rescisao R$ 461,55 1,86%
Qutros R$ 87,27 0,35%
Cobertura do Intervalo de Repouso e Alimentagao R$ 1.496,83 6,02%
Custos de reposigéo intervalo intrajornada R$ 1.496,83 6,02%
Custos Indiretos, Lucro e Tributos R$ 5.410,81 21,76%
Custos Indiretos R$ 1.130,55 4,55%
Lucro R$ 1.482,43 5,96%
Tributos R$ 2.797,83 11,25%
ISS R$ 497,39 2,00%
PIS R$ 410,35 1,65%
COFINS R$ 1.890,09 7,60%
Total do Posto/més R$ 24.869,55 100,00%
Total do Posto/dia (30,44 dias efetivamente trabalhados no més) R$ 817,00 -

Fonte: Prestagédo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
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3. PLANILHA DE ORGAMENTO — EXEMPLO DE UTILIZAGAO DE VALORES
REFERENCIAIS

Apds o dimensionamento das efetivas necessidades de cada tipo de servico e dos
quantitativos de Posto/dia no prazo contratual considerado, devera ser elaborado um
orcamento detalhado em planilha que expresse o custo unitario e o custo total dos servicgos.
A planilha de orcamento a seguir, a ser totalmente preenchida pela administracdo, deve
explicitar o tipo e a quantidade de servicos previstos/estimados, o preco unitariode cada tipo
de servico, os correspondentes totais e o valor maximo total admitido para a contratagao (R$),
se constituindo no parametro de aceitabilidade dos precos ofertados.

Quadro 10: Exemplo de planilha de orgamento para aceitabilidade de pre¢os ofertados

Preco
N° de Dias Unitario Total (R$)

Descrigdo dos Servigos Postos Trabalhados (R$/Posto/ (4)=

(1) (2) di3a) (1)X(2)X(3)
I ) N

4 652 R$ 297,35 R$ 775.488,80

Posto de Recepcionista 44 horas
semanais — diurno — 22 a 62 feira
Posto de Recepcionista 12 horas
diarias — diurno — 22 a 62 feira

Posto de Recepcionista 8 horas
diarias — diurno — 22 feira a 1 913 R$ 286,65 R$ 261.711,45
domingo

Posto de Recepcionista 12 horas
diarias — diurno — 22 feira a 5 913 R$ 381,58 | R$ 1.741.912,70
domingo

Posto de Recepcionista 12 horas
diarias — noturno — 22 feira a 3 913 R$ 435,42 | R$ 1.192.615,38
domingo

Posto de Recepcionista 24 horas
diarias — diuturno — 22 feira a 2 913 R$ 817,00 | R$ 1.491.842,00
domingo

2 652 R$ 396,15 R$ 516.579,60

Total | R$ 5.980.149,93

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.

O calculo dos dias trabalhados ao longo do contrato (para contratos com 30 meses devigéncia)
€ assim determinado:

= 22 362 feira

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

12 (meses) = 652 (dias trabalhados)

= 2% feira 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 ELABORAGAO DOS PREGCOS
Para obtencao dos valores apresentados no Capitulo Ill, fazem-se necessarias definicdes que
suportem os calculos. Esses critérios e referéncias técnicas estdo apresentados abaixo,

divididos em custos diretos de mao de obra, encargos sociais etrabalhistas e Beneficios e
Despesas Indiretas (BDI).

5. CUSTO DE MAO DE OBRA!
5.1. Custo Salarial

O piso salarial da categoria de Recepcionista é de R$ 1.864,72 mensal para todos os postos
de trabalho, conforme demonstrado a seguir.

Quadro 11: Distribuicdao do piso salarial por periodos e frequéncias

N° de

Piso Salarial (CCT 2025) Frequéncia N° de Horas RS
do Posto de
Trabalho
22 a 6@ feira 44 horas semanais 1,00
) 22 a 6@ feira 12 horas diarias 1,37
Diurno
22 feira a domingo 8 horas diarias 1,29
R$ 1864,72 mensal - X .
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: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.

1 Os custos referenciais de m&o de obra estéo ajustados com base na Convencgéo Coletiva de Trabalho 2025, entre o Sindicato
das Empresas de Asseio e Conservagéo do Estado de Sdo Paulo (SEAC) e o Sindicato dos Trabalhadores em Empresas de
Prestacéo de Servigos de Asseio e Conservagéo e Limpeza Urbana de Sdo Paulo (SIEMACO) e levam em consideragéo a
pesquisa de pregos referenciais valida para Janeiro de 2025.
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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 §1° deste mesmo artigo fica estipulado que a hora noturna deve ser computada com

duracéao de 52 minutos e 30 segundos. Devido a essa redugéo, sdo garantidos ao funcionario
como hora noturna adicional os residuos provenientes de cada 60 (sessenta) minutos

trabalhados no periodo noturno?.

O calculo 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.
Ja 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 conversao da hora reduzida ( 1,142857 = % ) e

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

Nao 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 ofuncionamento
continuo, sem interrupgao em feriados.

O art. 59-A, §1°, da CLT estabelece que os feriados sao considerados compensadospara a
jornada de trabalho 12x36h.

5.4. Beneficios aos Empregados?

Com respeito as rubricas deste grupo, salienta-se que as empresas estdo desautorizadas a
aproveitar créditos de PIS/COFINS associados aos custos com fornecimento de vale-
transporte, vale-refeicao, vale-alimentacao 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 peloartigo 3° da Lei n° Federal 10.833/2003, amparados pela Instru¢do Normativa RFB n°
2.121, de 15 de dezembro de 2022. Isto posto, apresentam-se:

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

b) A tarifa de R$ 5,49, paga com Crédito Eletrdnico Vale-Transporte (VT) « Onibus,
permite até dois embarques em Onibus diferentes, em periodo de 3 horas.

= Valor unitario: R$ 5,49 (cidade de Sao 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 12: Quantidade de tarifas fornecidas por dia trabalhado, por posto de trabalho

N° de Empregados do Modais/Dia Tarifa_s Fornecidas
Jornada Posto de Trabalho 2) por Dla_Tral:thado
(1) (3)=(1)"(2)

44 horas semanais 22 g 62 feira 1,00 2 2,00
12 horas diarias 2% 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: Prestacédo de Servigos de Recepgao - Vol.19 - Jan/2025.

2 AlLeine 13.467/2017, no art. 59-A §1°, extinguiu o pagamento de adicional noturno para as horas estendidas (ap6s 5h) para a jornada de 12x36 horas e
DSR.
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Quadro 13: Custo mensal do prémio assiduidade
Coeficiente de

Valor do assiduidade Meses no Quantidade de Quantidade de  Custo Mensal
Prémio (1-% Ano Trabalhadores Folguistas no (R$/més)
Jornada probabilidade no Posto Posto (1)*(2)*((4)*+(5))

(1) de faltas)

3) (4) (5) (6)

' AA hArae | O23aaopa | | 1 ]
44 horas | 22a6% | pe a5 g 088 12,00 1,00 0,00 R$ 264,00
semanais feira
a a

12horas | 2%°a6% | pe 350 088 12,00 1,00 0,37 R$ 361,68
diarias feira

8 horas 28 feira a

didrias - | 5_1° R$ 300,00 0,88 12,00 1,00 0,29 R$ 340,56
diurno omingo

12 horas 2 feira a

diarias — | % R$ 300,00 0,88 12,00 2,00 0,00 R$ 528,00
diurno omingo

12 horas 2 feira a

diarias — | 5 1%'2@ | RS 300,00 088 12,00 2.00 0,00 R$ 528,00
noturno 9

24 horas 22 feira a

diarias — | % 112 | R$ 300,00 088 12,00 4,00 0,00 R$ 1.056,00
diuturno 9

= Custo mensal com vale-transporte, por posto de trabalho:

Quadro 14: Custo mensal com vale-transporte, por posto de trabalho
Dias
Efetivamente
Trabalhados por

Tarifas
Fornecidas por Tarifa Unitaria
Més (4)

Tarifas

Fornecidas por Custo Mensal

Jornada (R$/més)

Dia Trabalhado _ .
1) G @=(1*@ G=@7@

44 horas semanais 22 3 62 feira R$ 2,00 20,75 R$ 41,50 R$ 5,49 R$ 227,84
12 horas diarias 22 3 62 feira R$ 2,74 20,75 R$ 56,86 R$ 5,49 R$ 312,13
8 horas diarias — diurno 22 feira a domingo R$ 2,58 24,68 R$ 63,67 R$ 5,49 R$ 349,57
12 horas diarias — diurno 22 feira a domingo R$ 4,00 15,22 R$ 60,88 R$ 5,49 R$ 334,23
12 horas diarias — noturno | 22 feira a domingo R$ 4,00 15,22 R$ 60,88 R$ 5,49 R$ 334,23
24 horas diarias — diuturno | 22 feira a domingo R$ 8,00 15,22 R$ 121,76 R$ 5,49 R$ 668,46

Fonte: Prestacédo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025
= Parcela do trabalhador: desconto de 6% do salario-base do profissional.

c) Vale-refeicao
» Quantidade de refeigdes por dia: 1 (uma);
= Valor unitario: conforme CCT da categoria, igual a R$ R$ 20,76;
= Parcela do trabalhador: desconto fixado na CCT de R$ 1,39 do valor do vale;
= Custo mensal com vale-refeicdo por posto de trabalho:

Quadro 15: Custo mensal com vale-refeigédo, por posto de trabalho
Dias

N° de Empregados Efetivamente Valor Unitario Custo M?nsal
Jornada do Postoide Trabalhados por el ol (|3$Imfs) .
Trabalho Refeicdo 4)=(1)*(2)
(1) (3) (3)
44 horas semanais 22 a 62 feira 1,00 20,75 R$ 20,76 R$ 430,75
12 horas diarias 22 a 62 feira 1,37 20,75 R$ 20,76 R$ 590,12
8 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 1,29 24,68 R$ 20,76 R$ 660,91
12 horas diarias — diurno 22 feira a domingo 2,00 15,22 R$ 20,76 R$ 631,90
12 horas diarias — noturno 22 feira a domingo 2,00 15,22 R$ 20,76 R$ 631,90
24 horas diarias — diuturno 22 feira a domingo 4,00 15,22 R$ 20,76 R$ 1.263,80

Fonte: Prestacéo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
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Conforme Convencéao Coletiva da categoria, foi previsto o pagamento de um vale-refeicéo
adicional quando o dia do trabalhador de asseio e conservagao (16 de maio) cair em um dia
de semana trabalhado.

d) Cesta Basica

Conforme convencao coletiva da categoria, fica assegurado o pagamento de uma cesta
béasica no valor de R$ 144,68 por profissional.

e) Beneficio Social Sindical

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
manutengéo de renda familiar pelo valor mensal de R$ 15,96 por profissional.

f) Auxilio-creche

Ainda de acordo com a CCT, todas as empregadas maes receberdo mensalmente, até que o
filho complete 2 (dois) anos de idade, a importancia equivalente a 30% (trintapor cento) do
salario minimo vigente no pais (base Janeiro/2025), que corresponde a R$ 455,40 por cada
filho, conforme comunicado da categoria. O percentual deauxilio-creche aplicado é o resultado
da soma do:

= Percentual de participagcdo por género feminino na CNAE (RAIS 2019)
multiplicado pelo percentual de méaes 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 concessao estipulado
em convengao coletiva. Caso o tempo de permanéncia seja maior que o tempo
estipulado, prevalece o tempo definido em convencgao. O resultado é dividido
pelo tempo de permanéncia do funcionario na empresa.

g) Assisténcia a saude — Médico Ambulatorial e Odontoldgico

Foi previsto, em conformidade com a CCT da categoria, o custo mensal de R$ 35,33 por
profissional a fim de subsidiar o pagamento do beneficio por parte do empregador.

5.5. Horario Destinado a Repouso e Alimentagao

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 nao fique desguarnecido durante o intervalo
intrajornada, calculou-se o custo para reposicdo por um outro profissional com o mesmo
regime de trabalho.

O calculo da cobertura do intervalo para repouso e alimentagdo (Inter.Intra) leva em
consideracédo o numero de horas e dias de reposicdo, bem como o salario-base do repositor
acrescido de adicionais, uniformes, equipamentos e beneficios.

(Rem + Benef + Ins. Div + Enc. Sociais)

Inter.Intra = COTEM X DETM

Em que:
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Rem: Composicdo da remuneragao;

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 deverao fornecer uniformes completos para seus profissionais.Os precos
referenciais desses insumos foram obtidos via pesquisa de preco, com referéncia em Janeiro

de 2025.
Quadro 16: Valor unitario, quantitativo minimo e vida util dos uniformes por posto
Vida Util —22 Vida !Jtil —2° Quantidade/Posto
Custo 2 6 Feira Feira a 12 Horas 8 Horas (2° Feira 12 Horas 24 Horas
Unitario(R$) (Més) Domingo ' 44 Horas (22 a 67 a Domingo) (22 Feira a (22 Feira a
(Més) Feira) 9 Domingo) * Domingo)
Terno masculino | R$ 176,96 12 2 2 2,74 2,58 4 8
Camisa demanga | ¢ 454 16 12 2 2 2,74 258 4 8
% comprida
3 Sapato R$ 76,78 12 2 2 2,74 2,58 4 8
8 Cinto R$ 20,50 24 2 2 2,74 2,58 4 8
2 Meia R$ 6,61 12 4 4 5,48 5,16 8 16
= Gravata R$ 14,12 12 2 2 2,74 2,58 4 8
Cracha de
identificagio R$ 5,81 12 1 1 1,37 1,29 2 4
Blazer feminino R$ 86,19 12 2 2 2,74 2,58 4 8
Calga social R$ 76,13 12 2 2 274 258 4 8
feminina
Saia social
o feminina R$ 44,25 12 2 2 2,74 2,58 4 8
> -
£ | Blusasocialde | pggqog 12 2 2 274 258 4 8
s manga cu['ta
i | Blusasocial | pg 46395 12 2 2 2,74 2,58 4
manga comprida
Sapato R$ 64,65 12 2 2 2,74 2,58 4 8
Meia finasocial R$ 2,77 12 4 4 5,48 5,16 8 16
Cracha de
identificagio R$ 5,81 12 1 1 1,37 1,29 2 4
Custo total mensal (masculino) R$ 69,22 | R$ 94,85 R$ 89,31 R$ 138,48 R$ 276,93
Custo total mensal (feminino) R$ 77,48 | R$ 106,13 R$ 99,93 R$ 154,95 R$ 309,89
Proporcéo de homens na categoria 59,0714%
Proporcéo de mulheres na categoria 40,9286%
Custo total mensal R$ 72,60 | R$ 99,47 | R$ 93,66 | R$14522 | R$290,42

* Quantidades iguais para os postos diurno e noturno. Fonte: Prestagdo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
Dividindo o custo unitario pela vida util e multiplicando pela quantidade prevista no posto,
obtém-se o custo mensal com cada pega do uniforme para a parcela feminina e masculina.
Multiplicando os somatérios obtidos em cada parcela pela respectiva proporcédo de
trabalhadores na categoria, obtém-se o custo mensal ponderado.O somatério desses
gera o custo total mensal com uniformes, apresentado no Capitulo Il (Quadro 4 a Quadro 9).

5.7. Outros Itens

Os precos referenciais destes insumos foram obtidos via pesquisa de pregco com referéncia
em Janeiro de 2025.
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Quadro 17: Valor unitario, quantitativo minimo e vida util de outros itens por posto

Vida Util —2?Vida Util — Quantidade/posto
e a 62 Feira 22 Feira a
Unitario M Domi 12 Horas 8 Horas 12 Horas 24 Horas
) Lotz sl a4 (2°a  (2°Feiraa (2Feiraa (2° Feiraa
(Meses) Horas 6°Feira) Domingo) Domingo)* Domingo)
Livro de ocorréncia | R$ 26,77 6 6 1 1 1 1 1
Custo Total Mensal RS 4,46 R$ 6,11 R$ 5,75 RS 8,92 RS 8,92

Fonte: Prestacdo de Servigos de Recepgéo - Vol.19 - Jan/2025.
*Quantidades iguais para os postos diurno e noturno.

Dividindo o custo unitario pela vida atil e multiplicando pela quantidade prevista no posto,
obtém-se o custo total mensal com equipamentos e complementos, apresentados no Capitulo
Il (Quadro 4 a Quadro 9).

5.8. Crédito PIS/ICOFINS

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

5.9. Calculo com Folguista

Para a cobertura do posto de trabalho, em conformidade com a escala de trabalho adotada,
pode-se fazer necessaria a adogao de funcionario folguista (interjornada).

A composigao dos custos do folguista leva em consideragao o salario-base do recepcionista
acrescido de adicionais de insalubridade e periculosidade, quando for o caso, pagamento de
horas-extras e adicionais noturnos, quando couber.

A quantidade necessaria por posto do folguista é entdo adicionada ao numero total de
funcionarios para a composicao de custos do posto/dia.

A quantidade de folguistas por posto de servico deve ser calculada a partir da seguinte
férmula:

Carga horaria mensal do posto de trabalho B .
— Numero de porteiros por posto de trabalho

uantidade de Folguistas = — - —
Q g Carga Horéria efetiamente trabalhada no més

O quadro apresentado a seguir resume a quantidade de folguistas necessarios por posto de
trabalho, conforme férmula acima.

Valores Referenciais, Definigbes e Critérios para Elaboragéo dos Precos 47



Prestagédo de Servigos de Recepgéo Data-base: Janeiro/2025
Versgo 1: Novembro/2025

Quadro 18: Quantidade de folguistas por posto de trabalho

Qtde. Dias Carga
Qtde. Efetivamen Horaria
Horas

Qtde. Dias
Qtde. Efetivamen . te Efetivamen
Carga Efetivamen Trabalhado Qtde. de

e o Horaria te Recepcioni e

Demandad | Trabalhado s P Trabalhada
Mensal do Trabalhas . stas Por A

. Por Més No Més por

Posto Por Dia por por Posto Funcionri
(1)*(2)=(3) Funccl,onarl Funcionari ((9) -

(4)(5)
=(7)

Qtde. de
Folguistas
do Posto
(3)/(7)-(6)
=(8)

as Por Dia s
do Posto | Por Més do
() Posto
()

44 horas semanais 8,80 2075 182,6 8,80 20,75 1,00 182,60 0,00
(22 a 6@ feira)
12 horas diarias 12,00 20,75 249 8,80 20,75 1,00 182,60 0,37
(22 a 6@ feira)
8 horas diarias — diurno
{24 foiva 3 domingo) 8,00 29,03 232,24 7,33 24,68 1,00 180,99 0,29
12 horas diarias — diurno
(24 foira 2 domingo) 12,00 30,44 365,28 12,00 15,22 2,00 182,64 0,00
24 horas diarias — diutumo |, 5 30,44 730,56 12,00 15,22 4,00 182,64 0,00
(22 feira a domingo)
12 horas diarias —noturno | 4, 4, 30,44 365,28 12,00 15,22 2,00 182,64 0,00
(22 feira a domingo)

6. ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Séo classificados como encargos sociais os custos incidentes sobre a folha de pagamento
das empresas. Tais custos sdo provenientes de leis asseguradas pela Constituicdo Federal
de 1988, da Consolidagao das Leis do Trabalho, ou mesmo de acordos firmados em
convengoes coletivas de trabalho da categoria representativa.

O presente caderno engloba os encargos relativos a contratagdo de servigos com dedicagao
exclusiva de mao de obra no Estado de Sao Paulo para trabalhadores contratados sob o
regime de remuneragéo mensal.

E importante salientar que a determinacdo do calculo dos percentuais dos encargos
associados ao emprego esta amparada em estatisticas especificas do setor para o Estado de
Sao Paulo. Nesses termos, as informagbes 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), estdo enquadradas no cédigo da
Classificagao Nacional de Atividades Econémicas 8111 — Servicos Combinados para Apoio
a Edificios, Exceto Condominios Prediais.

Acrescenta-se, ainda, que os encargos estdo suportados por dados populacionais regionais
coletados junto ao SEADE, além de conceitos estabelecidos nas legisla¢des previdenciarias,
tributarias e na propria legislagao de transito vigente até a data da publicagdo deste caderno.

Outro aspecto fundamental deliberado na determinagdo dos encargos sociais refere-se a
atribuicdo de idade minima de 18 anos para o provimento de todos os postos detrabalho
envolvidos na Prestacao de Servicos de Recepcao.

Perante tais premissas, os encargos sociais estdo discriminados em seis grupos distintos, a
saber:
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= Grupo A — Engloba as obrigagbes que, por lei, incidem diretamente sobre a
folna de pagamento das empresas e, como tal, recaem sobre o total da
remuneragao devida aos empregados do setor. Estdo contemplados neste
grupo a contribuicdo com a Previdéncia Social, FGTS, salario-educacéo,
Seguro Contra Riscos e Acidentes*, além de recolhimentos para instituigbes de
natureza publica como SESI/Sesc, SENAI/Senac, Incra e Sebrae;

= Grupo B — Refere-se aos custos com a reposi¢ao do profissional ausente, cujos
motivos sdo assegurados por lei, por meio da Constituicdo Federal de 1988, da
Consolidagao das Leis do Trabalho, ou mesmo por acordos firmados em
convengodes coletivas de trabalho da categoria;

= Grupo C — Abrange o aprovisionamento de abonos legais como 13° salario e
abono de férias (terco constitucional), que sao 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 orientagdes 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
indenizagao adicional; e

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

Nos tépicos a seguir serdo apresentados o resumo dos encargos sociais e trabalhistas
calculados (6.1); os parametros utilizados com suas respectivas fontes de informacao e
metodologia (6.2); a apuragao do tempo efetivamente trabalhado (6.3) e o detalhamento dos
calculos dos encargos sociais e trabalhistas (6.4).

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 0s riscos
ambientais do trabalho pode ser de 1,00%, 2,00% ou 3,00% da remunerag&o 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
Prevengéo (FAP), previsto no art. 202-A do Decreto Federal n°® 3.048/1999, com a redagdo dada pelo Decreto Federal n°
10.410/2020. Esse multiplicador pode variar de 0,50 a 2,00, a depender do desempenho da empresa em relagédo a respectiva
atividade econdmica, apurado em conformidade com os resultados obtidos a partir dos indices de frequéncia, gravidade e custo,
calculados segundo metodologiaaprovada pelo Conselho Nacional de Previdéncia Social. Dito isso, foi considerada neste
documento a aliquota média de 3,00%para o Seguro Contra Riscos e Acidentes.
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6.1. Resumo dos Encargos Sociais e Trabalhistas — Recepgao (Postos: Jornada
44 horas Semanais e Escala 12 x 36 Horas)

Jornada

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

Jornada
Encargos Sociais e Trabalhistas 44 Horas

(22 a 62 Feira)

Grupo A - Encargos sociais basicos

36,8000%

36,8000%

36,8000%

Grupo B — Tempo remunerado e nao

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-educacgao 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%

Grupo C — Adicional de férias e 13° salario

12,3960%

trabalhado 11,6290% 11,6290% 11,6290%
Férias 9,1120% 9,1120% 9,1120%
Auséncia por enfermidade < 15 dias 1,5350% 1,5350% 1,5350%
Auséncias legais 0,9080% 0,9080% 0,9080%
Licenga-paternidade 0,0370% 0,0370% 0,0370%
Acidente de trabalho 0,0280% 0,0280% 0,0280%
Aviso-prévio trabalhado 0,0090% 0,0090% 0,0090%

12,3980%

12,3960%

data-base
Grupo F - Incidéncias cumulativas

8,8410%

Adicional de férias 3,0370% 3,0370% 3,0370%
13° salario 9,3590% 9,3610% 9,3590%
Grupo D - Obrigag6es rescisorias 4,3963% 3,8333% 5,6773%
Aviso-prévio indenizado 3,1670% 2,6620% 4,3160%
Incidéncia do FGTS sobre o aviso-prévio

indenizado 0,2530% 0,2130% 0,3450%
::rgl_lc_isenma da multa FGTS sobre os depdsitos do 0.8660% 0.8660% 0.8660%
Incidéncia da multa FGTS sobre o aviso-prévio

indenizado 0,1100% 0,0920% 0,1500%
Incidéncia da multa FGTS sobre o aviso-prévio

trabalhado 0,0003% 0,0003% 0,0003%
Grupo E — Aprovisionamento de casos o o o
especiais 0,8785% 0,7775% 1,1095%
Incidéncia do Grupo A sobre afastamento por

licenca-maternidade 0,0360% 0,0360% 0,0360%
Lnfédgir;cszla do FGTS sobre o acidente de trabalho 0,0015% 0,0015% 0,0015%
Percentual referente a abono pecuniério 0,1300% 0,1300% 0,1300%
Percentual referente a reflexo do aviso-prévio

indenizado sobre férias e 13° salario 0,6160% 0,5180% 0,8390%
Incidéncia do FGTS sobre reflexo do aviso-prévio

indenizado sobre 13° salario 0,0210% 0,0180% 0,0290%
Percentual referente a demitidos a 30 dias da 0.0740% 0.0740% 0.0740%

8,8410%

8,8410%

Grupo A x (Grupo B + Grupo C) 8,8410% 8,8410% 8,8410%
Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo B 4,2790% 4,2790% 4,2790%
Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo C 4,5620% 4,5620% 4,5620%
Total Geral 74,9408% 74,2788% 76,4528%
50
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6.2. Parametros Utilizados nos Calculos dos Encargos Sociais e Trabalhistas

Parametros da
Jornada de Trabalho

Jornada 44

Horas (2% a
6?2 Feira)

Jornada 44
Horas (22
Feira a

Metodologia

Domingo)

Quantidade de dias por Calendario O numero de dias por ano, considerando 1 ano
ano 365,2500 365,2500 365,2500 gregoriano bissexto a cada 4 anos
Quantidade de meses 12,0000 12,0000 12,0000 Calendario _
do ano gregoriano
. . - O numero de dias por ano, considerando 1 ano
Q”a”“dadrﬁédse dias por 30,4375 30,4375 30,4375 C;'egﬁ:ﬂg bissexto a cada 4 anos, dividido pela quantidade
greg de meses do ano
Quantidade de dias por 7.0000 7.0000 7.0000 Calenqério )
semana gregoriano
. O numero de dias por més, considerando 1 ano
Quantldaierz ieéiemanas 4,3482 4,3482 4,3482 Calculo bissexto, dividido pela quantidade de semanas
p por més
Quantidade de dias = .
trabalhados por semana 5,0000 6,0000 3,5000 CCT Convencao coletiva de trabalho
Quantidade de folgas 2,0000 1,0000 3,5000 ccT Convengéo coletiva de trabalho
por semana
Horas t;ztrfg;zdas por 44,0000 44,0000 42,0000 ccT Convengéo coletiva de trabalho
Quantidade de horas
efetivamente 8,8000 7,3333 12,0000 CCT Convencao coletiva de trabalho
trabalhadas por dia
. Calendario para . .
Total de feriados no ano 17,0000 17,0000 17,0000 o estado de SP 17 feriados:
corrente
Média de feriados por . O ndmero de dias por ano, considerando 1 ano
- 1,4167 1,4167 1,4167 Célculo bissexto a cada 4 anos

mes

Parametros da

Populagao Feminina

Jornada 44
Horas (2% a
62 Feira)

Jornada 44
Horas (22
Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Taxa de fecundidade it Referente a0 ano de 2020, de acordo com
para o estado de S&o 40,3500 40,3500 40,3500 Estadual de 5 Fundagdo Sistema Estadual de Andlise de
Paulo Andlise de ados (Seade), do Governo do Estado de Sao
Paulo
Dados (Seade)
Proporcao de mulheres
aptas a procriar (idade Dado apurado de acordo com CNAE 8111 para
entre 21 e 49 anos) na 74,8823% 74,8823% 74,8823% Calculo o Estado de S&o Paulo, referente ao ano de
categoria profissional em 2021
Analise
Proporgao de mulheres Dado apurado de acordo com CNAE 8111 para
na categoria profissional 40,9286% 40,9286% 40,9286% RAIS o Estado de Sao Paulo, referente ao ano de
em analise 2021
Percentual de 4,0350% 4,0350% 4,0350% Calculo Taxa calculada comeb:gearr:gsfaixa etéria entre 21

fecundidade
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Jornada 44

Parametros da Populagao R Horas (22 sl
. (22a . x 36 Metodologia
Masculina 6° Feira) Feiraa Horas
Domingo)
Proporg¢ao de homens aptos
a procriar (idade entre 18 e . -
90 anos) na categoria 99,8651% 99,8651% 99,8651% Calculo Considerado que homem em atividade
o) laboral é capaz de procriar
profissional em
Analise
Proporg¢éao de homens na Dado apurado de acordo com CNAE
categoria profissional em 59,0714% 59,0714% 59,0714% RAIS 8111 para o Estado de Sao Paulo,
andlise referente ao ano de 2021

Parametros da Jornada
Movimentagao do Jornada 44 Horas 44 Horas

Jornada

Empregado (22 a 6° Feira) (22 Feiraa B Metodologia

(CNAE 8111) Domingo)

NOVO CAGED - SALDO CNAE 2.0 -
8111 - Dado apurado para o Estado
de Sao Paulo, referente ao ano de
2023
NOVO CAGED - SALDO CNAE 2.0 -
8111 - Dado apurado para o Estado

Estoque do emprego
recuperado no inicio do 143.718 143.718 143.718 CAGED
periodo (31/12/2023)

Estoque do emprego
recuperado no final do 160.979 160.979 160.979 CAGED

periodo (31/12/2024) de Sao Paulo, E%fze;ente ao ano de
Estoque médio do emprego Média entre estoque do emprego em
q preg 152.349 152.349 152.349 Calculo 01/01/2024 e o estoque do emprego

no ano em 31/12/2024

Total de demissdes com justa causa
1,5107% 1,5107% 1,5107% CAGED no ano dividido pelo estoque médio do
emprego no ano

Proporgéao de demissodes
com justacausa no ano

Total de demissdes sem justa causa
21,7429% 21,7429% 21,7429% Calculo no ano dividido pelo estoque médio do
emprego no ano

Proporgéo de demissdes
sem justa causa no ano

Total de desligamentos espontaneos
9,0365% 9,0365% 9,0365% CAGED no ano dividido pelo estoque médio do
emprego no ano

Proporcao de desligamentos
espontaneos

Total de desligamentos por fim de
contrato por prazo determinado no ano
dividido pelo estoque médio do
emprego no ano

Proporcéo de desligamentos
por fim de contrato por 0,4194% 0,4194% 0,4194% CAGED
prazo determinado

Total de desligamentos por término de
6,3335% 6,3335% 6,3335% CAGED contrato no ano dividido pelo estoque
médio do emprego no ano

Total de aposentados no ano dividido

Proporcéo de desligamentos
por término de contrato

Proporgao de aposentados 0,0138% 0,0138% 0,0138% CAGED pelo estoque médio do emprego no
ano
Proporgzo de mortos 0,1851% 0,1851% 0,1851% CAGED Total de mortos no ano dividido pelo

estoque médio do emprego no ano

Total de mortos no ano dividido pelo

Transferéncia de saida 0,0000% 0,0000% 0,0000% CAGED .
estoque médio do emprego no ano
Proporgéo de desligamentos Total de desligamentos por acordo
poracordo entre empregado 0,3439% 0,3439% 0,3439% CAGED entre _empregado e emprequqr no
e ano dividido pelo estoque médio do
empregador emprego no ano

Quantidade de demitidos em cada
faixa de tempo do emprego vezes o

Tempo de permanéncia do Calculo com ponto médio de cada faixa de tempo

funcionario no emprego, em 12,6500 12,6500 12,6500 base no CAGED do emprego dividido pelo total de
meses L .
demissdes por faixa de tempo do
emprego

De acordo com a Lei n°® 12.506/2011,
Art. 7°, XXI, a duragao do aviso-prévio € de trinta

Namero total de diasde CF/1988; Lei n° dias para quem tem até um ano de
33,0000 33,0000 33,0000 12.506/ 2011; trabalho na mesma empresa e serao

aviso-prévio (dias corridos) art. 487, Il CLT; acrescidos trés dias para cada ano de

Lei 13.467/2017 servigo prestado, até o maximo de 60
dias, em um total de até 90 dias
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Parametros da
Movimentagao do

Empregado
(CNAE 8111)

Jornada
44 Horas
(22 a 6° Feira)

Prestacgao de Servigos de Recepgdo

Jornada

44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

Metodologia

Para a referida norma, em torno

Proporgdo de Anexo VIl da IN
0,
trabalhado.res qu’e' 2.0000% 2.0000% 2.0000% n° 05, de 26 de de 2,00% QOS trabalhadores
cumprem aviso-prévio maio de 2017 cumprem dispensa por aviso-
trabalhado prévio trabalhado
Proporgéo de Diferencga entre o total de
Anexo Vil da IN " o o
trabalhadores que 98,0000% 98,0000% | 98,0000% | n° 05, de 26 de demitidos (100%) e o % de
cumprem aviso-prévio maio de 2017 empregados que recebem aviso-

indenizado

prévio indenizado (2,00%)

Jornada

Jornada Jornada
EAfastamentq c_io 44 Horas 4::' quas 12 x 36 Metodologia
mprego — Férias (2%a 62 Feira) (22 Feira a Horas
Domingo)
Dias de férias para
trabalhadores que Art. 130 da CLT, inciso I: 30
ndo optam pela Art. 130 da (trinta) dias corridos, quando néo
- 30,0000 30,0000 30,0000 CLT; Lei 7 .
conversao houver faltado ao servigo mais de
- 13.467/2017 )
de 1/3 das férias em 5 (cinco) vezes
remuneracéo
Percentual de
trabalhadores que
hdo optam pela 96,8700% 96,8700% 96,8700% Calculo Estimativa de mercado
conversao de 1/3 das
férias em
remuneracéo
Dias de férias para O art. 143 da CLT faculta ao
trabalhadores que empregado a conversao de 1/3 do
optam pela Art. 143 da periodo de férias a que tiver direito
~ 20,0000 20,0000 20,0000 CLT; Lei A
conversao de 1/3 das em abono pecuniario, no valor da
o 13.467/2017 = . h
férias em remuneragao que lhe seria devida
remuneracao nos dias correspondentes
Percentual de
trabalhadores que
optam pela 3,1300% 3,1300% 3,1300% Calculo Estimativa de mercado
conversao de 1/3 das
férias em
remuneragao
Fator de dias de
trabalho por dias 0,6814 0,8106 0,5000 Calculo Ciclo semanal
corridos
Férias de 30 dias multiplicados
pela respectiva proporgédo somada
Dias efetivos de as férias de 20 dias multiplicadas
férias garantidos por 20,2297 24,0643 14,8435 Calculo pela respectiva proporgéo. Esse
lei resultado é multiplicado pelo fator
de dias trabalhados por dias
corridos

Valores Referenciais, Definigbes e Critérios para Elaboragéo dos Precos
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Afastamento do
Emprego —
Enfermidade
< 15 Dias

Jornada
44 Horas
(2% a 6° Feira)

Prestacgao de Servigos de Recepgdo

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa

Jornada
12 x 36

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

Metodologia

Faltas em
decorréncia de

Domingo)

Artigo 131, inc. Ill da
CLT e Atualizagao dos
percentuais maximos

O empregador tem o dever de
arcar com a remuneragao dos

enfermidade < 15 5,0000 5,0000 5,0000 para Encargos Sociais | trabalhadores nos 15 primeiros
dias (STF/Secretaria de dias de afastamento por
Controle Interno), de 03 enfermidade
de outubro de 2007
Fator de dias de
trabalhopor dias 0,6814 0,8106 0,5000 Calculo Ciclo semanal
corridos
Dias efetivamente
naotrabalhados ;
. Dias de afastamento por
devido a faltas enfermidade multiplicados pelo
justificadas por 3,4072 4,0530 2,5000 Calculo uitip P

afastamento por
enfermidade < 15
dias

fator de dias trabalhados por
dias corridos

Afastamento do

Emprego — Auséncias
Legais

Jornada 44
Horas(2? a
62 Feira)

Jornada 44
Horas
(22 Feira a
Domingo)

Jornadai2
x 36
Horas

Metodologia

Quantidade de

Arts. 473 e 83 da CLT
e Manual de
Orientacao para
preenchimento da
planilha analitica de

Morte do cbnjuge, do
ascendente ou do descendente
(02 dias), casamento (03 dias),

doacao de sangue (01 dia),
alistamento eleitoral (02 dias),
exigéncias do servigo militar

o~ . 2,9600 2,9600 2,9600 . - (01 dia), provas de vestibular
auséncias legais composigao de custos (02 dias) e testemunha em
e formagdo de pregos processos judiciais (01 dia).
constante do Anexo VII Segundo o Manual, o MP
o )
da Ix:io(?e’ 281276 de informou que ha em média
2,96 faltas por ano nesta
rubrica
Fator de dias de
trabalhopor dias 0,6814 0,8106 0,5000 Célculo Ciclo semanal
corridos
Dias efetivos de faltas Dias de faltas justificadas
2,0170 2,3994 1,4800 Calculo multiplicados pelo fator de dias

justificadas por ano

trabalhados por dias corridos
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Afastamento do

Emprego
Licenca-paternidade

Jornada
44 Horas
(PAK:]
62 Feira)

Prestacgao de Servigos de Recepgdo

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

Metodologia

Artigo 7°, XIX,
Dias de afastamento 50000 5 0000 5 0000 da1C())F/§1 Qﬁéij;aart. N&o considerada a prorrogagao facultada
porlicenga-paternidade ’ ’ ’ C‘LT' Lei pela Lei 11.770/2008 (Empresa Cidada)
n°® 13.467/2017
Fator de dias de
trabalhopor dias 0,6814 0,8106 0,5000 Calculo Ciclo semanal
corridos
Dias efetivos de Dias de afastamento paternidade
afastamento por 3,4072 4,0530 2,5000 Calculo multiplicados pelo fator de dias de

licenga-paternidade

trabalho por dias corridos

Afastamento do

Emprego
Acidente deTrabalho

Jornadad44
Horas
(22a 62
Feira)

Jornada 44
Horas (22
Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Metodologia

Dias nao trabalhados
porafastamento por

Artigo 19 da Lei
n°® 8.213/1991;
art. 5°,§ 2°da

Lei
n® 6.367/1976;

O empregador tem o dever de arcar com
a remuneragao dos trabalhadores nos 15

acidente de trabalho < 15,0000 15,0000 15,0000 | 1t 131 da CLT; primeiros dias de afastamento por
15 dias Lei acidente de trabalho
n°® 13.467/2017;
Decr.
n°® 3.048/1999
Fator de dias de
trabalho por dias 0,6814 0,8106 0,5000 Calculo Ciclo semanal
corridos
Dias néo trabalhados
por afastamento por Dias néo trabalhados por acidente de
acidente de trabalho < i . -
15 dias. n3o 10,2215 12,1590 7,5000 Calculo trabalhc_) < 15 dias, multlpllca_dos pello
LS ’ fator de dias trabalhados por dias corridos
coincidentes com o
repouso semanal
Anuario Dado apurado de acordo com CNAE
Ocorréncia de acidente Estatistico de 8111 para o Estado de Sao Paulo,
de trabalho 0.6110% 0,6110% 0,6110% Acidentes de referente ao ano de 2021 (o mais
Trabalho recente)
Dias de afastamento
por acidente de
trabalho no ano, com Dias néo trabalhados por acidente de
base no Anuario 0,0625 0,0743 0,0458 Caélculo trabalho < 15 dias multiplicados pela
Estatistico de Acidente ocorréncia de acidente de trabalho
de
Trabalho 2019
Dias nao trabalhados
por
afastamento por 0,0600 0,0600 0,0600 Calculo Parametro atribuido ao setor

acidente de trabalho >
15 dias

Valores Referenciais, Definigbes e Critérios para Elaboragéo dos Precos
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Afastamento do

Emprego — Aviso-
prévio Trabalhado

Jornada
44 Horas
(2% a 6° Feira)

Prestacgao de Servigos de Recepgdo

Jornada
44 Horas
(PAK:]
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

Metodologia

Dias de auséncias . o
facultadas ao A:jrggg':?”,g)é)g(_l, E garantida ao trabalhador a reducao da
e, | 70000 70000 | 70000 | s a7y ey | SR dane o2 hoas som peiie do
aviso-prévio 13 467/20'17 corridos, sem prejuizo da remuneragéo

trabalhado '
Fator de dias de
trabalho por dias 0,6814 0,8106 0,5000 Célculo Ciclo semanal
corridos
Dias efetivos de Dias de auséncia por aviso-prévio
auséncia por aviso- 4,7700 5,6742 3,5000 Célculo multiplicados pelo fator de dias de trabalho
prévio por dias corridos

Jornada

Afastamento do Jornada 44 44 Horas Jornada
Emprego - Licenga- Horas(2? a (2 Feiraa 12 x 36 Metodologia
maternidade 62 Feira) Domingo) Horas
Artigo 7°, XXI,
da CF/1988, N&o considerada a prorrogacao
Dias de afastamento por arts. 477, 487 ;
licenga-maternidade 120,0000 120,0000 120,0000 e 491 da CLT: facultada pela Leucgdggglzoos (Empresa
Lei
13.467/2017
Fator de dias de
trabalho por dias 0,6814 0,8106 0,5000 Calculo Ciclo semanal
corridos
Dias efetivos de Dias de afastamento maternidade
afastamento por licenca- 81,7718 97,2719 60,0000 Célculo multiplicados pelo fator de dias de
maternidade trabalho por dias corridos

Jornada

Jornada 44 Jornada
LA (o Horas(2? a 4‘: quas 12 x 36 Metodologia
Emprego — FGTS e = (22 Feiraa
62 Feira) . Horas
Multas Domingo)
Lei n°® . . a
0, 0, 0,
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000% 8.036/1990 Aplicacéo da legislago vigente
Leis n°
8.036/1990,
Multa FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000% 9.491/1997, Aplicacéo da legislagao vigente
e
LC 110/2001

A seguir é apresentado o detalhamento dos encargos sociais e trabalhistas. Convémsalientar
que eventuais diferengas verificadas na quarta casa decimal, fruto dosomatério 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 calculos efetuados.

Valores Referenciais, Definigbes e Critérios para Elaboragéo dos Precos
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Prestacgao de Servigos de Recepgdo

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

6.3. Apuracgao do Tempo Efetivamente Trabalhado por Ano

Calculo de Dias de Prestacao de Servigos

Jornada
44 Horas
(22 a

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa

Jornada
12 x 36

Horas

6° Feira)

Domingo)

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 nado coincidentes com repouso semanal 12,0000 17,0000 0,0000
Total de dias do ano, desconsiderado o repouso

semanal 248,8929 296,0714 182,6250

Calculo de Dias de Encargos por Afastamento do
Emprego

a) Auséncia por férias

Jornada
44 Horas
(22a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa

Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Jornada
12 x 36
Horas

Dias de férias para trabalhadores que ndo fazem

conversao de1/3 de férias em remuneragao 30,0000 30,0000 30,0000
Percentual de trabalhadores que nao fazem conversao de

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

1/3 deférias em remuneragio 20,0000 20,0000 20,0000
Percentual de trabalhadores que fazem conversao de 1/3 do

periodo de férias em remuneragao 3,1300% 3,1300% 3,1300%
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
Saldo de dias de férias por ano 20,2297 24,0643 14,8435

b) Afastamento por enfermidades

Jornada
44 Horas

(22 a
62 Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36

Horas

5);:: nao trabalhados por afastamento enfermidade < 15 5,0000 50000 5.0000
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
Dias efetivos de afastamento por enfermidade no ano 3,4072 4,0530 2,5000

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

Quantidade de auséncias legais

Jornada 44
Horas
(22 a 6° Feira)

2,9600

Jornada

44 Horas
(22 Feiraa
Domingo

2,9600

Jornada
12 x 36
Horas

2,9600

Fator de dias trabalhados por dias corridos

0,6814

0,8106

0,5000

Dias efetivos de auséncias legais no ano

2,0170

2,3994

1,4800

d) Licenga-paternidade

Jornada
44 Horas
(22 a
6° Feira)

Jornada
44 Horas
(22 Feiraa
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Quantidade de dias de licenga-paternidade 5,0000 5,0000 5,0000
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
Proporgédo de homens na categoria profissional em analise 59,0714% 59,0714% 59,0714%
Proporcédo de homens aptos a procriar na categoria

profissionalem andlise 99,8651% 99,8651% 99,8651%
Percentual de fecundidade das mulheres entre 21 e 49 anos 4.,0350% 4,0350% 4,0350%
Dias/ano de ocorréncia de licenga-paternidade 0,0811 0,0965 0,0595
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Prestacéao de Servigos de Recepgao

e) Auxilio acidente de trabalho < 15 dias

Jornada 44
Horas (22 a
62 Feira)

Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

Jornada 44
Horas (2% a
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Dias nao trabalhados por afastamento por acidente de

< 15 dias

trabalho <15 dias 15,0000 15,0000 15,0000

Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
Ocorréncia de acidente de trabalho 0,6110% 0,6110% 0,6110%

Dias/ano de ocorréncia de auxilio acidente de trabalho 0,0625 0,0743 0,0458

f) Aviso-prévio trabalhado

Jornada 44
Horas (2% a
6?2 Feira)

Jornada 44
Horas (2% a
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

prévio trabalhado no ano

Numero de faltas em aviso-prévio trabalhado 7,0000 7,0000 7,0000

Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000

Dias efetivos de auséncia por aviso-prévio 4, 7700 5,6742 3,5000
Percentual de aviso-prévio trabalhado 2,0000% 2,0000% 2,0000%
Proporgéo de demissdes sem justa causa no ano 21,7430% 21,7430% 21,7430%

Dias efetivos de afastamento por cumprimento do aviso- 0,0207 0,0247 0,0152

::“‘:gz Jornada 44 Jornada
g) Licenga-maternidade (2% 2 6° Horas (2% a 12 x 36
. Domingo) Horas
Feira)
Dias de licenga-maternidade 120,0000 120,0000 120,0000
Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
Dias efetivos de afastamento por licenga-maternidade 81,7718 97,2719 60,0000
Proporcéo de mulheres na categoria profissional em analise 0,4093 0,4093 0,4093
Proporgéo de mulheres aptas a procriar na categoria profissional 07488 07488 07488
em analise
Percentual de fecundidade das mulheres entre 18 e 49 anos 4,0350% 4,0350% 4,0350%
Dias efetivos de afastamen:‘tr:oI gor licenca-maternidade no 1,0112 1,2029 0,7420

h) Auxilio acidente de trabalho > 15 dias

Jornada
44 Horas
(22a 6
Feira)

Jornada 44

Horas (2% a
Domingo)

Jornada
12 x 36
Horas

Dias nao trabalhados por afaféaé?::to por acidente detrabalho > 0,0600 0,0600 0,0600

Fator de dias de trabalho por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000

Dias de afastamento por ac;iinte de trabalho > 15 dias no 0,0409 0,0486 0,0300

Total de dias de auséncias no ano (a+b+c+d+e+f+g+h) 26,8703 ‘ 31,9637 19,7160
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 ‘ 264,1077 162,9090
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Prestacgao de Servigos de Recepgdo

Data-base: Janeiro/2025

Versédo 1: Novembro/2025

6.4. Detalhamento dos Calculos dos Encargos Sociais e Trabalhistas

Encargos Sociais e Trabalhistas

Grupo A - Encargos sociais basicos

Jornada 44
Horas (2% a 62

Feira)
36,8000%

Jornada 44
Horas (2% a
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-educagéo 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%

Jornada 44 Jornada 44 Jornada
Encargos Sociais e Trabalhistas Horas (22 a 6° Horas (2% a 12 x 36
Feira) Domingo) Horas
Grupo B — Tempo Remunerado e Nao Trabalhado ‘ 11,6290% ‘ 11,6290% 11,6290%
Férias 9,1120% 9,1120% 9,1120%
Dias efetivos de afastamento por férias no ano 20,2297 24,0643 14,8435
Total de dias efetivamente trabalhadas por ano 222,0226 264,1077 162,9090
Auséncia por enfermidade < 15 dias 1,5350% 1,5350% 1,5350%
g)rl]is efetivos de afastamento por enfermidade no 3.4072 4.,0530 2.5000
Total de dias efetivamente trabalhadas por ano 222,0226 264,1077 162,9090
Auséncias legais 0,9080% 0,9080% 0,9080%
Dias efetivos de auséncias legais no ano 2,0170 2,3994 1,4800
Total de dias efetivamente trabalhados por ano 222,0226 264,1077 162,9090
Licenca-paternidade 0,0370% 0,0370% 0,0370%
E(i)aasni;‘etlvos de afastamento por licenga-paternidade 0,0811 0,0965 0,0595
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 264,1077 162,9090
Acidente de trabalho 0,0280% 0,0280% 0,0280%
Dias efetivos dg afastamento por auxilio acidente de 0,0625 0,0743 0,0458
trabalho < 15 dias no ano
Total de dias efetivamente trabalhados por ano 222,0226 264,1077 162,9090
Aviso-prévio trabalhado 0,0090% 0,0090% 0,0090%
PrQQOrgao de trabalhadores demitidos com aviso- 2.0000% 2.0000% 2.0000%
prévio trabalhado
Dlgs efetllv_os de afastamento por cumprimento do 7.0000 7.0000 7.0000
aviso-prévio trabalhado no ano
Proporgéo de demissdes sem justa causa no ano 21,7429% 21,7429% 21,7429%
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 264,1077 162,9090
] ] .- Do o[e O
DO AO ohal de ferias e ° salario 960° 980° 96(
Adicional de férias 3,0370% 3,0370% 3,0370%
13° salario 9,3590% 9,3610% 9,3590%

Valores Referenciais, Definigbes e Critérios para Elaboragéo dos Precos
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Data-base: Janeiro/2025
Versédo 1: Novembro/2025

Aviso-prévio indenizado 3,1670% 2,6620% 4,3160%
Errg\;l)igirﬁignc:satgibalhadores que cumprem aviso- 98,0000% 98,0000% 98,0000%
Propor¢éo de demissdes sem justa causa no ano 21,7429% 21,7429% 21,7429%
Duragéo do aviso-prévio — Lei 12.506/2011 (dias) 33,0000 33,0000 33,0000

Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 264,1077 162,9090
Incidéncia do FGTS sobre o aviso-prévio indenizado 0,2530% 0,2130% 0,3450%
Aviso-prévio indenizado 3,1670% 2,6620% 4,3160%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Incidéncia da multa FGTS sobre os depésitos do 0,8660% 0,8660% 0,8660%
FGTS

Multa do FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Propor¢éo de demissdes sem justa causa no ano 21,7429% 21,7429% 21,7429%
Percentual referente a 13° salario 9,3590% 9,3610% 9,3590%
Percentual referente a adicional de férias 3,0370% 3,0370% 3,0370%
Percentual referente a auséncia por férias 9,1120% 9,1120% 9,1120%
Auséncia por enfermidade < 15 dias 1,5350% 1,5350% 1,5350%
Percentual referente a licenga-paternidade 0,0370% 0,0370% 0,0370%
Percentual referente a auséncias legais 0,9080% 0,9080% 0,9080%
5:{';%2;:3 ;e:%rzrilat‘z a auséncias por acidente 0,0280% 0.0280% 0,0280%
Zstrrca%rgll:]a:)l ;egesr%ri\:: a auséncias por acidente 0,0184% 0.0184% 0,0184%
Percentual referente a afastamento maternidade 0,4554% 0,4555% 0,4555%
Ipnr(eflx(/ji(é)?r%?a rtlj;arzglta FGTS sobre o aviso- 0,1100% 0,0920% 0,1500%
Multa do FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Percentual referente a aviso-prévio indenizado 3,1670% 2,6620% 4,3160%
Multa do FGTS 40,0000% 40,0000% 40,0000%
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Percentual referente a aviso-prévio trabalhado 0,0090% 0,0090% 0,0090%
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Jornada 44 Jornada 44 Jornada
Encargos Sociais e Trabalhistas Horas (27 a 62 Horas (2% a 12 x 36
Feira) Domingo) Horas

Grupo E — Aprovisionamento de casos especiais 0,8785% 0,7775% 1,1095%
Incidéncia do grupo A sobre afastamento por licenca- 0,0360% 0,0360% 0,0360%
maternidade
Afastamento por licenga-maternidade no ano 0,4554% 0,4555% 0,4555%
Grupo A — Encargos sociais basicos 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Incidéncia do FGTS sobre o acidente de trabalho > 15 0,0015% 0,0015% 0,0015%
dias
Dias de afastamento por acidente de trabalho > 15 dias 0,0600 0,0600 0,0600
no ano
Fator de dias trabalhados por dias corridos 0,6814 0,8106 0,5000
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 264,1077 162,9090
Percentual referente a abono pecuniario 0,1300% 0,1300% 0,1300%
Dias efetivamente trabalhados por més 20,7500 24,6800 15,2200
Percentual de trabalhadores que optam pela converséo 3,1300% 3,1300% 3,1300%
de 1/3 do periodo de férias em remuneragéo
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 264,1077 162,9090
Percentual referente a reflexo do aviso-prévio 0,6160% 0,5180% 0,8390%
indenizado sobre férias e 13° salario
Percentual referente a aviso-prévio indenizado 3,1670% 2,6620% 4,3160%
Numero de meses por ano 12,0000 12,0000 12,0000
Incidéncia do FGTS sobre reflexo do aviso-prévio 0,0210% 0,0180% 0,0290%
indenizado sobre 13° salario
Percentual referente a aviso-prévio indenizado 3,1670% 2,6620% 4,3160%
Numero de meses por ano 12,0000 12,0000 12,0000
FGTS 8,0000% 8,0000% 8,0000%
Percentual referente a demitidos a 30 dias da data- 0,0740% 0,0740% 0,0740%
base
Percentual de demitidos a 30 dias da data-base da 3,6655% 3,6655% 3,6655%
categoria profissional, obtido no CAGED
Proporgéo de demissdes sem justa causa no ano 21,7429% 21,7429% 21,7429%
Dias efetivamente trabalhados por més 20,7500 24,6800 15,2200
Total de dias efetivamente trabalhados no ano 222,0226 264,1077 162,9090
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Grupo A x (Grupo B + Grupo C) 8,8410% 8,8410% 8,8410%

Incidéncia do grupo A sobre o grupo B 4,2790% 4,2790% 4,2790%
Incidéncia do grupo A sobre o grupo C 4,5620% 4,5620% 4,5620%

Jornada 44 Jornada 44
Jornada

12 x 36 Horas

Horas (22 a6? Horas (2% a

Encargos Sociais e Trabalhistas Feira) Domingo)

Total Geral 74,9408% 74,2788% 76,4528%

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

P = CDir x BDI
Em que:

Pr: Valor que uma Administragdo esta disposta a pagar pela execugdo de um servico,
dentro de determinadas condigdes comerciais e especificacio técnica;

CDir: Custo direto é todo gasto envolvido na execugdo do servigo, 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 servicos, resultando no pre¢o final.

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

7.1. Custos e Despesas Indiretas

Os custos indiretos sao todos os gastos envolvidos diretamente na execugao dos servigos,
que podem ser caracterizados e quantificados, mas ndo sao 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, nado estdo relacionadas
especificamente com o servigo, e sim com a natureza de produgéo da empresa, ou seja, sao
gastos devidos a estrutura administrativa e a organizagdo da empresa que resultam no rateio
entre os diversos contratos que a empresa detém, a exemplo de gastos com a administracéo
central e despesas securitarias, que sado 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 os demais custos e despesas que, entre outros,
compreendem:

- Remuneracao de pessoal administrativo;
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- Transporte de pessoal administrativo;

- Aluguel da sede;

- Manutencgao e conservagao da sede;

- Despesas com agua, luz e comunicagao;

- Imposto predial e taxa de funcionamento;

- Material de escritorio; e

- Manutengao de equipamentos de escritorio.

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 Fundacéao
Instituto de Pesquisas Econbémicas (FIPE), adotou-se uma faixa de valores que limitara a
possivel variagao de taxa de lucro bruto.

Essa faixa € definida com base na margem bruta (mark-up) extraida das demonstragdes
financeiras das empresas do ramo, obtidas junto aos cadastros de fornecedores de 6rgaos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo.

Tendo em vista as consideracdes 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 contribuigbes, impostos
e taxas que incidem diretamente no faturamento, tais como PIS, COFINS e ISSQN.

a) Programa de Integragdo Social e de Formagdo 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 sao equiparadas pela legislagao
do Imposto de Renda;

= Base de calculo: a base de calculo da contribuicdo é 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) Contribuigdo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS)

= Base de calculo: a base de calculo 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 Servigo de Qualquer Natureza (ISSQN)

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

(1+A) X (1 +B)
1-C

BDI =
Em que:

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

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

Quadro 19: Parametros para calculo do BDI

Item ‘ Total Componentes ‘ Subtotal

oo Administrac&o 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: Prestagéo de Servigo de Recepgéo — Vol.19 — Jan./2025.

(1+5,81%) X (1 + 7,20%)
1-11,25%

BDI =

BDI =1,278066 = 27,8066%

5 Cadigo 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 Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 23, de 22
de dezembro de 2017.
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