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1. Introducgao

Caro leitor, o presente Caderno Técnico tem como objetivo divulgar informac&es e
orientac¢des para o planejamento, contratacao, execucao e avaliagdo da prestacao do
servico de Portaria no ambito do Governo do Distrito Federal (GDF). Sua
operacionalizacdo é norteada por diretrizes e orientacdes presentes no Decreto-Lei

N° 5.452 de 1° de maio de 1943, que consolida as leis do trabalho.

Considera-se empresa prestadora do servi¢o de Portaria, a responsavel por fornecer
colaboradores para o controle, operacdo e fiscalizacgdo da entrada e saida de
pessoas, veiculos, materiais e cargas. Justifica-se a contrata¢do desse servico pela
necessidade de viabilizar o controle e organizacdo da entrada e saida de veiculos nas
portarias dos orgdos e entidades administrativas do GDF, proporcionar melhor
organizacdo do uso dos estacionamentos internos, restringindo e controlando o
acesso de veiculos. Além de auxiliar a seguranca e protecao das areas patrimoniais

contra roubos, furtos, danos, invasdao de perimetros, entre outros.

Portanto, este Caderno Técnico tem o intuito de apresentar as principais
informacdes, diretrizes e especificacbes técnicas para a contratacdo desse servico e

participacdo dos 6rgaos e entidades administrativas do GDF.

Este Caderno inclui secdo especifica voltada para os estudos técnicos-operacionais
relacionados a contratacdo do servico de Portaria, a fim de contextualizar o
segmento e abordar os pontos de extrema relevancia para o usuario executor da
contratacdo, tais como: custos envolvidos, modelos de contratacdo, praticas e
caracteristicas do mercado fornecedor do servico. Os tépicos mencionados foram
estruturados de modo que atendam aos objetivos estratégicos do GDF, otimizando

o planejamento e execucdo de todas as etapas de contratacdo e operacionalizacao

da prestacdo do servico em questao.

’ °
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Sendo assim, este Caderno fornece orienta¢des para os servidores encarregados dos
processos de contratacdo e intermediacdo do servico de Portaria, apresentando os
procedimentos e normas de planejamento, organizagdo, execug¢do, gestao
orcamentaria e avalia¢do, contribuindo para a qualidade dos processos executados

e otimiza¢do dos procedimentos necessarios.

Espera-se que as orientacdes deste Caderno contribuam para o aperfeicoamento das
praticas de gestao das contrata¢des do servico de Portaria no ambito dos érgdos e

entidades administrativas do GDF.
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2. Instrucdes para utilizagao do
Caderno Técnico’

Os Cadernos Técnicos para a contratagdo de servicos terceirizados tém por objetivo
divulgar as diretrizes e estabelecer a padronizacdo das especificacdes técnicas,
precos referenciais dos servicos, metodologia para estimar o quantitativo necessario

de contratacBes e estratégias indicadas para a realizacdo das licitacBes.

Esses Cadernos sao importantes fontes de informacfes técnicas seguras e confiaveis,
sendo instrumentos de promog¢do de Gestdao do Conhecimento para todos os
interessados: servidores, fornecedores e sociedade. Além disso, o uso de Cadernos
Técnicos é uma pratica de exceléncia nos métodos de contratacao e gerenciamento
de servicos terceirizados, auxiliando no aprimoramento do modelo de gestdo e na

eficacia da racionalizacdo dos processos, e a consequente reduc¢do de gastos.

Dessa forma, foram estruturadas as seguintes secBes para melhor utiliza¢do das

informacgdes e procedimentos constantes neste Caderno Técnico:

e Objetivo do estudo: apresenta os objetivos geral e especificos que
resumem o que sera abordado nos pontos apresentados ao longo do

Caderno.

e Resultados esperados: apresenta os pontos de melhoria esperados em
relacdo a contratacao do servico a partir da execu¢do dos direcionamentos

propostos por este Caderno Técnico.

' 0 Caderno possui capitulos com informacdes e diretrizes gerais (comuns para todas as contratacdes).
As orienta¢des devem ser aplicadas de acordo com a realidade de cada 6rgdo e entidade
administrativa do GDF.

.
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o Especifica¢des técnicas: apresenta o objeto da prestacao dos servicos, sua
descricdo, as qualificagdes técnicas, as obrigacdes e responsabilidades da

contratada e do contratante, e recomendacdes e boas praticas ambientais.

e Valores referenciais: apresenta um resumo dos valores referenciais, a

composicdo dos valores unitarios e as memorias de calculo.

o Defini¢des e critérios para elaboracao dos pregos: apresenta o custo, os
encargos sociais e trabalhistas, os beneficios e as despesas indiretas do

servigo a ser contratado.

o Estudos para a contratacgao: apresenta diretrizes gerais que devem ser
consideradas para a contratacao, os tipos de insumos utilizados e as analises
comparativas e de vantajosidade a respeito da prestacdo do servico e seus

fornecedores.

¢ Instrumentos legais: apresenta as leis, decretos e normas federais e
distritais, além dos entendimentos juridicos relacionados a contratacao do

servico.

e Processos: apresenta os processos de planejamento, contratagdo,
fiscalizagdo e controle da execucdao dos servicos, além de recomendagdes

para o acompanhamento e avaliacdo dos servi¢os do contrato.

e Governanca e gestdao de riscos dos servigos: apresenta formas de
monitoramento dos riscos em rela¢do a contrata¢do e acompanhamento do

contrato de servicos.

¢ Metodologia de desenvolvimento: apresenta a metodologia utilizada para
desenvolver este Caderno Técnico, a fim de esclarecer como foi desenvolvida
cada secdo e também auxiliar as revisdes, elabora¢bes e customizacbes de

futuros Cadernos Técnicos.

[ ]
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3. Objetivo do estudo

Este Caderno tem por objetivo descrever as etapas envolvidas na contratagdo de
empresa prestadora do servico de Portaria, a fim de atender aos diversos érgaos e
entidades administrativas que compdem o Governo do Distrito Federal. Nesse
sentido, serdo abordadas caracteristicas para a contratacdo e adesao ao servico em

guestao.

3.1 Objetivo Geral

Apresentar a todos os 0rgdos e entidades administrativas do Governo do Distrito
Federal as normas e diretrizes gerais sobre a padronizacdo das atividades de

planejamento, contratacao, execuc¢do e adesdo ao servico de Portaria.

3.2 Objetivos Especificos

e Desenvolver orientacBes gerais acerca dos processos de planejamento,
contratacao, gestao e fiscalizacdo dos servicos terceirizados, sofisticando

a assisténcia aos usuarios internos e externos;

e Padronizar as etapas e processos envolvidos no intuito de aprimorar a
governanga corporativa, incorporando mecanismos de analise e melhoria

de processos;

e Apresentar as especificacbes técnicas do servico de Portaria, a fim de
orientar os 6rgdos e entidades administrativas do GDF quanto aos

requisitos necessarios para as contratacdes/adesdes;

e Descrever os critérios para a elaboragdo e atualiza¢do da base de dados

dos precos referenciais do servico de Portaria;

[ ]
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e Definir critérios objetivos e claros a serem considerados quanto as

contratacdes dos servicos de Portaria;

e Gerar resultados orcamentarios/financeiros satisfatérios para o GDF,
como o alcance do equilibrio fiscal pelo aumento do controle dos gastos e

despesas e alocagdo efetiva dos custos com os servigos;

e Desenvolver e descrever a metodologia para customiza¢ao/atualiza¢do de

Cadernos Técnicos.
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Resultados esperados

Com a utilizacdo do Caderno Técnico do servico de Portaria pelos 6rgdos e entidades
administrativas do Governo do Distrito Federal, espera-se obter com efetividade os

seguintes resultados:
e Padronizagdo dos critérios de contratacao do servico de Portaria;

¢ Uniformizacao do fluxo de controle, operacado e fiscalizacao do servigo de

Portaria;

e Execucdo de atividades de triagem, controle de acessos de pessoas,
veiculos e materiais, operacao de equipamentos de seguranca e outras

atividades do género; e

e Fiscalizacdo da entrada e saida de veiculos nas instala¢des dos érgaos e
entidades administrativas do GDF, impedindo a entrada de pessoas nao

autorizadas e notificando a equipe de seguranca nos casos necessarios.

(]
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5. Especificacdes Técnicas?®

Esta secdo traz orientacdes acerca das especificagdes técnicas que deverdao ser
observadas durante o processo de contratacao do servico de Portaria. Assim, serdo
apresentados: o objeto da prestacdo de servico, a descricdo da contrata¢do, as
qualificacbes técnicas necessarias para sua realizacdo, as obrigacbes e

responsabilidades da CONTRATADA e do CONTRATANTE.

5.1 Objeto da prestacao de servico

5.1.1 Contratacdo de pessoa juridica para presta¢do de servicos continuados,
em postos de Agente de Portaria nas dependéncias dos oOrgdos e entidades
administrativas do GDF, incluindo o fornecimento dos insumos necessarios a
execucao dos servicos, conforme especificacdes e quantitativos estabelecidos neste

Caderno Técnico.

5.1.2 A carga horaria semanal dos postos de Agente de Portaria sera em

regime de 12x36 horas diurnas e também 44 horas semanais.

5.2 Descricao dos servigos

A seguir, sao descritas as atividades a serem desempenhados pelos profissionais na
funcdo de Agente de Portaria em jornadas de trabalho de 12hx36h e 44 horas

semanais, além do cargo de Supervisor com carga horaria de 44 horas semanais.

2 Fonte: Termos de Referéncia do Pregdo Eletronico n® 03/2020 - CEASA/DF, para a contratacdo de
empresa especializada na prestacao de servicos de Agente de Portaria e Fiscal de Piso/Transito para
as Centrais de Abastecimento do Distrito Federal (CEASA/DF), e do Pregao Eletrénico n®°01/2019 - UASG
090023 da Justica Federal de Primeiro Grau no Distrito Federal, para a contratagdo de pessoa juridica
para prestacao de servicos continuados em postos de Agente de Portaria nas dependéncias da Se¢ao
Judiciaria do Distrito Federal - SJDF.

. V‘:‘ .
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5.2.1 Qualificacao de Pessoal

5.2.1.1 Para execucdo dos servicos Agente de Portaria serdo aceitos somente
profissionais devidamente habilitados para o exercicio da profissdo, conforme

determina a legislacdo vigente:
a) Possuir instrucdo minima de ensino fundamental completo?;
b) Pertencer ao quadro de empregados da Contratada;
c) Ser brasileiro;
d) Ter residéncia fixa;
e) Possuir no¢des de informatica;
f) Nao ser usuario de entorpecentes;

g) Ter comunicacdo verbal fluente, clara e eficiente, mesmo em situacdes de

grande pressao emocional.

5.2.2 Especificacoes dos Servicos de Agente de Portaria

5.2.2.1 A prestacdao dos servicos de Portaria nos locais fixados pela
CONTRATANTE envolve a alocacdo, pela CONTRATADA, de profissionais devidamente

habilitados, uniformizados e identificados;

5.2.2.2 O servigo exercido nas guaritas/portarias tem como objetivo regular a
entrada de veiculos automotores de qualquer espécie, nos horarios e dias
permitidos, e impedir a entrada nos horarios e dias que a Administracdo da

CONTRATANTE determinar;

3De acordo com a formac&o e experiéncia apresentada nas caracteristicas de trabalho da CBO 5174 -
Porteiros, vigias e afins.

(]
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5.2.2.3 O Agente de Portaria ficara em contato, via radio HT, com os
componentes do quadro de vigilancia da CONTRATANTE, que passara em tempo real

qualquer anormalidade que observar e julgar necessaria a presenca do vigilante;

5.2.24 Observar a movimentac¢do de individuos suspeitos nas imedia¢des do
local de servico, adotando as medidas de seguranca conforme orientacao recebida

da CONTRATANTE, bem como as que entenderem oportunas;

5.2.25 O Agente de Portaria é responsavel pelas anota¢des de controle de
veiculos automotores de qualquer espécie em formulario préprio ou qualquer outro

que porventura venha a ser cedido pela CONTRATANTE;

5.2.2.6 Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver
prestando seus servi¢os, apontando as eventuais irregularidades em seu turno de

trabalho no Livro de Ocorréncias;
5.2.2.7 Cumprir rigorosamente as escalas de servico;

5.2.2.8 Manter afixado no posto de servico, em local visivel, o numero do
telefone da Delegacia de Policia da regido, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis

pela Administracdo da CONTRATANTE e outros de interesse;

5.2.29 Colaborar com os agentes da CONTRATANTE e Orgdos de seguranca
publica nas ocorréncias dentro das instalacdes da CONTRATANTE, facilitando sua

atuacdo e indicando testemunhas presenciais de eventuais ocorréncias;

5.2.2.10 Repassar para os Agentes de Portaria que estdo assumindo o local de
servico, quando da rendicdo, todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como

eventual anomalia observada nas instalac@es;

5.2.2.11 Os trabalhos deverdo ser executados de forma a garantir os melhores
resultados, cabendo a CONTRATADA aperfeicoar a gestao de seus recursos humanos

ou materiais, com vistas a qualidade dos servicos e satisfacdo da CONTRATANTE;

5.2.2.12 O local de atuagao do Agente de Portaria ndo sera limitado tdo somente

. : .
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aquela localizacdo, podendo o mesmo ser remanejado para outra portaria

dependendo da demanda dos servicos e conforme requisitos da CONTRATANTE;

5.2.2.13  Vigiar, fiscalizar, controlar, recepcionar, identificar, averiguar pretensdes,
prestar informacdes, orientar e encaminhar o publico interno e externo, membros

da comunidade, entre outros;

5.2.2.14 Controlar rigorosamente a entrada e saida de equipamentos, durante e
apos o término de cada expediente de trabalho, mantendo linha de comunicacao
aberta com o responsavel na CONTRATANTE para sanar possiveis duvidas por meio

do Supervisor ou responsaveis indicados pela CONTRATADA;

5.2.2.15 Controlar rigorosamente a entrada e saida de veiculos automotores de
qualquer espécie, motorizados ou ndo, solicitando vistorias quando julgar
conveniente e necessario, durante e apos o término de cada expediente de trabalho,
mantendo linha de comunicacdo aberta com o responsavel na CONTRATANTE para
sanar possiveis duvidas por meio do Supervisor ou responsaveis indicados pela

CONTRATADA;

5.2.2.16 Franquear acesso aos veiculos autorizados nos estacionamentos e
informar caso haja veiculo esquecido com vidros abertos ou fardis acesos, bem como

eventuais anomalias observadas;

5.2.2.17 Zelar pela ordem, seguranca e limpeza no seu local de trabalho, dos bens
moveis da CONTRATANTE existentes na sua area de atuac¢do e pelos equipamentos

fornecidos pela CONTRATANTE ou pela CONTRATADA;

5.2.2.18 Adotar os cuidados e providéncias necessarias para o perfeito

desempenho das func¢Bes e manutenc¢do da tranquilidade;

5.2.2.19 Fechar as entradas e saidas em situa¢des de risco e quando julgar

necessario, a fim de proteger a comunidade interna;

5.2.2.20 Impedir o acesso de vendedores e atividades comerciais junto ao posto,
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nas suas imediac¢des, que impliquem ou oferecam riscos a seguranca das instalacdes,

colaboradores e visitantes;

5.2.2.21 Permanecer nos postos de servi¢os, sem se afastar de seus afazeres,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros

ndo autorizados;
5.2.2.22  Receber e transmitir, de forma discreta, mensagens via radio HT;

5.2.2.23  Notificar através de Relatérios de Ocorréncia a existéncia de lampadas
queimadas, luzes acesas, equipamentos ligados ou danificados, portas e janelas
abertas, vazamentos de agua ou gas e principios de incéndio, verificando as

condicBes de seguranca;

5.2.2.24  Abrir e fechar portas ou portdes sob sua responsabilidade nos horarios

preestabelecidos;
5.2.2.25 Organizar filas, quando houver necessidade;
5.2.2.26 Obedecer as normas internas da CONTRATANTE;

5.2.2.27 Assumir diariamente os locais de servico, devidamente uniformizados,

com frequéncia e pontualidade;

5.2.2.28 Zelar pela boa apresenta¢do, limpeza e estado de conservacao do

uniforme, solicitando a CONTRATADA sua substitui¢cdo, quando necessaria;

5.2.2.29 Receber a 2?via de notas fiscais, romaneios ou documentos equivalentes.
Quando ndo houver, fazer copia ou digitalizar o original, fiscalizando a veracidade
das informacgdes constantes nesses documentos, seguindo as instru¢des repassadas

pela CONTRATANTE;

5.2.2.30 Exercer a vigilancia/seguranca de seu posto de servico e das areas sob

sua responsabilidade;

5.2.2.31 Aplicar em suas atividades profissionais o principio da urbanidade,
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demonstrando perfil de atendimento cordial, orientando e prestando informacdées

solicitadas com eficiéncia;

5.2.2.32 Adotar postura adequada as func¢des de Agende de Portaria, evitando
conversas paralelas, distracBes diversas, inclusive causadas por conversas em

telefones celulares;

5.2.2.33 Usar os equipamentos de protec¢do individual (EPI), quando se fizer

necessario;

5.2.2.34 O executordo contrato podera solicitar acdes por parte da CONTRATADA,

por intermédio do Supervisor, que deverdo ser atendidas de imediato.

5.2.3 Especificacoes dos Servicos de Supervisor

5.2.3.1 Prestacdo dos servicos de Supervisor nos locais fixados pela
CONTRATANTE envolve a alocacao, pela CONTRATADA, de profissional devidamente

habilitado, uniformizado e identificado;

5.2.3.2 O local de atuacdo fica situado nas areas internas da CONTRATANTE e
ndo sera limitado a um espaco especifico. O objetivo da funcao de Supervisor &
apoiar, orientar, informar e coordenar os Agentes de Portaria sobre as atividades a
serem executadas e zelar pela correta prestacdo do servi¢o contratado, podendo

advertir os demais contratados, caso seja preciso;

5.2.3.3 Deve comunicar a CONTRATANTE, de imediato, sobre eventuais
desacordos na execucdo dos trabalhos executados pelos Agentes de Portaria ou pela

CONTRATADA para tomada das medidas devidas;

5.2.3.4 Deve monitorar a correta execu¢do da escala de trabalho dos demais
contratados, ajustando-a caso necessario e com anuéncia da CONTRATANTE e
CONTRATADA, bem como informar auséncias e substituicbes que porventura vierem

a ocorrer,
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5.2.3.5 A programa¢do dos servicos sera feita periodicamente pela
CONTRATANTE e cumprida pela CONTRATADA, com atendimento sempre cortés e de
forma a garantir uma boa harmonia dos servicos que sdo prestados aos usuarios e
publico em geral, bem como auxiliar na preserva¢dao das instalacdes e materiais

localizados em suas areas de atuacao;

5.2.3.6 Levantar necessidades da equipe de Agentes de Portaria e repassa-las
para a CONTRATATANTE ou CONTRATADA, de forma a ser o elo entre estas e a
equipe;

5.2.3.7 Suprir os postos com material de controle e conferir o funcionamento

dos equipamentos e instalacdes;

5.2.3.8 Render os empregados durante seu periodo de descanso, conforme

programacao preestabelecida;

5.2.3.9 Fazer cumprir rigorosamente as escalas de servico, com pessoal

devidamente uniformizado e higienizado, assiduo, pontual e disciplinado;

5.2.3.10 Registrar em Livro de Ocorréncias todos os eventos considerados

relevantes, dando ciéncia ao Executor do Contrato;

5.2.3.11 Supervisionar o estado de conservacao do equipamento utilizado para
prestacdo de servico e responsabilizar-se por sua manutencdo ou substituicdo,

conforme necessario;

5.2.3.12 Inspecionar as equipes quanto ao desempenho correto e postura no

cumprimento de suas tarefas;

5.2.3.13 Realizar o efetivo controle do contingente de profissionais sob sua

gestdo;

5.2.3.14 Conhecer todos os procedimentos pertinentes as atividades da equipe,

sanando as duvidas e os questionamentos;

5.2.3.15 Coordenar as atividades descritas em contrato;
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5.2.3.16  Ser elo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA;

5.2.3.17  Conferir os relatorios formais emitidos pela CONTRATANTE.

5.2.4 Postos de Servico

5.2.4.1 1 (um) Agente de Portaria com jornada de 44 horas semanais diurnas, de

segunda-feira a sexta-feira;

5.2.4.2 2 (dois) Agentes de Portaria com jornadas de 12 horas diurnas, de
segunda-feira a domingo, envolvendo turnos de 12 trabalhadas por 36 horas de

descanso (escala 12X36);

5.2.4.3 1 (um) Supervisor com jornada de 44 horas semanais diurnas, de

segunda-feira a sexta-feira;

5.2.5 Uniformes, Materiais e Equipamentos

5.2.5.1 A CONTRATADA devera disponibilizar aos seus funcionarios, de acordo
com as necessidades dos servicos, todos os equipamentos e materiais de protecao

individual exigidos por lei ou convencado coletiva da categoria envolvida;

5.2.5.2 A CONTRATADA devera disponibilizar aos seus funcionarios, manter em

bom estado de uso e substituir quando necessario:

e 04 (quatro) radios de comunicacdo HT - compostos de bateria, bateria
reserva, antena, base carregadora e fonte de alimentacao - a serem cedidos
para uso da CONTRATANTE, sintonizados na mesma frequéncia dos radios
utilizados pelos vigilantes da CONTRATANTE, em atendimento ao disposto

neste Caderno Técnico;

e 10 (dez) bastdes sinalizadores para transito em corpo plastico de alta
resisténcia, comprimento total minimo de 53 cm, sendo a area luminosa
vermelha ou laranja fluorescente refletiva e com, no minimo, 32 cm de

comprimento x 4 cm de diametro, composta por no minimo 06 (seis) /eds,
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com ponteira na fun¢do lanterna e tampa rosqueavel para troca de lampada.
Cabo com corddo empunhador e clip para cinto; botdo liga/desliga e seletor
para luz fixa/piscante/lanterna, pilhas ou bateria para o funcionamento do

equipamento;

e lanternas com bateria ou pilhas recarregaveis com poténcia minima de 35

[imens e alcance minimo a 100 metros.

5.2.5.3 A CONTRATADA deve fornecer e manter ativo um telefone celular com
numero de DDD de Brasilia - DF, em condi¢des de receber e fazer liga¢cdes no interior
da CONTRATANTE, sendo usado preferencialmente pelo Supervisor e, na auséncia
deste, por um Agente de Portaria ou Fiscal de Piso/Transito de plantdo;

Vida util/Prazo de
substituicao

Quantidade

Radio de comunicag¢dao HT - composto

de bateria, bateria reserva, antena, Substituir quando

base carregadora e fonte de 04 necessario.
alimentacao.

Lanternas com baterias ou pilhas

recarregaveis, com poténcia minima 01 Substituir quando
de 35 lumens e alcance minimo a 100 necessario.

metros.

Bastdo sinalizador para transito em
corpo plastico de alta resisténcia,
comprimento total minimo de 53 cm,
sendo a area luminosa vermelha ou
laranja fluorescente refletiva com no
minimo 32 cm de comprimento x 4 cm
de diametro, composta por no minimo
06 /eds, com ponteira na fung¢do 10
lanterna e tampa rosqueavel para
troca de lampada. Cabo com corddo
empunhador e clip para cinto; botdo
liga/desliga e seletor para luz
fixa/piscante/lanterna,  pilhas  ou
bateria para o funcionamento do
equipamento.

Substituir quando
necessario.
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Vida atil/Prazo de
substituicao
Substituir quando
necessario.

Quantidade

Celular 01

Quadro 1- Resumo dos equipamentos por posto - Permanentes

5.2.5.4 A CONTRATADA devera disponibilizar aos seus funcionarios apito
metalico para transito, bloco de anotac8es, canetas esferograficas de tinta preta ou

azul e livro de ocorréncias.

Vida util/Prazo de

QLI substituicao
Apito metalico para transito. 01 12 meses
Bloco de anotagdes. 01 1 més
gzr;eztjf esferograficas de tinta preta 01 1 més
Livro de Ocorréncias 01 12 meses

Quadro 2 - Resumo dos materiais por posto*

5.2.5.5 A CONTRATADA devera disponibilizar aos seus funcionarios dois
conjuntos de uniformes padronizados, coletes com faixas refletivas, capa de chuva,
cracha e boné ou chapéu, devendo comprovar seu fornecimento por meio de atesto

firmado pelo respectivo Agente de Portaria;

5.2.5.6 Os uniformes serdao distribuidos e substituidos sem custos para os
empregados, sendo sua troca providenciada sempre que se apresentarem fora dos
padrdes exigidos pela CONTRATANTE, cabendo a CONTRATADA arcar com 0s custos

decorrentes de tais medidas;

5.2.5.7 O modelo do uniforme deve ser aprovado pela CONTRATANTE e deve ser
adequado a condi¢do climatica e ao local de trabalho, atendendo as seguintes

especificidades (para uso no periodo de 12 meses):

4 0 custo total desses itens deve ser dividido pela quantidade de funcionarios.
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e 04 (quatro) calcas;

e 06 (seis) camisetas;
e 02 (dois) casacos;

e 02 (dois) pares de meias;

02 (dois) pares de botas.

5.2.5.8 Os uniformes aprovados pela CONTRATANTE deverdo ser utilizados,
exclusivamente, durante o horario de expediente e na execucdo dos servicos objeto

do presente Caderno Técnico;

5.2.5.9 Os uniformes dos empregados da CONTRATADA, colocados a disposi¢do
da CONTRATANTE, deverao ser distribuidos e substituidos a cada 06 (seis) meses ou

quando encontrarem-se fora dos padrdes de apresentacdo pessoal exigidos pela

CONTRATANTE.
. Vida atil/Prazo de
Quantidade substituicao

Colete com faixas refletivas 01 12 meses
Capa de chuva 01 12 meses
Cracha de identificacdo em PVC 01 12 meses
Boné ou chapéu 02 12 meses
Calca comprida, com bolsos frontais
e traseiros, com fechamento em

. = . . 04 12 meses
ziper e botao, fabri - cada em tecido
tipo rip stop
Camiseta polo de mangas curtas em
malha flna,. 100% algodac‘),‘coerreta, 06 12 meses
com logotipo de identificacdo da
empresa
Casaco 02 12 meses
Meia 02 pares 12 meses
Bota de alta resiténcia 02 pares 12 meses

Quadro 3 - Resumo dos uniformes e EPIs por agente de portaria
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5.2.6  Locais de Execucao dos Servigos

5.2.6.1 Os servicos descritos neste Caderno Técnico serdo executados nas
localidades dos oOrgaos e entidades administrativas do GDF que aderirem a

contratacao dos servicos de Portaria.

5.3 Requisitos de Habilitacao do Fornecedor

5.3.1 Cumprir as exigéncias de qualificacdo técnica de acordo com os padrdes
estabelecidos na IN n° 05, de 26/05/2017, Anexo VII-A Diretrizes Gerais para

Elaboracao do Ato Convocatoério, item 10.6;

5.3.2 A empresa devera ter no minimo 03 (trés) anos de experiéncia na

prestacao do servico contratado;

533 Apresentar carta de recomenda¢do de contratantes anteriores,

atestando o bom trabalho ofertado pela empresa interessada;

5.3.4 Os Agentes de Portaria e Supervisores deverdo ser devidamente
capacitados (incluindo conhecimento basico em informatica, legislacao de transito e
outros pertinentes as atividades) e, quando possivel, apresentar certificado de

capacitacao na funcdo pretendida.

54  Obrigacbes e Responsabilidades da
CONTRATADA

5.4.1 Manter rigorosamente o numero de empregados estabelecidos no
contrato;
5.4.2 Fornecer semestralmente aos seus empregados, a partir da data de inicio

da prestacao dos servicos, os uniformes nas especificacbes e quantidades definidas
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neste documento e entrega-los no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a partir do inicio

da vigéncia do contrato, mediante recibo individual ou coletivo, sem custos para os

contratados;
5.4.3 Fornecer aos seus empregados 01 (uma) caneta a cada més;
5.4.4 Fornecer aos seus empregados 01 (uma) lanterna, mantendo-a em

condic¢des de uso durante o contrato;

5.4.5 Na hip6tese de substituicdo de uniformes por exigéncia da Contratante,
a Contratada devera providencia-la em até 5 (cinco) dias Uteis, contados do

recebimento da solicitagao;

5.4.6 Responsabilizar-se pelo transporte e entrega de uniformes, materiais e
equipamentos previstos no respectivo termo de referéncia da contratacdo, nas

diferentes unidades onde o servi¢o sera prestado;

5.4.7 Responsabilizar-se pela qualidade, quantidade e resisténcia dos
uniformes, materiais e equipamentos, cujos itens deverao ser novos e de primeira

qualidade;

5.4.8 Indicar, no prazo estabelecido no edital da contratacdo, um preposto
para manter entendimentos, transmitir e receber comunica¢des do(s)

responsavel(eis) pela gestao do contrato;

5.4.9 Designar empregados com bons antecedentes e em bom estado de
saude fisica e mental, comprovada por atestados médicos, para a execucao dos
servicos objeto deste Caderno Técnico, reservado a Contratante o direito de recusar

os empregados considerados fora das condi¢des exigidas para os servi¢os;
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5.4.10 Promover curso de capacitacgdo de relacionamento interpessoal e
atendimento no prazo de até 60 (sessenta) dias Uteis contados da assinatura do

contrato, com carga horaria minima de 03 (trés) horas aula;

5.4.11 Cuidar para que a prestacdo do servico seja feita de modo ininterrupto,
mediante a destinacdo permanente de substituto imediato para suprir a auséncia

dos Agentes de Portaria em qualquer situacdo e tempo, nos horarios estabelecidos;

5.4.12 Em substituicbes eventuais, apresentar os Agentes de Portaria
substitutos devidamente uniformizados e identificados, no prazo maximo de 2 (duas)

horas ap6s a comunicacao da vacancia do posto;

5.4.13 Disponibilizar para a Contratante a relacao dos Agentes de Portaria e dos
seus substitutos, bem como toda a documentacdo funcional dos empregados, além
dos exames de sanidade fisica e mental dos que estiverem prestando os servi¢os nas

dependéncias da Contratante;

5.4.14 Informar a Contratante, com antecedéncia minima de 1 (um) dia, sobre
eventuais paralisacbes da categoria e as providéncias tomadas para a substituicao

dos profissionais e o preenchimento dos postos;

5.4.15 Alterar o quadro de empregados que prestarem os servicos objeto deste
Caderno Técnico somente no caso de pedido de demissdao voluntaria ou por

solicitacao da Contratante;

5.4.16 Comunicar a Contratante, por meio de relatério em formulario timbrado,
a existéncia de qualquer irregularidade, dentro dos prazos estipulados no edital da

contratagao;

5.4.17 Responsabilizar-se por eventuais prejuizos ou transtornos causados a
Contratante e/ou terceiros, provocados por acao ou omissao de seus funcionarios,

indenizar a Contratante por quaisquer danos causados as suas instala¢des, méveis,
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utensilios ou equipamentos, independentemente de culpa ou dolo, seu ou de seus
empregados, ficando a Contratante autorizada a descontar dos pagamentos devidos
ou da garantia o valor dos prejuizos, podendo, a seu exclusivo critério, optar pela

repara¢do dos danos na prestacao dos servicos;

5.4.18 Obedecer rigorosamente ao horario de trabalho determinado pela

Contratante, de acordo com as conveniéncias e as necessidades desta;

5.4.19 Substituir, por solicitagdo da Contratante, os empregados cuja
permanéncia, atua¢do ou comportamento for julgado prejudicial, inconveniente ou
insatisfatério a disciplina, a técnica ou ao interesse dos servicos ou, ainda, que
atentem contra os regulamentos internos da Contratante, ficando vedado o retorno
dos profissionais substituidos as dependéncias da Contratante para a prestacdo de

servigos a qualquer pretexto;

5.4.20 Os Agentes de Portaria substitutos deverao preencher o Termo de

Responsabilidade e Manutencdo de Sigilo no ato da substituicdo do titular anterior;

5.4.21 Cuidar para que seus empregados se apresentem ao trabalho limpos e
uniformizados para o desempenho de suas fun¢des, no padrao previamente aceito

e estabelecido;

5.4.22 Efetuar o pagamento mensal dos salarios aos empregados até a data
final estabelecida em convenc¢des ou acordos coletivos das categorias e a legislacao

trabalhista em vigor, como também o 13° salario e as férias;

5.4.23 O pagamento dos saldrios devera ser efetuado mediante crédito em
contas tipo corrente dos empregados e cujo domicilio bancario seja a cidade de

Brasilia, onde serdo prestados os servicos objeto deste Caderno Técnico;

5.4.24 O pagamento relativo as férias devera ser realizado conforme dispde a

legislacdo trabalhista vigente, as conven¢des e acordos coletivos das categorias;
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5.4.25 Fornecer aos seus empregados os auxilios-transporte e
refeicdo/alimentacdo conforme dispde a legislacdo vigente, a conven¢ado ou acordos

coletivos das categorias;

5.4.26 Fornecer a todos os empregados o vale-transporte e alimentacdo em

ndamero equivalente aos dias a serem efetivamente trabalhados;

5.4.27 Sempre que solicitado pela Contratante, comprovar o fornecimento de
vale-transporte e refeicdao/alimentacdo no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis ap6s
o inicio da substituicdo ou inicio da atividade, no caso de novos empregados da

Contratada;

5.4.28 Para os empregados que recebem ambos os beneficios por intermédio
de cartdes magnéticos, estes deverao ser recarregados mensalmente com créditos

totais que correspondam aos dias efetivamente trabalhados;

5.4.29 Quando do inicio da vigéncia do contrato, os auxilios para transporte e
refeicdo/alimentacao deverao ser pagos/concedidos aos empregados no prazo de

até 5 (cinco) dias Uteis;

5.4.30 A inadimpléncia da Contratada quanto aos encargos trabalhistas e
previdenciarios nao transfere a responsabilidade do seu pagamento a Contratante,

nem pode onerar o objeto deste Caderno Técnico;

5.4.31 Credenciar empregado do seu quadro administrativo junto a Contratante
para, em dias definidos e em horario que ndo comprometa a execucao dos servicos,
proceder a distribuicdo de insumos nos edificios da Contratante, tais como:
uniformes, lanternas, contracheques de auxilios para transporte e
refeicdo/alimentacdo, além de cumprir outras obriga¢des da Contratada, bem como

esclarecer e tomar imediatas providéncias quanto as duvidas e solicitacdes dos seus

. &
Caderno Técnico Portarias




E tempo de ag3o.

empregados e da fiscalizagdo da Contratante, relativamente ao objeto deste Caderno

Técnico;

5.4.32 Comprovar perante a Contratante, a qualquer tempo, o vinculo
empregaticio de seus empregados mediante exibicao de suas Carteiras de Trabalho
e Previdéncia Social, devidamente anotadas e atualizadas, como também o
pagamento de salarios, mediante contracheques, recibos ou outro documento

comprobatério admitido em lei;

5.4.33 Responsabilizar-se pela contratacdo de profissionais qualificados para
exercerem as atividades previstas neste Caderno Técnico, respondendo
administrativa e civilmente pelos danos decorrentes de seus atos culposos ou

dolosos;

5.4.34 Elaborar cronograma de férias com até 30 (trinta) dias corridos de
antecedéncia do término do periodo aquisitivo, estabelecendo critérios para a
concessao aos prestadores de servicos, definindo percentuais minimos e maximos
por categoria, sem prejuizo ao atendimento obrigatério do calendario definido pela

Contratante em face da necessidade do servico;

5.4.35 Submeter a aprovacao da Contratante as altera¢bes no cronograma

citado no subitem anterior;

5.4.36 Sempre que o interesse da Contratante demandar, os empregados
alocados gozarao férias coletivas, cujo periodo englobara, preferencialmente, o
recesso forense - compreendido entre os dias 20 de dezembro de um ano e 6 de
janeiro do ano seguinte. Neste caso, serdo concedidas férias proporcionais aos

empregados que ainda nao tenham completado o periodo aquisitivo;
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5.4.37 Enviar a Contratante cdpia dos avisos de férias dos empregados que Ihe
prestarem servicos, respeitando o prazo de antecedéncia estipulado no edital da

contratacao, observado o artigo 135 da CLT, que dispde:

"Art. 135 - A concessdo das férias serd participada, por escrito, ao
empregado, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa

participacdo o interessado dard recibo.”

5.4.38 Preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar 0s servi¢os a
Contratante, tendo os cargos que ocuparao registrados nas respectivas Carteiras de

Trabalho e Previdéncia Social;

5.4.39 Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo, responsabilizando-se também pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,

fiscais e comerciais resultantes da execuc¢do do contrato, conforme exigéncia legal;

5.4.40 Nao subcontratar, transferir ou ceder a terceiros, no todo ou em parte,
as obriga¢des pactuadas, sob pena de incursao nas sang¢des previstas nos artigos 77

a 80 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e alterac¢des;

5.4.41 Encaminhar a Contratante, obrigatoriamente e sempre que solicitados,
os extratos analiticos correspondentes aos recolhimentos das contribui¢des para a
Previdéncia Social - INSS e o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o - FGTS dos
empregados alocados para a prestacdao dos servicos de que trata este Caderno

Técnico, em até 30 (trinta) dias Uteis apds o recebimento da notifica¢ao;
5.4.42 Serdo consideradas faltas graves, caracterizadas como falha na execugao
do contrato:

5.4.42.1 O ndo pagamento dos salarios e dos auxilios para

transporte e refeicao/alimentacdo nos prazos estabelecidos em Convencdo ou
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Acordo Coletivo de Trabalho das categorias;

5.4.42.2 O nao recolhimento das contribui¢des dos empregados

para a Previdéncia Social e o FGTS.

5.4.43 As faltas referidas no subitem anterior poderdo ensejar a rescisao
unilateral do contrato, a aplicacdo concomitante das sang¢des pecuniarias
estabelecidas no quadro de penalidades de que trata este Caderno Técnico, e o
impedimento de licitar e contratar com a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os

Municipios, conforme dispde o artigo 7° da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002;

5.4.44 As penalidades decorrentes das faltas de que trata o subitem anterior
serdo aplicadas ap6s minuciosa analise de cada caso concreto e o esgotamento dos
recursos de negocia¢do disponiveis, assegurados a Contratada o contraditério e a
ampla defesa, conforme preceituam o inciso LV do artigo 5° da Constituicdo Federal
e o paragrafo Unico do artigo 78 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas

alteragdes;

5.4.45 Instalar, obrigatoriamente, escritério com toda a estrutura administrativa
necessaria a solu¢do de toda e qualquer demanda relacionada aos servi¢os de que
trata este Caderno Técnico, conforme Ac6rdao n° 1.214/2013 - TCU - Plenario, em até
30 (trinta) dias corridos contados da assinatura do contrato, caso inexista na cidade

de Brasilia;

5.4.46 Implantar sistema de ponto eletrénico biométrico para controle de
frequéncia dos empregados nos locais onde o servico sera realizado, observando os

prazos indicados no edital de contratacao;

5.4.47 A Contratada devera colocar a disposicdo da Contratante, a qualquer
tempo, acesso ao sistema de controle de frequéncia para fins de verificacdo do

cumprimento da carga horaria exigida;
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5.4.48 O sistema eletronico devera permitir o registro dos horarios de inicio e
término da jornada de trabalho nas dependéncias da Contratante, como também os

do intervalo para refeicdo e descanso;

5.4.49 A instalagdo do sistema eletrénico de controle de frequéncia ndo exime
a Contratada da responsabilidade pelo acompanhamento e controle dos

profissionais alocados na execucao dos servicos;

5.4.50 Disponibilizar o acesso aos registros do sistema eletrénico de frequéncia;

5.4.51 O controle de frequéncia adotado pela Contratada ndo impede que a

Contratante utilize meios préprios para acompanhar a execuc¢do dos servi¢os;

5.4.52 Autorizar a Contratante, mediante assinatura de termo préprio e
observada a legislacao especifica, a deduzir das notas fiscais os valores devidos ao
INSS e ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, como também autoriza-la
a depositar diretamente nas contas vinculadas dos trabalhadores alocados para a

prestacao dos servicos as contribuicbes para o referido Fundo;

5.4.53 Conferir autorizagdo a Contratante, no momento da assinatura do
contrato, a proceder ao desconto nas notas fiscais e 0 pagamento direto dos salarios
e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores, quando ndo cumpridas essas

obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancdes cabiveis;

5.4.54 Providenciar, para todos os empregados colocados a disposicdao da
Contratante, no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis a contar do inicio da presta¢do dos
servicos objeto deste Caderno Técnico, o cartdo-cidaddo ou outro equivalente,
expedido por o¢rgdo/entidade federal competente, que possibilite a consulta a

beneficios sociais e seu recebimento;

5.4.55 Providenciar, junto ao INSS, no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis a contar

do inicio da prestacao dos servicos, senha para todos os empregados colocados a
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disposicdo da Contratante, com o objetivo de possibilitar-lhes o acesso ao Extrato de

Informac8es Previdenciarias pela internet;

5.4.56 Aplicar adverténcia por escrito ao empregado que faltar
injustificadamente ao servico e apresentar o respectivo termo de adverténcia, com o
ciente do empregado, juntamente com a nota fiscal do més da prestacdao dos

servicos, sob pena de aplicacdo de multa prevista no contrato firmado;

5.4.57 Substituir, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis contados do recebimento
da comunicacdo da Contratante, o empregado que faltar injustificadamente ao
trabalho 2 (duas) vezes no periodo de 1 (um) més ou 10 (dez) vezes no periodo de 12

(doze) meses, em ambos os casos a contar da 12 falta injustificada;

5.4.58 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes
de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de
vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto
qguando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°

8.666, de 1993.

5.5 Obrigacbes e Responsabilidades da
CONTRATANTE

5.5.1 Designar comissao (fiscalizacdo administrativa, fiscalizacdo técnica,

gestor) para fiscalizar e acompanhar a execu¢do do contrato.

5.5.2 Proporcionar as condi¢des para que a Contratada possa cumprir as

obrigacbes pactuadas.
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5.5.3 Permitir a entrada de materiais e o acesso dos empregados da
Contratada as suas dependéncias para a execu¢do dos servicos, respeitadas as

normas internas de seguranca.

5.5.4 Informar e disponibilizar a Contratada as normas e procedimentos de
atuacao dos servicos de Portaria e seguranca atinentes ao acesso as instala¢des da

Contratante e eventuais alterac¢fes introduzidas em tais preceitos.

5.5.5 Registrar em processo administrativo eletrénico todas as ocorréncias
relacionadas a prestacdao dos servi¢os contratados, assim como determinar as

providéncias necessarias a regularizacao das falhas verificadas.

5.5.6 Comunicar formalmente a Contratada quaisquer irregularidades

verificadas quando da prestacdo dos servicos.

5.5.7 Acompanhar e fiscalizar a presta¢ao dos servicos.
5.5.8 Impedir que terceiros executem os servi¢os contratados.
5.5.9 Promover, por intermédio do(s) responsavel(eis) pela gestdao do

respectivo contrato, o recebimento formal do objeto.

5.5.10 Prestar, por escrito, as informacdes e os esclarecimentos relacionados

aos servicos pactuados que venham a ser solicitados formalmente pela Contratada.

5.5.11 Comunicar a Contratada por escrito o nao recebimento do objeto,

apontando as razdes da sua ndo adequacao aos termos contratuais.

5.5.12 Quando considerar conveniente, definir o cronograma de férias nos
termos da necessidade de servico da Contratante, especialmente no tocante as férias

coletivas no periodo do recesso forense.
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5.5.13 Descontar das notas fiscais, quando previsto, e pagar diretamente aos
empregados alocados para a presta¢do dos servicos objeto deste Caderno Técnico
os salarios e os auxilios-transporte e alimentacao, como também recolher os valores
das contribuicbes previdenciarias e do Fundo de Garantia do Tempo de Servico -
FGTS, quando ndo honrados pela Contratada até o prazo final estabelecido em lei ou
em Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho, ou quando ocorrer o rompimento da

avenca com a Contratada.

5.5.14 Reter cautelarmente e depositar na Justica do Trabalho, acaso instada por
determinacdo judicial, os valores necessarios para utilizacao exclusiva no pagamento
de salarios e demais verbas trabalhistas, além das contribuicbes previdenciarias e do
FGTS, quando, dentre outras razdes, a falta da documentacdo pertinente, como
folhas de pagamento, termos de rescisdo de contratos trabalhistas, guias de
recolhimento etc., impossibilitar a efetivacdo dos pagamentos na forma do subitem

anterior.

5.5.15 Solicitar aos empregados da Contratada selecionados por amostragem,
por intermédio de Comissao de Acompanhamento e Fiscalizacdao designada para
acompanhar a execucao do contrato, a qualquer tempo durante a vigéncia do
contrato, os extratos individuais das contas vinculadas do FGTS, com o objetivo de

verificar a realiza¢do dos respectivos depdésitos pela Contratada.

5.5.16 Solicitar aos empregados da Contratada selecionados por amostragem,
a qualquer tempo durante a vigéncia do contrato, por intermédio do(s)
responsavel(eis) pela gestdao do respectivo Contrato, que verifique(m) se as
contribuicdes para a Previdéncia Social estao sendo recolhidas em seus nomes pela

Contratada.
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5.5.17 Comunicar ao Ministério do Trabalho, ao Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS e a Receita Federal do Brasil, quaisquer irregularidades cometidas pela

Contratada no recolhimento das contribuic8es previdenciarias e do FGTS.

5.5.18 Exigir da Contratada a Certiddo Negativa de Débitos Relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido - CND, caso a situacdo perante o INSS,

FGTS, tributos federais etc. ndo esteja regularizada no SICAF.

5.5.19 Exigir a entrega dos Termos de Responsabilidade e Manutencao de Sigilo,
assinados por todos os empregados que Ihe prestardo os servi¢os de que trata este
Caderno Técnico, no prazo de 20 (vinte) dias Uteis contados do inicio da vigéncia do

contrato.

5.5.20 Os Termos a que alude o subitem anterior deverdo ser inseridos em
processo administrativo eletronico, autuado pelo(s) responsavel(eis) pela gestdao do

res pECtiVO contrato.

5.5.21 Aprovar o cronograma de férias apresentado previamente pela

Contratada para seus empregados e as alteracdes nele efetuadas.

5.6  Fiscalizacao/Controle da execucao do
Servico

5.6.1 Nao obstante a empresa prestadora do servico seja a Unica e exclusiva
responsavel pela execu¢cdo do mesmo, a Contratante reserva-se o direito de, ndo
restringindo a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizagdo sobre o servico, diretamente ou por servidor designado, devendo para

isso adotar os seguintes procedimentos:

a) ordenar a imediata retirada do local, bem como a substitui¢cdo de qualquer

empregado alocado que estiver sem uniforme ou crachd, que embaragar ou
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dificultar sua fiscalizacdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo

critério, julgar inconveniente;

b) examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servico
para comprovar o registro de funcdo profissional, bem como os demais
documentos que comprovem a formagao profissional e o cumprimento das

obrigacOes trabalhistas da empresa Contratada para com seus funcionarios;

¢) quando do pagamento, confrontar os dados das obrigacdes e encargos
sociais e trabalhistas com a folha de pagamento e efetuar as retenc¢des de

tributos e contribui¢cbes determinados pela legislagdo vigente;

d) ndo permitir que a mao de obra execute tarefas em desacordo com as

preestabelecidas.

5.6.2 A fiscalizacdo da Administracao Publica tera livre acesso aos locais de
servicos, cuja mao de obra alocada prestara os servicos objeto do presente Caderno

Técnico.

5.6.3 Manter registros com o preenchimento mensal das Fichas de Inspecao

dos Servicos, contendo:

a) disponibilidade dos postos de servico nos quantitativos e escalas definidos

no local de execucdo;

b) efetividade do servico pelo cumprimento das rotinas e obrigacbes

contratualmente estabelecidas por parte do efetivo da empresa Contratada.

5.6.4 Requerer a qualquer tempo a comprovagao do cumprimento das demais
obrigacbes a que se comprometeu em sua proposta de precos, a exemplo do

pagamento do vale transporte, vale alimentacdo, seguro coletivo ou individual etc.
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5.6.5 Elaborar planilha resumo do contrato administrativo, contendo todos os
empregados da empresa Contratada para execug¢do dos servi¢os de cada lote, com
as seguintes informac¢des: nome completo, nimero de CPF, funcdo exercida, salario,
adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e quantidades de vale transporte,

auxilio-alimentacdo, horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias.

5.6.6 Conferir todas as anotac¢es nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados e verificar se coincidem com o informado pela
empresa e pelo empregado, conferindo com especial atencao a data de inicio do
contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remunera¢do (que devera estar
corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacdes) e todas as

eventuais alteracdes dos contratos de trabalho.

5.6.7 Verificar se o numero de empregados da Contratada, por funcdo,

coincide com o previsto no contrato administrativo.

5.6.8 Verificar se o salario efetivamente pago aos funcionarios pela empresa
Contratada nao é inferior ao previsto na planilha de custos ofertada na licitacao, que
é parte integrante do contrato administrativo e na Convencao Coletiva de Trabalho

da Categoria (CCT).

5.6.9 Verificar se estdo sendo concedidos aos seus funcionarios, pela empresa
Contratada, todos os beneficios obrigatérios previstos na Convencao Coletiva de

Trabalho, tais como vale-transporte, auxilio alimentacdo etc.

5.6.10 Elaborar planilha mensal que devera conter os seguintes elementos:

nome completo do empregado, fungdo exercida, faltas e ocorréncias.

5.6.11 Verificar na planilha mensal o numero de dias e horas efetivamente

trabalhados.
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5.6.12 Exigir que a empresa apresente cépias das folhas de ponto dos
empregados por ponto eletrbnico ou meio que ndo seja padronizado (Sumula

338/TST).

5.6.13 Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da

fatura, calculada de acordo com o periodo da falta.

5.6.14 Exigir da empresa Contratada os comprovantes de pagamento dos

salarios, vale-transporte e auxilio alimenta¢do dos empregados.

5.6.15 Realizar a retencdo da contribuicdo previdenciaria (11% do valor da
fatura) e dos impostos de servicos incidentes sobre a prestacao do servico, conforme

exigéncia da legisla¢do vigente (Artigo 31 da Lei n®9.711/1998).

5.6.16 Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes

documentos:

a) coOpia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social,
acompanhada da cépia da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia e

Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP);

b) copia da (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o

recolhimento for efetuado pela internet;
c) copia da Relacdao dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE).

5.6.17 Exigir da empresa os recolhimentos das contribui¢des ao INSS por meio

de:
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a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social,
acompanhada da copia da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia e

Informac8es a Previdéncia Social (GFIP);
b) cépia do Comprovante de Declaracao a Previdéncia (RE);

¢) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS), relativa a parte da empresa, com a
autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela

internet.

5.6.18 Exigir da empresa prestadora dos servicos copia das folhas de
pagamentos, folhas de ponto e comprovantes de pagamento dos salarios, vale-
transporte e vale-alimentacdo dos empregados alocados para prestacao dos servicos

objeto deste Caderno Técnico.
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5.7 Recomendacodes e boas praticas ambientais

As boas praticas de otimizagao de recursos, reducdo de desperdicios e indices de poluicao
pautam-se em alguns pressupostos e exigéncias que deverdo ser observados pela

Contratada.

5.7.1 Com o intuito de atender as premissas estabelecidas pela Lei 4770/2012,
que trata das licita¢des sustentaveis no ambito da Administra¢do Publica do GDF, e
as premissas da Instrucdo Normativa n° 01 de 19 de janeiro de 2010 - Ministério do
Planejamento, que dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica
Federal, a execucao do servico e os bens fornecidos/materiais ora licitados devem

atender aos seguintes critérios de sustentabilidade ambiental:

5.7.2 Os bens devem ser constituidos, no todo ou em parte, por material

reciclado, atéxico, biodegradavel, conforme normas da ABNT;

5.7.3 Para todos os bens devem ser observados os requisitos ambientais na
obtencao de certificacdo do INMETRO como produtos sustentaveis, ou de menor

impacto ambiental em rela¢do aos seus similares;

5.7.4 Os bens devem ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem
individual adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis,

de forma a garantir maxima protecdo durante o transporte e 0 armazenamento;

5.7.5 Na producdo dos bens/materiais a serem adquiridos, deve ser levado em
conta a utilizacdo de materiais reciclados, reutilizados e biodegradaveis e que,

quando possivel, sejam feitos de matéria-prima renovavel;

5.7.6 Podera ser exigido do vencedor do certame a apresentacdo de
certificacdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicdo credenciada que
ateste que o bem fornecido cumpre o disposto da Instru¢do Normativa n.° 1, de 19

de janeiro de 2010 do MPOG.
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6. Valores referenciais

Essa secdo traz orientacBes acerca dos valores referenciais que deverdo ser
observados no ato da contratacao da presta¢do do servico de Portaria. Assim, serdo
apresentados o resumo dos valores referenciais, a composi¢do dos valores unitarios

relacionados ao servi¢o e uma planilha de orcamento de sua contratacdo.

6.1 Resumo - Valor Referencial

O valor referencial para a mao de obra do servico de Portaria estd apresentado na

tabela a seguir.

\ Mao de obra Valor mensal (R$)
Agente de portaria 44h 4.530,84
Agente de portaria 12hx36h diurno 4.216,92
Agente de portaria 12hx36h noturno 4.557,40

Tabela 1 - Valor Referencial referente ao posto de Agente de Portaria

6.2 Composicao do valor referencial

A composi¢do dos valores referenciais é calculada pela soma dos custos totais
incidentes sobre a mao de obra, acrescida dos custos de uniformes, EPIs e
equipamentos. O detalhamento de cada um desses custos esta disposto no Capitulo

7.

Os custos de uniformes, materiais e equipamentos foram obtidos por meio de uma
pesquisa de precos realizada no més de janeiro de 2022, em conformidade com o
Decreto no 39.453/2018 e a Portaria n® 514/2018. A estimativa do valor foi elaborada
por meio de ampla pesquisa de precos publicos em licita¢Bes de aquisicdao de itens

similares, no Painel de Mapa de Precos do DF e pesquisa em sites.
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Para a estimativa, considerou-se apenas valores validos, ou seja, valores exorbitantes
ou inexequiveis ndo foram considerados. A metodologia utilizada para identificar
esses valores discrepantes foi o calculo da mediana. Os valores abaixo 50% e acima
50% da mediana foram considerados discrepantes e excluidos do calculo final. Assim,
os valores referenciais sdo baseados no menor valor entre a média e a mediana dos

valores validos da pesquisa.

6.3 Demonstrativo de calculos dos custos e
precos unitarios

A composicao do preco, apresentada na tabela a seguir, demonstra de forma
analitica todos os insumos e variaveis que interferem na formacdao dos precos do

servico de Portaria, de acordo com as especifica¢cdes, legislacio e condicdes

estabelecidas.

Ressalta-se que os custos da mao de obra baseiam-se no salario, encargos sociais e
trabalhistas, beneficios, uniformes e materiais e estao referenciados na Convencao

Coletiva de Trabalho aderentes a categoria de Agente de Portaria no Distrito Federal.
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6.3.1

Calculo dos custos para o posto de Agente de Portaria —

jornada de 44h semanais

Tipo de Posto: Agente de portaria 44h

Discriminacao dos Servicos

A Data de apresenta¢do da proposta
B Municipio Brasilia-DF
C Ano do Acordo,ccoﬁgxggéo ou Dissidio s;glg(;(s)fgyzlggzs
2022/2022
N° de meses de execucdo contratual 12 Meses
Identificacdo do Servico |
Tipo de . . Quantidade tota~l a
Servico Unidade de Medida contratar (em fun(;'a\o da
unidade de medida)
Portaria Posto 1
Dados para composicao dos custos referentes a mao-de-obra |
1 Tipo de servigcz (mesmg §ervi<;o com Portaria
caracteristicas distintas)
5 Classificagdo Br?élllg%r)a de Ocupacbes 5174-15
3 Salario Nomingti\'/o da Categoria 1.543,91
Profissional
4 CatEgo;i;eSLZgZslcc)::t‘:;\t/g;cl;] lada a Agente de portaria 44h
5 Data base da categoria (dia/més/ano) 01°%jan
6 Registro Acordo Coletivo DF000015/2022
1 Composicao da Remuneracao Valor (R$)
A Salério-Base 1.543,91
B Adicional de Periculosidade 0,00
C Adicional de Insalubridade 0,00
D Adicional Noturno 0,00
E Adicional de Hora Noturna Reduzida 0,00
F Outros (especificar) 0,00
Total 1.543,91
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Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Saldrio, Férias e Adicional de Férias

21 13° (décimo ‘tgrceiro) Sa'lé‘rio, Férias e Percentual (%) valor (RS)
Adicional de Férias
13° (décimo terceiro) Salario 8,33% 128,61
B Adicional de Férias 2,78% 42,87
Total 11,11% 171,48

Submédulo 2.2 - Encargos Previdencidrios (GPS), Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuicoes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Percentual (%) Valor (R$) |
A INSS 20,00% 343,08
B Salario Educagdo 2,50% 42,88
C SAT 6,00% 102,92
D SESC ou SESI 1,50% 25,73
E SENAI - SENAC 1,00% 17,15
F SEBRAE 0,60% 10,29
G INCRA 0,20% 3,43
H FGTS 8,00% 137,23

Total 39,80% 682,72
Submdédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Didrios.
2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)

Transporte 137,38
B Auxilio-Refeicdo/Alimentac¢do 794,58
Plano de Saude 169,67

Assisténcia Odontologica 11,27

D Assisténcia Funeral 2,50

2 Encargos e Beneﬂ?l’o.s Anuais, Mensais Valor (RS)
e Diarios
21 13° (décimo terce|rol) salar|o e Adicional 171,48
de Férias
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes 682,72
2.3 Beneficios Mensais e Diarios 1.115,40
Total 1.969,60
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Médulo 3 - Provisao para Rescisao

3 Provisdo para Rescisao Percentual (%) Valor (R$)

A Aviso Prévio Indenizado - Execugdo 0,42% 7.15

B Incidéncia do FGTS s.obre 0 Aviso Prévio 0,03% 0,57
Indenizado

C Aviso Prévio Trabalhado 1,94% 33,35

Incidéncia dos encargos do submddulo

D 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0.77% 13,28
£ Multa do FGTS nas rescisdes sem justa 3.20% 54,89
causa
Total 6,37% 109,24
| edulos-CustodeReposio do rfisiona auseme NN
4 Custo de reposicao do profissional Percentual (%) Valor (R$)
ausente
A Férias 8,33% 223,93
B Auséncias Legais 0,27% 7,37
C Licenca Paternidade 0,01% 0,26
D Auséncia por acidente de trabalho 0,10% 2,72
E Licenca maternidade 0,05% 1,23
F Intervalo para repouso e alimentacdo 0,00% 0,00
G Outros (especificar) 0,00% 0,00
Total 8,76% 235,51
Médulo 5 - Insumos Diversos |
5 Insumos Diversos Valor (R$)
A Uniformes e EPIs 115,68
B Equipamentos 46,49
C Materiais 10,76
Total 172,93
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (R$)
A Custos Indiretos 1,29% 51,94
B Lucro 1,37% 55,80
C Tributos 8,65% 391,92
CA PIS 0,65% 29,45
C.2 COFINS 3,00% 135,93
Cc3 ISSQN 5,00% 226,54
CA4 INSS 0,00% 0,00
Total 12,39% 499,66
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2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execucdo
Valor (R$)
contratual (valor por empregado)
A Médulo 1 - Composi¢do da Remuneracdo 1.543,91
B Médulo 2 - Encarggs e B.e:-n.eflaos Anuais, 1.969,60
Mensais e Diarios
(o Médulo 3 - Provisao para Rescisao 109,24
D Médulo 4 -.Cu.sto de Reposic¢do do 235,51
Profissional Ausente
E Médulo 5 - Insumos Diversos 172,93
Subtotal (A + B +C+ D+E) 4.031,19
E Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e 499,66
Lucro
Valor Total por Empregado 4.530,84

Tabela 2 - Cdlculo dos custos para Agente de Portaria - 44h semanais
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6.3.2

Calculo dos custos para o posto de Agente de Portaria —

jornada 12hx36h diurno

Tipo de Posto: Agente de portaria 12hx36h diurno

Discriminacao dos Servicos

A Data de apresenta¢do da proposta
B Municipio Brasilia-DF
= Cer el SINDISERVICOS
C Ano do Acordo,ccoﬁgxggao ou Dissidio DF000015/2022 -
2022/2022
N° de meses de execucdo contratual 12 Meses
Identificacdo do Servico |
) Quantidade total a
Tipo de . . ~
Servico Unidade de Medida contratar (em fungao da
§ unidade de medida)
Portaria Posto 1
Dados para composicao dos custos referentes a mao-de-obra |
1 Tipo de servu;cz (mesmg §erV|go com Portaria
caracteristicas distintas)
Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des
2 (CBO) 5174-15
3 Salario Nomlngtl\'/o da Categoria 1.543,91
Profissional
4 Categoria profissional (vinculada a Agente de portaria 12x36
execucdo contratual) diurno
5 Data base da categoria (dia/més/ano) 01°%jan
6 Registro Acordo Coletivo DF000015/2022
Médulo 1 - Composi¢cdo da Remuneracao
1 Composicao da Remuneracao Valor (R$)
A Salério-Base 1.543,91
B Adicional de Periculosidade 0,00
C Adicional de Insalubridade 0,00
D Adicional Noturno 0,00
E Adicional de Hora Noturna Reduzida 0,00
F Outros (especificar) 0,00
Total 1.543,91
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Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Saldrio, Férias e Adicional de Férias

21 13° (décimo ‘tgrceiro) Sa'lé‘rio, Férias e Percentual (%) valor (RS)
Adicional de Férias
13° (décimo terceiro) Salario 8,33% 128,61
B Adicional de Férias 2,78% 42,87
Total 11,11% 171,48

Submédulo 2.2 - Encargos Previdencidrios (GPS), Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuicoes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Percentual (%) Valor (R$) |
A INSS 20,00% 343,08
B Salario Educagdo 2,50% 42,88
C SAT 6,00% 102,92
D SESC ou SESI 1,50% 25,73
E SENAI - SENAC 1,00% 17,15
F SEBRAE 0,60% 10,29
G INCRA 0,20% 3,43
H FGTS 8,00% 137,23

Total 39,80% 682,72
Submdédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Didrios.
2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)

Transporte 74,68
B Auxilio-Refeicdo/Alimentac¢do 577,98
Plano de Saude 169,67

Assisténcia Odontologica 11,27

D Assisténcia Funeral 2,50

2 Encargos e Beneﬂ?l’o.s Anuais, Mensais Valor (RS)
e Diarios
21 13° (décimo terce|rol) salar|o e Adicional 171,48
de Férias
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes 682,72
2.3 Beneficios Mensais e Diarios 836,10
Total 1.690,30
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Médulo 3 - Provisao para Rescisao

3 Provisdo para Rescisao Percentual (%) Valor (R$)

A Aviso Prévio Indenizado - Execugdo 0,42% 7.15

B Incidéncia do FGTS s.obre 0 Aviso Prévio 0,03% 0,57
Indenizado

C Aviso Prévio Trabalhado 1,94% 33,35

Incidéncia dos encargos do submddulo

D 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0.77% 13,28
£ Multa do FGTS nas rescisdes sem justa 3.20% 54,89
causa
Total 6,37% 109,24
| edulos-CustodeReposio do rfisiona auseme NN
4 Custo de reposicao do profissional Percentual (%) Valor (R$)
ausente
A Férias 8,33% 223,93
B Auséncias Legais 0,27% 7,37
C Licenca Paternidade 0,01% 0,26
D Auséncia por acidente de trabalho 0,10% 2,72
E Licenca maternidade 0,05% 1,23
F Intervalo para repouso e alimentacdo 0,00% 0,00
G Outros (especificar) 0,00% 0,00
Total 8,76% 235,51
Médulo 5 - Insumos Diversos |
5 Insumos Diversos Valor (R$)
A Uniformes e EPIs 115,68
B Equipamentos 46,49
C Materiais 10,76
Total 172,93
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (R$)
A Custos Indiretos 1,29% 48,34
B Lucro 1,37% 51,94
C Tributos 8,65% 364,76
CA PIS 0,65% 27,41
C.2 COFINS 3,00% 126,51
Cc3 ISSQN 5,00% 210,85
CA4 INSS 0,00% 0,00
Total 12,39% 465,04
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2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execucdo
Valor (R$)
contratual (valor por empregado)
A Médulo 1 - Composi¢do da Remuneracdo 1.543,91
B Médulo 2 - Encarggs e B.e:-n.eflaos Anuais, 1.690,30
Mensais e Diarios
(o Médulo 3 - Provisao para Rescisao 109,24
D Médulo 4 -.Cu.sto de Reposic¢do do 235,51
Profissional Ausente
E Médulo 5 - Insumos Diversos 172,93
Subtotal (A + B +C+ D+E) 3.751,89
E Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e 465,04
Lucro
Valor Total por Empregado 4.216,92

Tabela 3 - Cdlculo dos custos para Agente de Portaria - 12hx36h diurno
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6.3.3

Calculo dos custos para o posto de Agente de Portaria —

jornada 12hx36h noturno

Tipo de Posto: Agente de portaria 12hx36h noturno

Discriminacao dos Servicos

A Data de apresenta¢do da proposta
B Municipio Brasilia-DF
= Cer el SINDISERVICOS
C Ano do Acordo,ccoﬁgxggao ou Dissidio DF000015/2022 -
2022/2022
N° de meses de execucdo contratual 12 Meses
Identificacdo do Servico |
) Quantidade total a
Tipo de . . ~
Servico Unidade de Medida contratar (em fungao da
§ unidade de medida)
Portaria Posto 1
Dados para composicao dos custos referentes a mao-de-obra |
1 Tipo de servu;cz (mesmg §erV|go com Portaria
caracteristicas distintas)
Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des
2 (CBO) 5174-15
3 Salario Nomlngtl\'/o da Categoria 1.543,91
Profissional
4 Categoria profissional (vinculada a Agente de portaria 12x36
execucdo contratual) noturno
5 Data base da categoria (dia/més/ano) 01°%jan
6 Registro Acordo Coletivo DF000015/2022
Médulo 1 - Composi¢cdo da Remuneracao
1 Composicao da Remuneracao Valor (R$)
A Salério-Base 1.543,91
B Adicional de Periculosidade 0,00
C Adicional de Insalubridade 0,00
D Adicional Noturno 277,52
E Adicional de Hora Noturna Reduzida 0,00
F Outros (especificar) 0,00
Total 1.821,43
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Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Saldrio, Férias e Adicional de Férias

21 13° (décimo ‘tgrceiro) Sa'lé‘rio, Férias e Percentual (%) valor (RS)
Adicional de Férias
13° (décimo terceiro) Salario 8,33% 151,73
B Adicional de Férias 2,78% 50,58
Total 11,11% 202,30

Submédulo 2.2 - Encargos Previdencidrios (GPS), Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuicoes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Percentual (%) Valor (R$) |
A INSS 20,00% 404,75
B Salario Educagdo 2,50% 50,59
C SAT 6,00% 121,42
D SESC ou SESI 1,50% 30,36
E SENAI - SENAC 1,00% 20,24
F SEBRAE 0,60% 12,14
G INCRA 0,20% 4,05
H FGTS 8,00% 161,90

Total 39,80% 805,45
Submdédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Didrios.
2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)

A Transporte 74,68
B Auxilio-Refeicdo/Alimentac¢do 577,98
C Plano de Saude 169,67
D Assisténcia Odontologica 11,27
E Assisténcia Funeral 2,50

2 Encargos e Beneﬂ?l’o.s Anuais, Mensais Valor (RS)
e Diarios
21 13° (décimo terce|rol) salar|o e Adicional 202,30
de Férias
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes 805,45
2.3 Beneficios Mensais e Diarios 836,10
Total 1.843,84
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Médulo 3 - Provisao para Rescisao

3 Provisdo para Rescisao Percentual (%) Valor (R$)

A Aviso Prévio Indenizado - Execugdo 0,42% 8,43

B Incidéncia do FGTS s.obre 0 Aviso Prévio 0,03% 0,67
Indenizado

C Aviso Prévio Trabalhado 1,94% 39,35

Incidéncia dos encargos do submddulo

D 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0.77% 15,66
£ Multa do FGTS nas rescisdes sem justa 3.20% 6476
causa
Total 6,37% 128,88
| edulos-CustodeReposi do rfisiona ausene NN
4 Custo de reposicao do profissional Percentual (%) Valor (R$)
ausente
A Férias 1,29% 40,44
B Auséncias Legais 1,37% 42,90
C Licenca Paternidade 0,01% 0,30
D Auséncia por acidente de trabalho 0,10% 317
E Licenca maternidade 0,03% 0,92
F Intervalo para repouso e alimentacdo 0,00% 0,00
G Outros (especificar) 0,00% 0,00
Total 2,80% 87,74
Médulo 5 - Insumos Diversos |
5 Insumos Diversos Valor (R$)
A Uniformes e EPIs 115,68
B Equipamentos 46,49
C Materiais 10,76
Total 172,93
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (R$)
A Custos Indiretos 1,29% 52,24
B Lucro 1,37% 56,13
C Tributos 8,65% 394,22
CA PIS 0,65% 29,62
C.2 COFINS 3,00% 136,72
Cc3 ISSQN 5,00% 227,87
CA4 INSS 0,00% 0,00
Total 12,39% 502,58
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2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execucdo
Valor (R$)
contratual (valor por empregado)
A Médulo 1 - Composi¢do da Remuneracdo 1.821,43
B Médulo 2 - Encarggs e B.e:-n.eflaos Anuais, 1.843,84
Mensais e Diarios
(o Médulo 3 - Provisao para Rescisao 128,88
D Médulo 4 -.Cu.sto de Reposic¢do do 87,74
Profissional Ausente
E Médulo 5 - Insumos Diversos 172,93
Subtotal (A + B +C+ D+E) 4.054,82
E Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e 502,58
Lucro
Valor Total por Empregado 4.557,40

Tabela 4 - Cdlculo dos custos para Agente de Portaria - 12hx36h noturno
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6.4 Planilha de orcamento (utilizacao dos
valores referenciais)

O exemplo a seguir demonstra o preenchimento da planilha de orcamento para a
contratacdo do servico de Portaria no GDF. Realizou-se os calculos com base em
uma estimativa de postos. Observa-se, porém, que os numeros e quantitativos
utilizados para composicdo desses valores sdo varidveis de contratacdo para

contratacao.
Nesse sentido, os calculos realizados foram:
¢ Valor Mensal Estimado = Quantidade x Valor Unitario Mensal Estimado

e Valor Anual Estimado = Valor Mensal Estimado x 12

Valor Unitario

. . ) Valor Mensal VEITFGITE]
Posto de Servico Quantidade Mensa::;)tlmado Estimado (R§) Estimado (RS)

Agente gjhporta”a 5,00 4.530,84 22.654,21 271.850,56
Agente de portaria

12hx36h diurno 2,00 4.216,92 8.433,85 101.206,18
Agente de portaria

12hx36h noturno 2,00 4.557,40 9.114,81 109.377,72

TOTAL 40.202,87 482.434,46

Tabela 5 - Planilha de Orcamento do servigo de Portaria
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7. Definicoes e critérios para
elaboracao dos precos

Essa se¢do traz orientacSes acerca das definicdes e critérios utilizados para
elaboracdo dos valores referenciais apresentados na secao anterior. Assim, os

critérios e referéncias técnicas estdo apresentados a seguir.

Preliminarmente, ressalta-se que, ao analisar a formacao de custos para definicdo de
precos, busca-se evitar que imperfeicdes do processo de sele¢do da empresa
prestadora de servicos gerem retornos anormais aos fornecedores. Ademais, busca-
se remunerar o fornecedor adequadamente, ou seja, a precos de mercado em
contrapartida pela presta¢do de servicos na qualidade e quantidade necessarias ao
cumprimento dos encargos contratuais. Nesse contexto, o custo do servico é
composto pelos custos com mdo de obra e insumos necessarios para a prestacdo

dos servicos, remuneracdo do fornecedor e os encargos tributarios sobre o contrato.

Detalhe-se a seguir cada umas dessas partes.

7.1 Custo do servico

A modelagem da contrata¢do estabeleceu que a demanda por servicos de Portaria
sera atendida por meio da aloca¢do de postos de trabalho distribuidos nas mais

diversas unidades da estrutura organica 6rgaos e entidades do GDF.

7.2 Custo com mao de obra

O presente Caderno Técnico engloba os encargos relativos a contratacdo dos
servicos de Portaria, com dedica¢do exclusiva de mao de obra no Distrito Federal,

para trabalhadores contratados sob regime de remunera¢do mensal, cumprindo

. \.> .
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carga horaria de 44 horas semanais, de segunda a sexta-feira, ou em regime especial

de revezamento 12hx36h.

O custo da méo de obra foi detalhado em seis médulos, a saber:

\ Médulo \ Nome Descri¢ao
Composicao da , - .
1 posi¢ s Salarios e adicionais.
remuneragao
Impostos incidentes sobre a folha de pagamento,
Encargos e . L . .
.. . itens salariais recebidos anualmente e beneficios
2 beneficios anuais,

mensais e diarios previstos em Convengdo ou Acordo

mensais e diarios .
Coletivo de Trabalho.

Provisdo para

3 . Custos rescisorios.
rescisdo
Custo de provisao T,
o Custos de cobertura nas auséncias justificadas do
4 do profissional o
profissional ocupante do posto.
ausente
5 Insumos da Uniformes, materiais e equipamentos necessarios a
execucao execucdo dos servigos.
Custos Indiretos, ~ . .
. Remuneracdo do fornecedor e tributos incidentes
6 Tributos e Lucro
(BDI) sobre o faturamento.

Quadro 4 - Modulos do custo da médo de obra

Para estimar o custo da mao de obra, foi utilizada a Convencdo Coletiva de Trabalho
2022/2022 registrada sob o numero DF000015/2022, firmada entre o Sindicato dos
Empregados em Empresas de Asseio, Conservacao, Trabalhos Temporarios,
Prestacao de Servicos e Servicos Terceiraveis do DF (SINDISERVICOS/DF), sob CNPJ n°
00.530.626/0001-00, e o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservac¢ao, Trabalhos
Temporarios e Servi¢os Terceiraveis do DF (SEAC/DF), sob CNPJ n° 00.438.770/0001-
10.
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7.2.1 Médulo 1 - Composicao da remuneracao

O médulo 1 é composto pelos seguintes itens:

Item Descricao |
1.A Salario base
1.B Adicional de periculosidade
1.C Adicional de insalubridade
1.D Adicional noturno
1.E Adicional de hora extra

Quadro 5 - Composi¢do do modulo 1 do custo de mao de obra

Considerando as caracteristicas do servico de Portaria, dos itens previstos nesse

modulo aplica-se somente os itens 1.A e 1.D.
7.2.1.1 Salario base
e Foi considerado o piso salarial da categoria.
e Piso salarial de Agente de Portaria: R$1.543,91;
¢ Jornada de trabalho adotada:
— 44 horas semanais, de 2° a 67 feira;
— Escala de revezamento: 12h de trabalho por 36h de descanso.
7.2.1.2 Adicional noturno

Os postos cuja jornada de trabalho compreende o periodo de 22h as 5h da direito ao
empregado a receber o adicional noturno nos moldes do art. 73 da CLT. A hora noturna

deve ser remunerada com acréscimo de, no minimo, 20% sobre a hora normal.

Além disso, a duragao da hora noturna é de 52,5 minutos. Logo, o empregado que trabalha

de 22h as 5h laborou 420 minutos, que perfazem 8 horas noturnas.

e (Calculo do adicional noturno: (Remunera¢do/220) x (1,20 x 8/7 - 1) x 7 x 15,21
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Onde:

Remuneracdo é a soma do salario base mais adicionais (Salario-base +

Adicional de periculosidade + Adicional de Insalubridade);
— 220¢é ajornada mensal;
— 1,20 decorre o adicional noturno de 20%;

— 8/7 decorre da jornada noturna reduzida, uma vez que a cada 7h o

trabalhador recebe 8 horas;
— 7 éaquantidade de horas noturnas em um dia de trabalho;

— 15,21 é a quantidade de dias laborados no més.

7.2.2 Mobdulo 2 - Encargos e beneficios anuais, mensais e
diarios

O moaddulo 2 é dividido em trés submaddulos:

Item \ Nome Descrigao
13° salario e Abrange o aprovisionamento dos abonos legais, como 13°
2.1 adicional de salario e abono de férias (terco constitucional), que sao
férias pagos diretamente ao empregado;

Engloba as obrigacdes que, por lei, incidem diretamente
sobre a folha de pagamento das empresas e, como tal,
recaem sobre o total da remunera¢do devida aos

Encargos "
. i empregados do setor. Estdo contemplados neste grupo: a
2.2 | previdenciarioe . A . e ~
FGTS contribuicdo da Previdéncia Social, FGTS, Salario-educacao,
Seguro Contra Riscos e Acidentes, além de recolhimentos
para instituicdes de natureza publica como SESI/SESC,
SENAI/SENAC, INCRA e SEBRAE;
Beneficios - . =
29 mensais e Beneficios previstos aos empregados em conveng¢des
' diarios coletivas de trabalho ou acordos coletivos de trabalho.

Quadro 6 - Composigdo do modulo 2 do custo de méo de obra
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7.2.2.1 Submoédulo 2.1 - 13° saldrio e adicional de férias

A cada més trabalhado, o empregado tem direito ao recebimento do 13° salario
proporcional e das férias. Considerando que a remuneracdao no més de férias ja esta
contemplada no item salario, inclui-se nesse submodulo apenas o terco

constitucional de férias.

‘ Item Nome Descricao ‘ Fundamentacao Legal
8,33%, equivalente a Art. 7°, VIlI, CF; Lei n.°
2.1.A 13° salario 1/12, calculado sobre o 4090/62; Lein.°
modulo 1 4749/65

2,78%, equivalente a
2.1.B Adicional de férias 1/12/3, calculado sobre Art. 7°, XVIl da CF
o médulo 1

Quadro 7 - Composigdo do submodulo 2.1 do custo de médo de obra

7.2.2.2 Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios e FGTS

As obrigacdes que incidem diretamente sobre a folha de pagamento das empresas

incluidas nesse submodulo sao:

Descricao Fundamentacao Legal
20,00% sobre o moédulo 1 e Art. 22, Inciso |, da Lei n°
2.2.A INSS i
0 submaddulo 2.1 8.212/91.
Art. 212, 85°, CF; Decreto n.°
59 Salario 2,50% sobre o moédulo 1 e 87.043/82; Lei n.° 9.424/96;
- Educacio o submédulo 2.1 Decreto 6003/2006; Lei n.°
9766/98.
Percentual variavel sobre o | Art. 22, Il, Lei 8.212/90, c/c o art
2.2.C SAT modulo 1 e o submoédulo 10, Lei 10.666/2003; art 202-A
2.1 do RPS. RAT x FAP G = 1,00%
1,50% sobre o médulo 1 e | Art. 30, Lei n.° 8.036/90, c/c art.
2.2.D | SESC ou SESI i )
o0 submaédulo 2.1 1°, Lei 8.154/90; IN 05/2017
> SENAI - 1,00% sobre o médulo 1 e Decreto n® 2.318/86; IN
o SENAC o submaédulo 2.1 05/2017
0,60% sobre o modulo 1 e i
2.2.F SEBRAE i Lei n° 8.029/90; IN 05/2017
o0 submaédulo 2.1

[ ]
Caderno Técnico Portarias




i GDF

E tempo de acao.

‘ Item Nome Descricao Fundamentacao Legal
0,20% sobre o médulo 1 e )
2.2.G INCRA i Decreto-Lei n.° 1.146/70.

o submadulo 2.1
8,00% sobre o moédulo 1 e Art. 7°, I, CF; Art. 15, Lei n°

0 submadulo 2.1 8.030/90.

2.2H FGTS

Quadro 8 - Composigdo do submodulo 2.2 do custo de méao de obra

7.2.2.2.1 SAT/RAT

O Seguro Acidente de Trabalho (SAT), também conhecido como GILRAT
(ou mais corretamente GIIL-RAT), é a sigla correspondente a Contribui¢cdo
do Grau de Incidéncia de Incapacidade Laborativa decorrente dos Riscos
Ambientais do Trabalho, uma das varias contribui¢cbes previdenciarias

obrigatdrias sobre as atividades laborais no Brasil.

O objetivo desta contribui¢do € financiar a aposentadoria especial e os
beneficios concedidos em razao do grau de incidéncia de incapacidade
laborativa decorrente dos riscos ambientais do trabalho, correspondente
a aplicacdo dos respectivos percentuais incidentes sobre o total da
remuneracao paga, devida ou creditada a qualquer titulo ao segurado
empregado e trabalhador avulso no decorrer do més, cabendo a
empresa o enquadramento no respectivo grau de risco de acordo com

sua atividade preponderante.
As aliquotas do imposto sao as seguintes:

e 1% (um por cento) para empresas cuja atividade preponderante

tem o risco de acidente de trabalho considerado leve;

e 2% (dois por cento) para empresas cuja atividade preponderante

tem o risco de acidente de trabalho considerado médio;

e 3% (trés por cento) para empresas cuja atividade preponderante

tem o risco de acidente de trabalho considerado grave.
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Para calcular o imposto incidente € necessario considerar ainda o Fator
Acidentario de Prevencao (FAP), regulamentado pelo Decreto n°
6957/2009. O Fator Acidentario de Prevencao (FAP) consiste em um
multiplicador variavel num intervalo continuo de cinco décimos (0,5000)
a dois inteiros (2,0000), aplicado com quatro casas decimais, considerado
o critério de arredondamento na quarta casa decimal, a ser aplicado
sobre a aliquota de 1%, 2% ou 3%. Neste sentido, as aliquotas do Risco
Acidente do Trabalho - RAT serdo reduzidas em até 50% ou majoradas
em até 100%, em razao do desempenho da empresa em rela¢do a sua

respectiva atividade, aferida pelo FAP.

Nesse contexto, para estimar o valor referencial e garantir a isonomia no
processo licitatério, considera-se que o valor de 6,00% equivale a aliquota
de 3% com multiplicador de 2,000. As licitantes devem apresentar seu
enquadramento efetivo na elaboracdo da proposta. Dessa maneira,
evita-se que a estimativa ndo abarque todas as situa¢des empresariais

bem como que o custo tributario da licitante considere o custo efetivo.
7.2.2.3 Submédulo 2.3 - Beneficios mensais e diarios

Considerando os beneficios previstos na convencao coletiva adotada no presente

estudo, foram considerados os seguintes custos:

a) Transporte: foi calculado tendo por base o preco da passagem de R$5,50
multiplicados pelos dias Uteis trabalhados (20,91 para postos de 44h e 15,21
para postos de 12hx36h) menos o desconto de 6% em cima do salario base,
nos termos do Art. 4.°, a Lei n.° 7.418/85, o Decreto n° 40.381/2020 e a
Clausula 15° da CCT 2022/2022.

e (Calculo do auxilio transporte mensal: 5,50 x 2 x 20,91 - desc. 6% salario

=115,92.
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b) Auxilio refeicdo/alimentacao: foi calculado utilizando o valor diario de R$35,00
multiplicado pelos dias Uteis trabalhados (20,91 para postos de 44h e 15,21
para postos de 12hx36h), conforme o Art. 458 CLT e a Clausula 14° da CCT
2022/2022.

e (Calculo do auxilio refeicao/alimentacao mensal: 38 x 20,91 = 794,58

para 44h e 38 x 15,21 =577,98 para 12h/36h.

c) Plano de saude: foi considerado o custo mensal de R$169,67, conforme Lei

Distrital n.° 4.799/2012 e a Clausula 16° da CCT 2022/2022.

d) Assisténcia odontolégica: foi considerado o custo mensal de R$11,27,

conforme Clausula 172 da CCT 2022/2022.

e) Assisténcia funeral: foi considerado o custo mensal de R$2,50, conforme

Clausula 182 da CCT 2022/2022.

7.2.3  Moddulo 3 - Provisao para rescisao

O mddulo 3 contempla os 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 de encargos previdenciarios e FGTS.

3.A Aviso prévio indenizado - execug¢do

3.B Incidéncia do FGTS sobre o aviso prévio indenizado
3.C Aviso prévio trabalhado - término do contrato

3.D | Incidéncia do submodulo 2.2 no aviso prévio indenizado
3.E Multa do FGTS nas rescisdes sem justa causa

Quadro 9 - Composigcdo do Modulo 3 do custo de mao de obra

7.2.31 Aviso prévio indenizado

A rescisao do contrato de trabalho, fato gerador das verbas rescisérias, pode ocorrer

ao longo da execucado por pedido de troca do gestor e fiscal do contrato. Nesse caso,
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o custo do aviso prévio indenizado considera estimativa de ocorréncias ao longo da

execucao.

Dessa forma, quando o aviso prévio é na modalidade indenizado, o empregado
recebe 30 (trinta) dias de salario sem contraprestacao de servicos. Estima-se que a
probabilidade de ocorréncia é de 5%, conforme pesquisa de mercado realizado junto

aos editais de outros 6rgaos publicos sediados no Distrito Federal.
e Formula: 1/12 x 5% = 0,42%;
e Base de calculo: M6dulo 1 e Submaédulo 2.1.
7.2.3.2 Incidéncia do FGTS sobre o aviso prévio indenizado
Refere-se ao percentual do FGTS sobre o valor obtido do aviso prévio indenizado.
e Formula: (0,42% x 8,00%) = 0,03%
e Base de calculo: Médulo 1 e Submddulo 2.1.
7.2.3.3 Aviso prévio trabalhado

A rescisdao do contrato de trabalho, fato gerador das verbas rescisérias, ao final do
contrato administrativo considera o custo de 7 (sete) dias em que o empregado
recebe o salario normalmente, sem prestar servicos, nos moldes do art. 488 da CLT.
Dessa forma, todos os empregados serdo dispensados quando o contrato

administrativo termina.
e Formula: 7/30/12 =1,94%;
e Base de cdlculo: Médulo 1 e Submédulo 2.1.

7.2.34 Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre aviso prévio

trabalhado

Refere-se ao total dos encargos previdencidrios e FGTS constantes do Submédulo 2.2

sobre o valor obtido do aviso prévio trabalhado.

e Formula: (39,80% x 1,94%) = 0,77%
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e Base de calculo: Médulo 1 e Submddulo 2.1.
7.2.35 Multa do FGTS nas rescisdes sem justa causa

Quando o empregado é dispensado sem justa causa, ele tem direito ao recebimento
de 40% sobre o saldo da conta vinculada do FGTS, o qual foi formado pelos

recolhimentos de 8% incidentes sobre os itens de natureza salarial.
e Foérmula: 40% x 8% = 3,20%;

e Base de célculo: Médulo 1 e Submaédulo 2.1.

7.2.4  Modulo 4 - Custo de reposicao do profissional ausente

O médulo 4 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 as Leis Trabalhistas ou mesmo por acordos firmados em conven¢des

coletivas de trabalho da categoria.

Esse modulo foi dividido em 6 itens, podendo ser inseridos novos a partir das

especificidades da convencao coletiva de trabalho:

Item \ Nome Descrigao
Custo anual relativo a substituicdo da
4.A Férias profissional ocupante do posto no més de
férias.

Custo relativo aos dias de substituicdo do
4.B Auséncias legais profissional ocupante do posto nos casos de
auséncias justificadas.

Custo relativo aos dias de substituicao do
4.C Licenca paternidade profissional ocupante do posto nos casos de
licenca paternidade.

Custo relativo aos 15 dias de substituicdo do
Auséncia por acidente | profissional ocupante do posto nos casos de

4.D . . .
de trabalho afastamento igual ou superior a 15 dias para
tratamento de saude.
AE Licenca maternidade Custo relativo as obriga¢des trabalhistas dos

120 dias de substituicdo da profissional
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Descri¢ao
ocupante do posto nos casos de licenca
maternidade.

Custo relativo as horas de substituicdo do
4.F Intervalo intrajornada | profissional ocupante do posto cumprindo o
intervalo intrajornada.

Quadro 10 - Composi¢do do modulo 4 do custo de mio de obra

7.2.4.1 Férias

A cada ano o profissional ocupante do posto adquire direito as férias de 30 (trinta)
dias. Nesse periodo ele serd substituido por uma cobertura. Esse custo é
provisionado durante 12 meses. O custo da substituicdo é composto pelo salario,
obriga¢cdes anuais proporcionais, encargos incidentes sobre a folha, beneficios

mensais e verbas rescisérias proporcionais.
e Formula de calculo: 1/12 = 8,33%;

e Base de célculo: Médulo 1 + Submédulo 2.1 + Submdédulo 2.2 + Beneficios

mensais + Modulo 3.
7.24.2 Auséncias Legais

O art. 473 da Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) possibilita que o empregado
se ausente justificadamente sem prejuizo a remuneracdo. Para continuidade da

execucao dos servicos, ele sera substituido por uma cobertura.

Estima-se que, em média, cada empregado falte 1 (um) dia por ano, conforme

estimativas utilizadas nas licitacdes do GDF.

O custo da substituicdo € composto por salario, obrigacdes anuais proporcionais,
encargos incidentes sobre a folha, beneficios mensais e as verbas rescisérias

proporcionais.

e Férmula de céalculo: 1/365 =0,27%;
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e Base de célculo: Médulo 1 + Submddulo 2.1 + Submaddulo 2.2 + Beneficios

mensais + Modulo 3.
7.24.3 Licenca Paternidade

A Constituicdo Federal e o art. 131 da Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT)
possibilita que o empregado se ausente por 5 (cinco) dias quando for pai, sem
prejuizo a remunera¢do. Para continuidade da execucdo dos servigos, ele sera

substituido por uma cobertura.

Estima-se que a probabilidade de uma pessoa ser pai é de 1,416%, equivalente a taxa
de natalidade no Brasil divulgada pelo IBGE. Além disso, estima-se que 50% dos

postos de trabalho serdo ocupados por homens.

O custo da substituicdo € composto por salario, obrigacdes anuais proporcionais,
encargos incidentes sobre a folha, beneficios mensais e verbas rescisérias

proporcionais.
e FoOrmula de calculo: 5/365 x 1,416% x 50%= 0,01%;

e Base de célculo: Médulo 1 + Submédulo 2.1 + Submédulo 2.2 + Beneficios

mensais + Modulo 3.
7.24.4 Auséncia por acidente de trabalho

A Lei 8.213/1991 assegura que o empregador pague os primeiros 15 dias de
remuneracao quando o afastamento para tratamento de saude for igual ou superior
a 15dias. Para continuidade da execugdo dos servicos, o trabalhador sera substituido

por uma cobertura.

Estima-se que a probabilidade de que uma pessoa receba o beneficio de auxilio-
doenca é de 2,46%, conforme dados do Boletim Estatistico da Previdéncia Social

(BEPS) de dezembro de 2019.
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O custo da substituicdo é composto por salario, obrigacSes anuais proporcionais,
encargos incidentes sobre a folha, beneficios mensais e verbas rescisorias

proporcionais.
e Férmula de céalculo: 15/365 x 2,46% = 0,10%;

e Base de célculo: Médulo 1 + Submédulo 2.1 + Submaédulo 2.2 + Beneficios

mensais + Modulo 3.
7.2.45 Licenca Maternidade

O art. 392 da Consolida¢ao das Leis Trabalhistas (CLT) possibilita que a empregada
se ausente por 120 dias quando for mde, sendo que a remunera¢ao sera custeada
pelo INSS. Entretanto, continuam sendo devidas as demais obrigacBes trabalhistas
como 13°salario e férias. Para continuidade da execuc¢do dos servicos, a trabalhadora

sera substituida por uma cobertura.

Estima-se que a probabilidade de uma pessoa ser mae é de 1,416%, equivalente a
taxa de natalidade no Brasil divulgada pelo IBGE. Além disso, estima-se que 50% dos

postos de trabalho serdo ocupados por mulheres.

O custo da substituicdo é composto por obrigacBes anuais proporcionais, encargos

incidentes sobre a folha, beneficios mensais e verbas rescisérias proporcionais.
e Formula de calculo: 4/12 x 1,416% x (8,33%+8,33%+2,78%) x 50% = 0,05%;

e Base de célculo: Médulo 1 + Submoddulo 2.1 + Submddulo 2.2 + Beneficios

mensais + Modulo 3.
7.2.4.6 Intervalo intrajornada

Nos termos do art. 71 da CLT, o empregado deve gozar de intervalo intrajornada de,
no minimo, 1 (uma) hora nas jornadas acima de 6h. Para possibilitar a continuidade
dos servicos, a Contratada deve encaminhar substituto enquanto o profissional

ocupante do posto usufrui do intervalo.
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No caso dos servi¢cos de Portaria ndo é necessario o envio de cobertura durante o

intervalo intrajornada dos ocupantes dos postos.

7.2.5 Moddulo 5 - Insumos da execugao

7.2.5.1 Uniformes, Materiais e Equipamentos

e Asempresas deverdo fornecer uniformes, materiais e equipamentos para
seus empregados. Os precos referenciais desses insumos foram obtidos

via pesquisa de precos referenciais; e

¢ O custo mensal foi obtido pelo somatério dos custos anuais dividido por
12 meses. O custo anual consiste na quantidade multiplicada pelo valor
unitario.
¢ Nos casos dos equipamentos permanentes, o custo anual considera a
depreciacdo do insumo ao longo da vida util, conforme a seguinte formula:
— Custo total = Quantidade x Valor unitario

— Custo da depreciacdo anual = (Custo total x Depreciacao) / Vida util

— Custo mensal = Custo da deprecia¢ao anual/12.
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Uniformes e EPIs por agente de portaria

Quantidade V?I?r_ Custo
Anual unitario anual (R$)
(RS)

Item

Colete com faixas refletivas 1 19,90 19,90
Capa de chuva 1 5,00 5,00
Cracha de identificagdo em PVC 1 7,90 7,90
Boné ou chapéu 2 26,75 53,50

Calca comprida, com bolsos frontais e traseiros,
com fechamento em ziper e botdo, fabricada em 4 130,05 520,21
tecido tipo rip stop

Camiseta polo de mangas curtas em malha fina,

100% algodao, cor preta, com logotipo de 6 33,06 198,36
identificagdo da empresa

Casaco 2 168,56 337,12
Meia 2 8,18 16,37
Bota de alta resisténcia 2 114,90 229,80

Custo anual total (R$)| 1388,16
Custo mensal (R$) (Valor total/12)| 115,68

Tabela 6 - Custos dos uniformes e EPIs por agente de portaria

Materiais por posto

Quantidade Valor unitario Custo anual
Anual (R$) (R$)
Apito metalico para transito. 1 9,58 9,58
Bloco de anotaces. 12 9,00 108,00
;ﬁ;Sl(‘atas esferograficas de tinta preta ou 12 0,50 6,00
Livro de Ocorréncias 1 5,50 5,50
Custo anual total (R$) 129,08
Custo mensal (R$) (Valor total/12) 10,76

Tabela 7 - Custo dos materiais por posto
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Equipamentos por posto - Permanente

Cust Vida Custo Fonte da
. Valor % o . = e
Quantidad ... O .. util depreciaca depreciaca
unitari Depreciaca .
(anos o anual o evida

total
o(R$)  pg) o ) (R$) atil

Radio de
comunicagao HT - Caderno
composto de Técnico de
bateria, bateria 4 179,35 7173 100% 5,00 143,48 Vigilancia e
reserva, antena, 9 Seguranca
base carregadora e Patrimonial
fonte de (GDF)
alimentacao.
Bastdo sinalizador
para transito em
corpo plastico de
alta resisténcia,
comprimento total
minimo de 53 cm,
sendo a area
luminosa vermelha
ou laranja
fluorescente
refletiva com no
minimo 32 cm de
comprimento x 4
cm de diametro,
composta por no
minimo 06 leds, 10 38,15
com ponteira na
funcdo lanterna e
tampa rosqueavel
para troca de
lampada. Cabo com
corddo
empunhador e clip
para cinto; botdo
liga/desliga e seletor
para luz
fixa/piscante/lanter
na, pilhas ou bateria
para o
funcionamento do
equipamento.
Lanternas com
baterias ou pilhas 1 72,65 | 72,65 90% 5,00 13,08
recarregaveis, com

3815 100% 5,00 76,30 -

Caderno
Técnico de
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Equipamentos por posto - Permanente

Cust Vida Custo Fonte da
. Valor % L. . .
Quantidad ... O .. util depreciaca depreciaca
unitari Depreciaca .
o (R$) total ° (anos o anual o evida
(R$) ) (R$) util
poténcia minima de Brigada
35 limens e alcance (GDF)
minimo a 100
metros.
Caderno
Celular 1 650,07 | 2% 100% | 200| 32504 |TSCNICOCE
7 Motofrete
(GDF)
Custo anual total (R$)| 557,89 -
Custo mensal (R$) (Valor total/12) 46,49 -

Tabela 8 - Custo dos equipamentos por posto - Permanente

7.2.6 Modulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro (BDI)

Na formulac¢do do preco final de um servico, define-se que:
Pr=CD x BDI
Onde:

Pr = valor que a Administracdo Publica esta disposta a pagar pela execu¢ao de um

servico, dentro de determinadas condi¢des comerciais e especificacao técnica;

CD = custo direto: todo gasto envolvido na execu¢do do servigo, perfeitamente
caracterizado, identificado e quantificado de forma a poder ser diretamente
apropriado como custo de fase especifica do servico. Por exemplo, mao de obra
operacional, materiais e equipamentos, transportes e demais insumos utilizados

especificamente nos servicos;

BDI = Beneficio e Despesas Indiretas corresponde a uma taxa que incide sobre os

custos diretos dos servicos, resultando no preco final.

A metodologia de calculo da taxa de BDI que incidirad sobre os custos diretos do

servigo para a obtenc¢do do preco final de venda é tratada a seguir.

[ ]
Caderno Técnico Portarias




E tempo de acao.

a) Custos e Despesas Indiretas

Custos Indiretos sdo todos os gastos envolvidos diretamente na execucao dos
servicos, que podem ser caracterizados e quantificados, mas ndo sdo passiveis de
serem apropriados a uma fase especifica, como por exemplo o supervisor, preposto

para acompanhamento do contrato etc.

As Despesas Indiretas, embora associadas a produc¢do, ndo estdo relacionadas ao
servico especificamente, e sim a natureza de producdo da empresa, ou seja, sao
gastos devidos a estrutura administrativa e organizacao da empresa, que resultam
no rateio entre os diversos contratos que a empresa detém, a exemplo de gastos
com a Administra¢cdo Central e despesas securitarias, que sdo gastos com seguros

legais tais como o seguro de responsabilidade civil.

Para o aprovisionamento dos custos e despesas indiretas, adotou-se o percentual

maximo de:

e 1,29%°, a média dos percentuais utilizados em contratos do mesmo
servico, conforme estabelecido na Decisdao n° 5277/2016 do Tribunal de

Contas do Distrito Federal.

e Esse item serve para remunerar os demais custos e despesas que, entre

outros, compreendem:
v/ Remuneracdo de pessoal administrativo;
v Transporte do pessoal administrativo;
v' Aluguel da sede;
v' Manutencdo e conservacdo da sede;

v Despesas com agua, luz e comunicacao;

> Média dos percentuais de custos e despesas indiretas dos contratos do Pregao Eletrdnico n® 03/2020
- UASG: 152143, Pregdo Eletronico n° 08/2020 - UASG: 135058 e Pregdo Eletrénico n° 68/2020 - UASG:
112408.
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v Imposto predial, taxa de funcionamento;

v' Material de escritério;

v' Manutencdo de equipamentos de escritério.
b) Lucro Bruto

O lucro no BDI é representado por uma taxa incidente sobre o total geral dos custos

e despesas, excluidas as despesas fiscais.
Para o aprovisionamento do lucro bruto, adotou-se o percentual de:

e 1,37%° ou seja, a média dos percentuais utilizados em contratos do mesmo
servi¢o, conforme Decisdo n° 5277/2016 do Tribunal de Contas do Distrito

Federal.
c) Despesas Fiscais

As Despesas Fiscais sdo gastos relacionados ao recolhimento de contribuicdes,
impostos e taxas que incidem diretamente no faturamento, tais como PIS, COFINS e

ISSQN.

As Leis Federais n° 10.637/02 e n° 10.833/03 definiram o regramento juridico
tributario para o recolhimento do PIS/PASEP e COFINS, respectivamente. O fato

gerador do PIS/PASEP e COFINS é a receita bruta pela prestacdo dos servicos.

c.1) PIS/ PASEP (Programa de Integracdo Social e de Formacao do

Patrimonio do Servidor Publico)

Segundo as regras vigentes, sao contribuintes do PIS as pessoas juridicas de direito
privado e fins lucrativos, além das que |hes sao equiparadas pela legislacdo do

Imposto de Renda.

® Média dos percentuais de lucro dos contratos do Pregdo Eletrénico n° 03/2020 - UASG: 152143,
Pregdo Eletronico n° 08/2020 - UASG: 135058 e Pregdo Eletrénico n° 68/2020 - UASG: 112408.
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A base de calculo da contribuicdo é a receita bruta mensal, assim entendida 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® 10.637/02).

A aliquota do PIS/PASEP utilizada foi a do regime de apuracdo cumulativa de 0,65%
(Instru¢do Normativa RFB n° 1911, de 11 de outubro de 2019, Lei n.° 9.715, de 1998,
art. 8.°, inciso |; e Lei n.° 9.718, de 1998, art. 8.°). Entretanto, na licitacdo deve-se

apurar a aliquota efetiva de tributacdo da licitante.
c.2) COFINS (Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social)

A base de calculo da COFINS é composta pela totalidade das receitas auferidas pela
pessoa juridica, independentemente da atividade exercida e da classificacao

contdbil das receitas.

A aliquota do COFINS utilizada foi a do regime de apuracdo cumulativa de 3,00%
(Instrucdo Normativa RFB n° 1911, de 11 de outubro de 2019, Lei n.° 9.715, de 1998,
art. 8.°, inciso |; e Lei n.° 9.718, de 1998, art. 8.°). Entretanto, na licitacdo deve-se

apurar a aliquota efetiva de tributa¢do da licitante.
¢.3) ISSQN (Impostos sobre Servi¢o de Qualquer Natureza)

Aliquota: Para o presente trabalho, foi adotada a aliquota vigente no Distrito Federal,

que é de 5%, conforme inciso Il do art. 38 do Decreto 25.508/2005.
Formula para calculo do BDI:
BDI = [(1+A) x (1+B)] / (1-C)
Onde:
A: Taxa da somatoéria das despesas indiretas (%);
B: Taxa representativa do lucro bruto (%);

C: Taxa representativa da incidéncia de despesas fiscais (%).
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Item Total Componentes ‘ Subtotal
Despesas indiretas 1,29% Despesas indiretas 1,29%
Lucro 1,37% Lucro 1,37%
PIS 0,65%
Despesas fiscais 8,65% COFINS 3,00%
ISSQN 5,00%

BDI 12,39%

Tabela 9 - Resumo dos custos e Despesas Indiretas
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8. [Estudos para a contratagao

Essa secdo aborda alguns estudos relacionados a contrata¢ao do servi¢o de Portaria,
a fim de contextualizar o mercado. A se¢do esta dividida em trés partes: inicialmente,
sera apresentada uma breve anadlise dos modelos de contratacdo, destacando
caracteristicas, vantagens e desvantagens da contrata¢gdo centralizada e
descentralizada; na segunda serdo apresentadas as melhores praticas de
contratacdo obtidas por meio da realizacdo de benchmarking das principais
empresas que ofertam o servico de Portaria; e na terceira, por fim, serdo
apresentadas algumas caracteristicas do mercado fornecedor do servi¢co, com base

nas empresas participantes de licitacdes analogas no Distrito Federal.

8.1 Analise do modelo de contratacao

A contratagdo de um servico pode ser feita de forma centralizada e/ou
descentralizada. A primeira acontece quando os mais diversos érgados e entidades
administrativas do GDF possuem a demanda do servico, manifestam interesse em
aderir ao contrato por meio de oficio e o processo da contratacdo é executado por
um unico 6rgao. A segunda ocorre quando o préprio 6rgao demandante executa o

processo de contratagdo.

Esses dois modelos de contratagdo possuem particularidades com vantagens e
desvantagens, sendo necessario avaliar a especificidade de cada caso para entdo

definir o modelo que atendera de forma mais adequada.
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Modelo de
~ Vantagens Desvantagens
contratacao
- Reduc¢do de precos pela
economia de escala;
- Limzecee g forga _de - Distanciamento da
trabalho e das geréncias realidade dos 6rgdos e
C lizado: pelairgduga.o € A entidades administrativas
entralizado: administrativas; J—
0  processo  de | _ ST S '
3 - Espeaallzagag técnica das - Geragao de um excesso de
COIMIEIEIED € equipes envolvidas; o
executado em um padronizacao das
tnico 6rgao. - Gestdo de informagdes; especifica¢des técnicas;
- Gestao de fornecedores; | - Restricdo do acesso de
- Gestao da qualidade; €MPpresas menores.
- Racionalidade no controle
e na prestacao de contas.
, - Compra fragmentada, sem
- Rapidez na tomada de p_ &
Descentralizado: decis3o: aproveitamento de
' economia de escala;
O Processo def - Maior sensibilidade das | _ . ool
contratacdo € | necessidades urgentes do formecedores: &
executado Pela | grgso  ou  entidade ’
propria entidade | 4qministrativa do GDF. - Falta de sinergia ou
demandante. compartilhamento de
esforcos.

Quadro 11 - Vantagens e desvantagens dos Modelos de Contratacdo

No caso da contratacdo do servico de Portaria, por ser de natureza comum aos
diferentes locais de prestacdo, o modelo de contratacdo centralizado apresenta
vantagens preponderantes frente a contratacdo descentralizada. Assim, a adesao
dos diferentes 6rgaos e entidades administrativas do GDF a uma contrata¢do Unica
pode gerar ganhos de escala, tendo em vista a reduc¢do dos custos administrativos e
a otimizacdo da gestao de informagdes e fornecedores, por exemplo. As

desvantagens do modelo podem ser mitigadas com a¢des de contingéncia, a citar a

Portarias
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criacao de lotes exclusivos para participacdo de ME/EPPs no respectivo edital de

contratagéo para que empresas menores possam concorrer.

8.2  Benchmarking de praticas relacionadas ao
servico

Essa secdo apresenta um compilado de praticas do setor publico relacionadas a
prestacao dos servicos de Portaria. Nesse sentido, buscou-se reunir no quadro
abaixo orienta¢des gerais sobre os critérios utilizados para a definicdo das condi¢bes
de prestacdo dos servicos que englobam o fornecimento ou ndo de materiais para

execuc¢ao dos servicos, provisao de uniformes aos funcionarios, bem como a jornada

de trabalho dos postos de Agente de Portaria.

A analise estratégica dos benchmarkings do setor possibilita ao gestor publico
insights, que podem culminar em processos de inova¢do no ambito das compras e
contratacbes governamentais. Essa andlise ajuda o gestor a executar um processo

de tomada de decisdo mais consciente e orientado por dados.

Dessa forma, a partir desses benchmarkings é possivel que o gestor tenha uma

rapida nocdao do que existe na fronteira de inovagdo deste tipo de servico, além de

encontrar praticas no setor.

Praticas e critérios para definicdo do servico
de Portaria

Pregao n° 099/2019
Processo n°® 23522.002827/2019-82

Tipo Organizagao

Prevé a contratacdo de empresa especializada para

Hospital ~ . ) A
: g prestacdo dos servicos continuos de Vigilancia
Universitario . . . . .
S e Patrimonial e Portaria, mediante o fornecimento de
Publica de Brasilia . . L .
(HUB) postos efetivos, ambos sob o regime de dedicacao

exclusiva de mao de obra para o atendimento das
necessidades do HUB. Os postos de Agente de
Portaria atenderdo os seguintes turnos: 1) 44 horas
semanais, que deverao ser cumpridas de 27 a 62
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Praticas e critérios para definicdo do servico

Tipo Organizacao de Portaria
feira, das 7h as 19h, conforme as necessidades da
Contratante; 2) 12x36 horas diurno - sem

insalubridade; 3) 12x36 horas diurno - com
insalubridade grau médio; 4) 12x36 horas noturno
- sem insalubridade; 5) 12x36 horas noturno - com
insalubridade grau médio. A Contratada devera
fornecer aos funcionarios, uniformes previamente
aprovados pela unidade de fiscaliza¢do do contrato.
A substituicdo dos uniformes ocorrera a cada 6
meses ou sempre que necessario, dependendo do
desgaste evidenciado. O acompanhamento e a
fiscalizagdo da execuc¢do do contrato; com vigéncia
de 12 meses, podendo ser renovado por interesse
das partes, até o limite de 60 meses; serdo
realizados por servidor especialmente designado
pela Contratante.
Pregao n° 01/2019
Processo n° 0013646-26.2018.4.01.8005

Contratacdo de servicos continuados em postos de
Agente de Portaria para atender as dependéncias
da Secdo Judiciaria do Distrito Federal,
compreendendo, além dos postos de servicos, o
fornecimento dos insumos necessarios a execu¢ao
dos servicos. Serdo 2 postos de Agentes de Portaria:
1) 44 horas semanais; 2) 12x36 horas diurnas. A
Secao Judiciaria | Contratada deve fornecer semestralmente aos seus
Publica do Distrito empregados, a partir da data de inicio da prestacao
Federal (SJDF) | dos servicos, os uniformes nas especificacbes e
quantidades definidas pela Contratante. A
substituicdo dos uniformes podera ocorrer a
qualquer momento, mediante exigéncia da
Contratante. Adicionalmente, deveré ser fornecida
1 caneta a cada més para cada empregado e 1
lanterna a cada 12 meses, mantendo-a em
condicdes de uso durante todo o periodo de
servico. O contrato terd vigéncia de 12 meses,
podendo ser prorrogado nos termos da lei. A
fiscalizacdo e o acompanhamento da execuc¢do
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Praticas e critérios para definicdo do servico
de Portaria
contratual serdo exercidos por gestor da
Contratante, especialmente designado.

Organizacao

Pregao n° 03/2020
Processo n° 00071-00001795/2018-21

Prevé a contratacdo de firma especializada na
prestacao de servicos de Agente de Portaria e Fiscal
de Piso/Transito para a CEASA/DF. Deverdo ser
disponibilizados os seguintes postos de Portaria: 1)
12 horas diurnas, de 22 feira a domingo, em turnos
de 12x36 horas; 2) 12 horas noturnas, de 22 feira a
domingo, em turnos de 12x36 horas. A Contratada
devera distribuir para os seus funcionarios, de
acordo com as necessidades dos servi¢os, todos 0s
equipamentos e materiais de protecdo individual
exigidos por lei ou convencao coletiva da categoria
envolvida. Os uniformes serdo distribuidos sem
custos para os empregados, sendo sua troca
providenciada sempre que se apresentarem fora
dos padrdes exigidos pela Contratante. O modelo
do uniforme deve ser adequado a condicao
climatica e ao local de trabalho, atendendo o
quantitativo para 12 meses, previsto pela
Contratante. A fiscaliza¢cdo da execuc¢do do contrato,
que tera vigéncia de 24 meses, podendo ser
prorrogado por interesse da Administra¢do, sera
realizada por empregado designado pela
Contratante para atuar como Executor do Contrato.
Pregao n°®9/2019
Processo n° 00677.000315/2019-12

Centrais de
Abastecimento
Publica do Distrito
Federal S.A.
(CEASA/DF)

Provisao de servicos continuados de Porteiro, com
dedicacdo exclusiva de mao de obra, para atender
as necessidades das unidades da AGU no Estado de
Minas Gerais. Serdo atendidas 9 unidades e a
jornada de trabalho sera de 44 horas semanais, de
22 a 62 feira, conforme o horario a ser combinado
com a chefia local. Os uniformes a serem fornecidos
pela Contratada a seus funcionarios e deverdo ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada

Advocacia
Publica Geral da Unido
(AGU)
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Praticas e critérios para definicdo do servico
de Portaria
no érgao Contratante, compreendendo pecas para
todas as estacBes climaticas do ano. As pecas
devem ser confeccionadas com tecido e material de
qualidade. Dois conjuntos completos (com excecdao
do agasalho ou casaco e do cinto, que serdo 1 por
ano) serdo entregues ao empregado no inicio da
execucdo do contrato, devendo ser substituido 1
conjunto completo a cada 6 meses, ou a qualquer
época, no prazo de até 48 horas, ap6s comunicacao
escrita da Contratante, quando nao atenderem as
condi¢cdes minimas de apresentacdao. O contrato
terd vigéncia pelo periodo de 12 meses, podendo
ser prorrogado até o limite de 60 meses por
interesse das partes, e sua fiscalizacdo e
acompanhamento  competira ao  servidor
especialmente designado pelo érgao Contratante.
Pregao n° 006/2019
Processo n° 01530.001166/2018-55

Tipo Organizacao

Contratacdo de empresa especializada na
prestacdo, na forma continua, de servicos de
Portaria, com dedicacao exclusiva de mdo de obra e
com fornecimento, sob demanda, de equipamentos
para atender as necessidades das Unidades da
FUNARTE, localizadas nos Estados do Rio de Janeiro,
Sao Paulo, Minas Gerais e Distrito Federal. Os

Fundacao postos de Portaria compreendem diversos turnos
Publica Nacional de de acordo com as necessidades de cada Estado, a
Artes saber: 1) 12x36 horas diurnas; 2) 12x36 horas

(FUNARTE) noturnas; 3) 44 horas semanais de 22 a 62 feira; 4)
44 horas semanais de 2% a 62 feira ou de 4° a
domingo. A Contratada devera disponibilizar os
materiais e equipamentos necessarios a realizacao
do servico contratado, como: lanterna, livro de
registro/controle e radio comunicador portatil.
Complementarmente, deverao ser fornecidos todos
0s equipamentos de seguranca individual exigidos
pela legislacgdo. Os uniformes fornecidos pela
Contratada a seus empregados deverao conter o
logotipo da empresa e ser condizentes com as
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Praticas e critérios para definicdo do servico
de Portaria

atividades a serem desempenhadas, abrangendo
pecas para todas as estagdes climaticas do ano.
Dois conjuntos completos com as meias e calcados
devem ser entregues no inicio da presta¢do do
servico, devendo ser substituido 2 conjuntos de
camisa e calca a cada 6 meses, ou a qualquer
momento quando ndo atenderam as condicdes
minimas de apresentacdo, dentro do prazo de 48
horas. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da
execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica. )
acompanhamento e a fiscalizacdo da execug¢ao do
contrato; com vigéncia de 12 meses, podendo ser
prorrogado por interesse das partes, até o limite de
60 meses; serao realizados por servidor (es),
especialmente designados pela Contratante.

Tipo Organizacao

Quadro 12 - Benchmarking de prdticas relacionadas ao servico de Portaria

8.3 Perfil do mercado fornecedor

Essa se¢do apresenta o desenho do perfil das empresas que participam dos
processos licitatorios para a contrata¢do dos servicos de Portaria. Para a construcao

do perfil foram consideradas as empresas participantes da licitacdo da S)DF’.

A oferta de prestadores desse tipo de servico é ampla e alguns fornecedores estao
localizados no Distrito Federal, como é o caso da contratada da Secdo Judiciaria do

Distrito Federal (SJDF).

As grandes prestadoras de servicos de apoio técnico e administrativo, como
possuem um mercado mais amplo, ndo dependem de grandes contratos publicos,
porém tendem a oferecer servicos em condi¢des vantajosas. A alta demanda e a
possibilidade de assinar grandes contratos com diversos 6rgdos e entidades

administrativas do GDF contribui para tornar os certames atrativos. Essas empresas

7 Pregao Eletronico n° 1/2019 - UASG 090023.
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precisam cumprir um rigoroso contrato, estando ainda sujeitas a fiscaliza¢do intensa

por parte do Estado.

Apesar de todas as exigéncias, participaram do ultimo certame da S)DF para esse tipo
de contratacdo cerca de noventa e duas empresas, com as mais variadas

caracteristicas.

Os tamanhos das organizacdes prestadoras desse servi¢o variam de microempresas
a empresas de grande porte. Dentre os fornecedores, quarenta e trés enquadram-
se na categoria “demais”, nomenclatura utilizada pela Receita Federal do Brasil para
classificar empresas de médio ou grande porte. Outros vinte e oito caracterizam-se
como empresas de pequeno porte. Microempresas foram a minoria, com vinte e um

representantes.

Com relacdo ao tipo de sociedade empresarial, o predominante é a Empresa
Individual de Responsabilidade Limitada (EIRELI) com cinquenta e trés organiza¢des.
As trinta e nove empresas restantes classificam-se como Sociedade Empresaria

Limitada (Ltda.).

No tocante a localizagdo geografica, os prestadores de servicos de Portaria
considerados abrangem todas as regides do Brasil, havendo uma predominancia da
regidao Centro-Oeste com quarenta e cinco representantes, especialmente no Distrito
Federal. As regides Nordeste, Norte e Sudeste contaram com dezenove, catorze e dez
participantes, respectivamente. Ja a regido Sul, por sua vez, teve apenas quatro

fornecedores participantes na licitacdo da SJDF. Ademais, o mercado fornecedor de

participantes é integralmente nacional.

Localizagao Nacionalidade Tipo de Sociedade

Centro-Oeste;
Norte; Nordeste; Brasileira EIRELI e Ltda.
Sudeste e Sul

Microempresa a
Grande Porte

Quadro 13 - Perfil do mercado fornecedor
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O.

Instrumentos Legais

Para executar corretamente as tarefas e se direcionar a respeito de seus direitos e

obrigacdes, os gestores que atuam na contratacao e adesdo aos servicos de Portaria

devem utilizar as leis, decretos e normas como auxilio na tomada de decisdo e

enquadramento dos seus processos.

Assim, esse Capitulo apresentara leis, decretos e normas nos ambitos federal e

distrital, pertinentes a contratacao do servico de Portaria.

9.1

Leis, decretos e normas federais

\ Ano Marco Normativo
e Decreto lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943
Aprova a Consolidagao das Leis do Trabalho.
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993
1993 Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui
normas para licitacdes e contratos da Administracao Publica e da
outras providéncias.
Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002
Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
2002 nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade
de licitagdo denominada pregdo, para aquisicao de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias.
Instrugdo normativa n° 05/2017
2017 Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao
de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
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Marco Normativo
Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019

Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregao, na forma eletronica,
2019 para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da
dispensa eletrdnica, no ambito da administracdo publica federal.

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 20218
2021

Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.

Quadro 14 - Leis, decretos e normas federais

9.2 Leis, decretos e normas distritais

\ Ano \ Marco Normativo
Lei n° 3.167, de 11 de julho de 2003

2003 Altera a estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Fazenda,
e da outras providéncias.

Decreto n° 26.851, de 30 de maio de 2006

Regula a aplicagdo de sanc¢Bes administrativas previstas nas Leis
2006 Federais nos 8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei de Licita¢cdes e
Contratos Administrativos), e 10.520, de 17 de julho de 2002 (Lei do
Pregdo), e da outras providéncias.

Lei n°® 4.799, de 29 de margo de 2012

2012 Institui a obrigatoriedade do fornecimento de plano de saude aos
funcionarios das empresas prestadoras de servico contratadas pela
Administracdo Publica direta e indireta no ambito do Distrito Federal.

Decreto n° 36.974, de 11 de dezembro de 2015

2015 Altera o Decreto n° 26.851, de 30 de maio de 2006, que regula a

aplicacdo de sang¢des administrativas previstas nas Leis Federais n°

8 0 novo marco legal de compras entrou em vigor em 01/04/2021 com prazo de até 2 anos para sua
implementacdo. Até o momento da revisdao dos cadernos técnicos ja tinha sido regulamentado o
processo de pesquisa de precos, baseado na INO5, e que ja estava contemplado pelo caderno. No
momento de utilizacdo do caderno deve-se verificar as novas regulamentac8es disponiveis e a
eventual necessidade de revisdo do caderno para incorporar seus eventuais impactos.
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Marco Normativo

8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos), e 10.520, de 17 de julho de 2002 (Lei do Pregao), e
da outras providéncias.

Decreto n° 38.934, de 15 de marco de 2018

Dispde sobre a aplicacdo, no ambito da Administracdo Publica Direta
e Indireta do Distrito Federal, da Instrucao Normativa n° 5, de 25 de
maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Decreto n° 39.453, de 14 de novembro de 2018

Regulamenta a Lei distrital n°® 5.525, de 26 de agosto de 2015, que
2018 estabelece que, em compras e contratacbes de bens e servicos,
qualquer que seja a modalidade de licitagcdo, o valor a ser pago nao
seja superior a média de precos do mercado, no ambito do Distrito
Federal.

Portaria n° 514, de 16 de novembro de 2018

Regulamenta os procedimentos administrativos basicos para
realizacao de pesquisa de pre¢os na aquisicdo de bens e contratacao
de servicos em geral na forma do Decreto Distrital n® 39.453, de 14 de
novembro de 2018.

Decreto n° 39.978, de 25 de julho de 2019

Dispde sobre a contratacdo de servicos publicos sob o regime de
execucdo indireta pela administracao direta e indireta do Distrito
2019 Federal.

Decreto n° 40.131, de 25 de setembro de 2019

Altera a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Economia
que especifica e da outras providéncias.

Quadro 15 - Leis, decretos e normas distritais
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10. Governanca e (gestao de
riscos dos servigos

Conforme o Referencial Basico de Governancga do TCU (2020), toda organiza¢do deve
formular suas estratégias a partir de sua visao de futuro, da missdo institucional e
analise dos ambientes interno e externo. Essas estratégias devem ser desdobradas
em planos de acdo, que serao desenhados e monitorados em funcao do alcance dos

objetivos institucionais.

Nesse contexto, sistemas de avaliacdo de riscos sao essenciais para assegurar a
eficiéncia e a eficacia dos processos da institui¢cdo, bem como a sua contribuicdo para

a melhoria do desempenho organizacional.

Dessa forma, o gerenciamento de riscos pode ser entendido como 0 processo para
identificar, avaliar, administrar e controlar potenciais eventos ou situacdes e fornecer
razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organiza¢do. No ambito das
aquisi¢des do setor publico, a gestdo de riscos desdobra-se na identificacdo de
ameacas ao processo de contratacdo de bens e servigos, mapeando suas causas,

efeitos e possiveis a¢des de controle.

A analise de riscos é executada pela Comissdo Executora de Contratos Centralizados
de Portaria do GDF e busca deslocar o foco tradicional de controle dos aspectos
formais e legais para uma atuacao preventiva e proativa da gestdo. Ela engloba os
ambientes interno e externo, bem como a fase de gestao contratual e processo de
execucdo dos servicos no GDF. Dessa forma, foram revisitados temas recorrentes
sobre licitagdes e contratos em busca de mapear o0s riscos presentes nos
procedimentos do setor, os seus niveis e probabilidades de acontecimento, além de

seus respectivos graus de impacto. A partir das probabilidades e grau de impacto,
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foram estimados os niveis de severidade para cada risco, conforme demonstrado a

seguir:
Fatores Muito Alto
Probabilidade
1 2 3 4
P)
Impacto () 1 2 3 4
Al lc 1a3 4a6 7a11 12a16
(PxI)

Quadro 16 - Escala de fatores de risco

Dessa forma, a luz dos niveis de severidade, estabeleceu-se a¢des preventivas - para
minimizar a probabilidade de ocorréncia de um evento ou reduzir o seu impacto em
caso de ocorréncia -, e de contingéncia para cada um dos riscos mapeados - acdes
que, no caso da ocorréncia de um evento, deverdao ser realizadas para buscar a

manutencao dos objetivos esperados.

O quadro a seguir apresenta o mapeamento dos riscos identificados no processo de
contratacdo de empresa para a operacionaliza¢do do servi¢o de Portaria no ambito

dos 6rgdos e entidades administrativas do GDF.

[ ]
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Descricao do Impacto

Categoria

Probabilidade
(P)

Impacto
(1)

Severidade
(Pxl)

Nivel de
Severidade

inobservancia

condi¢Bes editalicias.

previsto/requerido.

NUmero reduzido de

articipantes e baixo | Desercao ou fracasso no o T
1 p’ P - g. e Técnico 1 4 4 Médio

nivel de competividade | procedimento licitatério.

no pregao eletronico.

Interposicao

impugnacao,

representagao junto ao . N

. N Impedimento do tramite o i
2 | TCDF ou instauracdo de P Técnico 3 2 6 Médio
~ - | processual.

acao judicial

questionando regras do

processo licitatorio.

Impossibilidade de realizar a

Descumprimento implantacao, fornecer os servicos, o
3 . P . p_ ¢ . § Técnico 2 4 8 Alto

clausulas contratuais. realizar o controle e gerenciamento

integrado do atendimento.
Inexecucdo total
parcial do objeto da .
~ Servico  executado fora do o -

4 | contratacao s Tecnico 2 2 4 Médio

S ————
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. . . Probabilidade Impacto Severidade | Nivelde
Descricao do Impacto Categoria .
(P) () ()] Severidade
Atraso da execug¢do do
objeto por falta de
lanejamen rvi for r . i
planejamento c\ia Se |.<;o executgdo ora do prazo Técnico 5 3 6 Médio
Contratada quanto as | previsto/requerido.
acbes necessarias para
a realizacdo do servico.
Comportamento .
L Ap . Servicos prestados fora dos
inidéneo por tentativa I . - o i
- padrbes éticos e morais exigidos | Técnico 3 2 6 Médio
de beneficiamento - s
: . pela Administracdo Publica.
indevido.
Irregularidade fiscal e
de condicdes
habilitatérias apds a
contratacdo: empresa .
~ Empresa prestando servico ao . "
nao cumpre as I o Tecnico 3 2 6 Médio
- poder publico de maneira ilegal.
condicdes de
habilitacao exigidas
durante a execucao do
contrato.
Estimar . .
. Estimar  equivocadamente  as
equivocadamente  as . o -
. quantidades a serem contratadas | Técnico 2 3 6 Médio
quantidades a serem o
resultando em termo aditivo de
contratadas.
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Descricao do Impacto

acréscimo ou supressdo, ou até
mesmo uma nova licitagao.

Categoria

Probabilidade
(P)

Impacto
(1)

Severidade
(Pxl)

Nivel de
Severidade

Estimar
equivocadamente  os

Estimar  equivocadamente  os
precos referenciais resultando em

9 | precos referenciais, . B . Técnico 2 3 6 Médio
. . uma licitacdo que trara prejuizos ao
seja para mais ou para | , . e
orgdo ou licitacao deserta.
menos.
Estabelecimento de prazo
Estabelecimento de | insuficiente para adequacdesn
prazo insuficiente para | podendo resultar em sancfes para
ue a Contratada se|a empresa, suspensao das o i
10| 9 R A o P ,p Técnico 2 2 4 Médio
adeque as exigéncias | atividades ou até mesmo a
estabelecidas e inicie a | invalidacdo do contrato, o que
prestacao dos servicos. | interromperia o fluxo de atividades,
gerando prejuizos organizacionais.
Documentos Por ndo existir com nivel de
elaborados na fase de | precisdo  adequado, todo o
planejamento da | conjunto de elementos técnicos
contratacao ndo | necessarios e suficientes para P
11 s . . P Técnico 3 3 9 Alto
contemplarem,  com | caracterizar 0 servi¢o, surgem
nivel de  precisdo | lacunas de interpretacdo quanto a
adequado, todo o | qualidade do servico. Isso pode

conjunto de elementos

acarretar o ndo atendimento de
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técnicos necessarios e
suficientes para
caracterizar o servico
pretendido e orientar a
execucao e fiscalizacao
contratual.

Descricao do Impacto

todas as necessidades da
Contratante, estando a Contratada
respaldada contratualmente.

Categoria

Probabilidade

Impacto
(P) (1)

Severidade

(PxI)

Nivel de
Severidade

Necessidade de uma nova licita¢do,
0 que acarreta em mais recursos
sendo empregados para este fim,

de capacidade técnica
do licitante.

interrupcao do fluxo de atividades
finalisticas devido a falta de
requisitos de capacidade técnica

Licitacao fracassada | além da possibilidade  de
devido a falta de | interrupcdo do fluxo de atividades P
12 - - .pg . R Técnico 3 3 6 Alto
negociacdo por parte | finalisticas devido a falta de
do licitante. negociacdo por parte do licitante
quanto ao valor da proposta
eventualmente acima do estimado
pela Administracao Publica.
Necessidade de uma nova licita¢do,
e 0 que acarreta em mais recursos
Licitacao fracassada .
or i de reguishios sendo empregados para este fim,
13 P além da possibilidade de | Técnico 1 3 3 Baixo

[ ———
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Descricao do Impacto

por parte do licitante ou excesso de
cobrancas quanto aos requisitos
técnicos por parte da
Administracdo Publica.

Categoria

Probabilidade

Impacto
(P) (1)

Severidade
(Pxl)

Nivel de
Severidade

Licitacao fracassada
por ndao cumprimento
dos  requisitos  de
habilitacao juridica,

Necessidade de uma nova licita¢do,
0 que acarreta em mais recursos
sendo empregados para este fim,
além da possibilidade  de
interrupcao do fluxo de atividades

14 | econbmico-financeira e | .. . . . R Técnico 1 3 3 Baixo
. . finalisticas devido a falta de
regularidade fiscal por . N
. requisitos de habilitacdo por parte
parte do licitante .
do licitante ou excesso de
detentor da melhor -
e — cobrancas quanto aos requisitos
P ’ por parte da Administracao Publica.
Negligéncia dos
empregados da | Empregados ndo utilizarem os
15 | empresa  Contratada | uniformes adequados fornecidos | Negdcio 3 1 3 Baixo
quanto  aos  seus | pela empresa.
uniformes.
Empregados da | Empregados faltando ou ausentes,
16 | empresa  Contratada | comprometendo o fluxo de| Negocio 2 4 8 Alto
ausentes. atividades.
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Probabilidade Impacto Severidade | Nivel de
(P) ) (Pxl) Severidade

Descricao do Impacto Categoria

Falta de supervisor da
17 | execugdo dos servicos
previsto no contrato.

Nao contratacdo de supervisor para

~ . Negdcio 2 3 6 Médio
execu¢do dos servicos.

Quadro 17 - Matriz de mapeamento dos riscos identificados

—
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Com base na metodologia apresentada no inicio deste capitulo, acdes preventivas e de contingéncia devem ser elaboradas para cada

risco identificado. O quadro a seguir apresenta essas a¢des.

Acao de Contingéncia

# Risco Acao Preventiva
Realizar ampla divulgacdao do edital e
comunicacao as empresas fornecedoras
NUmero reduzido de participantes e baixo sobre a abertura do certame. Especificar
1 |nivel de competividade no pregdo | tecnicamente a solucdo pretendida, com | Realizar novo processo licitatorio, se
eletrdnico. informa¢des que possibilitem maior | necessario.
numero de concorrentes sem
comprometer a qualidade pretendida.
Realizar 0s levantamentos de
Interposicao de IMPUgNacao, | informacdes em  processos  de
5 representacao  junto a0 TCDF  OU | contratacio  semelhantes,  visando | Reavaliar os artefatos de contratacio e
instauracdo de acao judicial questionando | qentificar melhores praticas e mitigar | republicar o edital, se necessario.
regras do processo licitatério. possiveis questionamentos.
Estabelecer em edital e contrato os Indicacs lcacio d )
Descumprimento das clausulas | requisitos de capacidades técnicas e ST © el B s e
3 | contratuais. experiéncia das empresas no previstos para alertar e exigir o

fornecimento e manutencdo dos
Servigos;

atendimento por parte da empresa
(multas, rescisao contratual e outros).
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Acao Preventiva

Acdo de Contingéncia

Solicitar a empresa o cronograma com
prazos de implantacdo.

Inexecucdo total ou parcial do objeto da
contratacdo por inobservancia das
condig¢des editalicias.

Estabelecer condi¢des claras e factuais
nas alineas constantes no edital.

Notificar e aplicar sancao.

Atraso na execucao do objeto por falta de
planejamento das acbes necessarias a
execucao do objeto.

Estabelecer punicdo para a empresa
vencedora e adjudicada que ndo assinar o
contrato no prazo estipulado.

Penalizar a empresa e chamar o segundo
colocado para a contratacdo.

Comportamento inidéneo por tentativa
de beneficiamento indevido.

Estabelecer em edital as obrigacBes da
contratada.

Notificar e aplicar sancao.

Irregularidade  fiscal e  condicdes
habilitatorias ap6s contratacdo: empresa
ndo cumpre as condi¢bes de habilitacao
exigidas durante a execucao do contrato.

Estabelecer condicBes claras e factuais
nas alineas constantes no edital quanto
aos aspectos de qualificagbes técnicas e
possiveis sancbes para 0s casos de
descumprimento apds contratagao.

Prazo legal para regularizacao e, caso nao
regularize, providenciar a rescisao
contratual.

Estimar equivocadamente as quantidades
a serem contratadas.

Dimensionar as quantidades a serem
contratadas de acordo com a necessidade
institucional, tendo como base a
experiéncia da execu¢do do atual
contrato e benchmarks realizados.

Monitorar a execucao do futuro contrato;
Solicitar termo aditivo de acréscimo ou
supressao;

Deflagar nova licitacdo.
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Acao Preventiva

Realizar a composicao dos custos de mao
de obra conforme modelos da IN n°
05/2017; e a pesquisa de precos de

Acdo de Contingéncia

Monitorar a execu¢do da licitacdo para

presta¢do dos servicos.

semelhantes;

Comunicar com antecedéncia, apoés
homologacdo da licitacdo, previsdao do
inicio da prestacdo dos servicos para a
empresa vencedora do certame.

. . indicar a possibilidade de precos
Estimar equivocadamente o0s precos materiais conforme Norma Operacional - ——
g | referenciais, seja para mais ou para |SEl n°  2/2019/DAI-EBSERH,  para '
menos. equipamentos e insumos. Utilizar como | Indicar para o Gestor do Contrato a
balizadores 0s valores limites | revisdo de pre¢os quando detectada
estabelecidos no Caderno Técnico | diferenca.
elaborado pelo Ministério da Economia.
Estabelecer o prazo para inicio da
execucdo dos servicos com base na
experiéncia dos contratos anteriores e
Estabelecimento de prazo insuficiente | 4os Termos de Referéncia de outros | Ca8s0 necessario, prorrogar o contrato
para que a Contratada se adeque as | grgaos publicos que contrataram objetos | @tual, em carater excepcional, e cobrar a
10 | exigéncias estabelecidas e inicie a imediata  adaptagdo da  empresa

vencedora do processo licitatorio.
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Documentos elaborados na fase de
planejamento da contratacdo ndo
contemplarem, com nivel de precisao
adequado, todo o conjunto de elementos

Acao Preventiva

Realizar Estudo Preliminar amplo e
consistente, pesquisando modelos de
contratacbes ja realizadas por outros
orgdos da Administracao Publica, com o
objetivo de ampliar o conhecimento e a

Acdo de Contingéncia

Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
servicos de acordo com as especificidades
da contratacdo, estabelecendo um
didlogo com o preposto da Contratada
para sanar as duvidas e prestar os
esclarecimentos que se fizerem
necessarios;

Atualizar o Mapa de Riscos na fase de

11 Acni e Feh maturidade da equipe de planejamento -
técnicos necessarios e suficientes para ™ Ievantamen?cop dosp eIermentos Gestio contratual:
caracterizar o servico pretendido e s & Al e dlo U T e Complementar o Instrumento Contratual
orientar a execucdo e fiscalizagao e ¢ ) ‘ por meio do Termo de Apostilamento,
contratual Referéncia adequado as necessidades da ]
: quando possivel;
Contratante.
Registrar as ocorréncias e informacfes
relevantes para melhoramento constante
do modelo de contratacao.
Elaborar estudo preliminar e Termo de | prorrogar o contrato atual em caréter
. Licitacdo fracassada devido a falta de | Referéncia que contenham uma sélida e excepcional;

negociacao por parte do licitante.

ampla pesquisa de precos de mercado,
contemplando o maior numero possivel

Deflagrar nova licitacao.
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Acao Preventiva

Acdo de Contingéncia

de informacgdes para o dimensionamento
das propostas.
Elaborar estudo preliminar e Termo de X
N . Prorrogar o atual contrato em carater
Referéncia que prevejam apenas os ;
requisitos técnicos estritamente excepcional, rever o modelo  de
vctacao fracassada | por falta - de neclessérios ara o cumprimento das contratagdo  pretendida, ~ avaliar  a
13 | requisitos de capacidade técnica do . P cump possibilidade legal de flexibilizar os
licitante obrigagcbes contratuais, sem nenhuma . N .
: Lo _ . . requisitos técnicos inicialmente exigidos;
exigéncia ilegal, impertinente ou
excessiva. Deflagrar novo processo licitatorio.
Elaborar estudo preliminar e Termo de | Prorrogar o atual contrato em carater
Referéncia que preveja apenas o0s | excepcional, rever o modelo de
Licitacdo  fracassada por  Ndo | requisitos de habilitacdo juridica, | contratacdo  pretendida, avaliar a
cumprimento  dos  requisitos  de | gconsmico-financeira e regularidade | possibilidade legal de flexibilizar a
14 | habilitacdo juridica, econémico-financeira | fisca| estritamente necessarios para o | exigéncia dos requisitos de habilitacio
e regularidade fiscal por parte do licitante | .ymprimento das obrigacdes contratuais, | juridica, econémico-financeira e de
detentor da melhor proposta. sem nenhuma  exigéncia ilegal, | regularidade fiscal;
impertinente ou excessiva. e
Deflagrar novo processo licitatorio.
. Negligéncia dos empregados da empresa | Elaborar contrato que reforce as Notificar e aplicar sancio.
Contratada quanto aos seus uniformes. penalidades no caso de negligéncia dos
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Acao Preventiva

empregados quanto ao uso de uniformes.
Reforco quanto a obrigatoriedade do uso
dos uniformes.
Determinar um numero de uniformes
excedente de forma a ter um estoque de

Acdo de Contingéncia

servicos previsto no contrato.

contratac¢ao;

seguranca.
Elaborar contrato que reforce as
penalidades no caso de falta injustificada
6 Empregados da empresa Contratada | por . parte do empregado; Notificar e aplicar sancao.
ausentes Determinar em contrato que haja pessoal
capacitado capaz de assumir o posto em
caso de faltas/auséncias.
Fiscalizar a execucdo das atividades do
Falta de supervisor da execugdo dos | Incluir posto de supervisor na posto de Supervisor, conforme previsto
17 do contrato;

Notificar e aplicar san¢ao.

Quadro 18 - Acdes preventivas e de contingéncia dos riscos identificados

S ————
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12. Anexos

Anexo l. Avaliacao da qualidade do servico de Portaria

1. INTRODUCAO
Este documento descreve o procedimento a ser adotado na gestdo dos contratos de
prestacao dos servicos de Portaria.

As atividades descritas neste documento deverao ser efetuadas periodicamente pela
equipe responsavel pela fiscalizacdo da execucdo dos servicos, gerando relatérios
mensais de prestacao dos servicos executados, que serdo encaminhados ao gestor

do contrato.

2. OBJETIVO

Definir e padronizar a avaliacao de desempenho e qualidade dos servicos prestados

pela Contratada na execuc¢do dos contratos de presta¢do dos servi¢cos de Portaria.

REGRAS GERAIS

A avaliacao da Contratada quanto a prestacdo dos servicos de Portaria se faz por

meio da analise dos seguintes aspectos:
e Desempenho profissional;
e Desempenho das atividades; e

e Gerenciamento.
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3. CRITERIOS

No formulario de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos, devem ser atribuidos os
valores 4 (quatro), 3 (trés), 2 (dois), 1 (um) e O (zero) para cada item avaliado,
correspondentes aos conceitos “6timo”, “bom”, “regular”, “ruim” e “péssimo”,

respectivamente.
e Otimo: 4 (quatro) pontos;
e Bom: 3 (trés) pontos;
e Regular: 2 (dois) pontos;
e Ruim: 1 (um) ponto;

e Péssimo: 0 (zero) ponto.
4. CONDI(;GES COMPLEMENTARES

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

4.2. Quando atribuidas notas iguais ou abaixo de 2 (dois) pontos, a unidade
responsavel devera realizar reunidao com a Contratada em até 10 (dez) dias apés a
medicao do periodo, visando proporcionar ciéncia quanto ao desempenho dos

trabalhos realizados naquele periodo de medicdo e avaliacao.

4.3. Sempre que a Contratada solicitar prazo visando ao atendimento de
determinado item, essa solicitacdo deve ser formalizada, objetivando a analise do

pedido pelo gestor do contrato. Nesse periodo, esse item ndo deve ser analisado.
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5. COMPOSICAO DOS MODULOS

5.1. Desempenho profissional

Itens Percentual de
Ponderacao

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

5.2. Desempenho das atividades

Itens Percentual de
Ponderacao

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

5.3. Gerenciamento

Itens Percentual de
Ponderacao
Periodicidade da supervisao. 20%
Gerenciamento das atividades operacionais. 30%
Atendimento as solicita¢Ges. 25%
Salarios, beneficios e obrigacdes trabalhistas. 25%
Total 100%

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Equipe de fiscalizacao

e Responsavel pela avaliacdo da Contratada, utilizando o Formulario de

Avaliacdo de Qualidade dos Servicos, e pelo encaminhamento de toda

documentacdo ao gestor do contrato juntamente com as justificativas para

os itens avaliados com notas menores ou iguais a 2 (dois).
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6.2. Gestor do contrato
e Responsavel pela consolidacgdo das avaliagdes recebidas e pelo
encaminhamento das consolidacdes e do relatério das instalacdes a

Contratada;

e Responsavel pela aplicacdo de adverténcia a Contratada e pelo

encaminhamento de conhecimento a autoridade competente;

e Responsavel pela solicitagdo de aplicacdo das penalidades cabiveis,

garantindo a defesa prévia a Contratada; e

e Responsavel pela emissdao da Avaliacdo de Desempenho do Fornecedor -

Parcial ou Final.

7. DESCRICAO DO PROCESSO

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

informacgdes de forma a embasar a avaliagdo mensal da Contratada.

7.2. No final do més de apuracdo, a equipe responsavel pela fiscalizacao do contrato
deve encaminhar para o gestor do contrato, em até 5 (cinco) dias apds o fechamento
das medic¢des, os Formularios de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos gerados no
periodo, acompanhados das justificativas para os itens que receberam notas

menores ou iguais a 2 (dois).

7.3. Cabe a cada unidade, por meio do respectivo gestor do contrato, com base em
todos os Formularios de Avaliacdo de Qualidade dos Servicos gerados durante esse
periodo, consolidar mensalmente a avaliacdo de desempenho da Contratada frente

ao contrato firmado e encaminhar 1 (uma) via para a Contratada.
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7.4. De posse dessa avaliacao, o gestor do contrato deve aplicar na medi¢do seguinte
os descontos cabiveis previstos nesse procedimento, garantindo a defesa prévia a

Contratada.

7.5. Cabe ao gestor do contrato encaminhar mensalmente a Contratada, no
fechamento das medic8es, o quadro-resumo demonstrando, de forma acumulada e
més a més, a performance global da Contratada em rela¢do aos conceitos alcancados

por ela.

7.6. Cabe ao gestor do contrato emitir, mensalmente e quando solicitado, a Avaliacao
de Desempenho do Fornecedor Parcial ou Final, consultando o quadro-resumo e

conceituando a Contratada como segue:

e Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado: quando a Contratada

obtiver nota final igual ou superior a 9 (nove) e ndo tiver sofrido a incidéncia

de percentuais de liberacao previstos no item 9;

e Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado: quando a Contratada,

apesar de obter nota final igual ou superior a 6,67 (seis inteiros e sessenta e
sete centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de libera¢ao

previstos no item 9;

e Conceito Geral Péssimo e Desempenho ndo Recomendado: quando a

Contratada, além de obter nota final inferior a 6,67 (seis inteiros e sessenta
e sete centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberacdo

previstos no item 9.

8. PERCENTUAIS DE LIBERACAO DAS FATURAS

8.1. As faturas apresentadas pela Contratada ao Contratante para fins de pagamento
ficarao sujeitas a aplicacdo de um percentual de libera¢do vinculado a Avaliacao da

Qualidade dos servigos, conforme a tabela a seguir.
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‘ Percentual de Liberagao Nota Obtida na Avaliacao

Liberacdo total da fatura Nota total maior ou igual a 9 pontos.

Nota total maior ou igual a 6,67 e menor que 9 pontos
ou

1 (uma) nota 0 (zero) em um dos itens de cada grupo
avaliado.

Nota total abaixo de 6,67 pontos ou

Liberagdo de 75% da fatura |mais de 1 (uma) nota O (zero) nos itens de cada grupo
avaliado.

Liberacdo de 90% da fatura

8.2. O gestor do contrato apurara o percentual de liberacao devido em cada medicao
em conformidade com o procedimento descrito no item 8 deste documento, sem

prejuizo da aplicagdo das san¢des e penalidades cabiveis e previstas em contrato.

9. DOCUMENTAGCAO DE APOIO

9.1. Formulario de Avaliacao da Qualidade dos Servicos.

9.2. InstrucBes para o preenchimento do Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos

Servicos.

9.3. Relatério das Instala¢des e Quadro-resumo.
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Formulario de Avaliacao da Qualidade dos Servicos de Portaria

Contrato niimero: | Unidade:

Periodo:

Data:

Contratada:

Responsavel pela fiscalizagao:

Gestor do contrato:

I
Grupo 1 - Desempenho profissional Peso (a) Nota (b) (Scu_b;o:?’)
Cumprimento das atividades. 25%
Cobertura dos postos nos horéarios determinados. 30%
Qualificacdo/atendimento ao publico/postura. 30%
Uniformes e identificacéo. 15%
Total
Grupo 2 - Desempenho das atividades Peso (a) Nota (b) (iu_b;O:zl)
Especificacdo técnica dos servicos. 40%
Equipamentos e acessoérios. 20%
Atendimento as ocorréncias. 40%
Total
. Subtotal
Grupo 3 - Gerenciamento Peso (a) Nota (b) (C=a*h)
Periodicidade da supervisao. 20%
Gerenciamento das atividades operacionais. 30%
Atendimento as solicitacGes. 25%
Salarios, beneficios e obrigacgdes trabalhistas. 25%

Total

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

Assinatura do
responsavel pela
fiscalizagao:

Nota final:

Assinatura do
gestor do
contrato:

Assinatura do
responsavel da
Contratada:
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Instrucoes para o Preenchimento do Formulario de Avaliacao da
Qualidade dos Servicos de Portaria

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  Notas: Otimo (4), Bom (3), Regular (2), Ruim (1) e

Profissional Péssimo (0)

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

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

e Comunicar imediatamente ao Contratante
qualquer anormalidade verificada;

e Manter afixado no posto, em local visivel, o
numero de telefone da Delegacia de Policia da
regido, do Corpo de Bombeiros, da Policia
Ambiental, da Companhia de Abastecimento de
Agua local, dos responséveis pela administracdo

Cumprimento das da instalacdo e outros de interesse;

atividades e Operar equipamentos de controle de acesso,
inclusive em meios eletronicos;

e Permitir 0 ingresso nas instala¢gdes somente de
pessoas previamente autorizadas e identificadas;

e Fiscalizar a entrada e a saida de veiculos nas
instalacbes, identificando o motorista e anotando
a placa do veiculo, mantendo sempre os portdes
fechados;

e Fiscalizar a entrada e a saida de materiais
mediante conferéncia das notas fiscais ou de
controles proprios do Contratante;

e Controlar a entrada e a saida de veiculos,
profissionais/funcionarios e visitantes apés o
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Grupo 1 - Desempenho  Notas: Otimo (4), Bom (3), Regular (2), Ruim (1) e
Profissional Péssimo (0)

término de cada expediente de trabalho, feriados
e finais de semana;

e Fiscalizar e orientar o transito interno de
profissionais, visitantes ou pessoas, bem como
dos estacionamentos de veiculos, anotando
eventuais irregularidades e comunicando ao
Contratante;

e Proibir o ingresso de vendedores ambulantes e
assemelhados as instalacdes sem que estes
estejam devida e previamente autorizados pelo
Contratante;

e Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono
das instalacBes, visando a manutencao das
condic¢des de seguranca;

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

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

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

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

e Comunicar ao Contratante a presenca de
aglomeragdes de pessoas junto ao posto;

e Repassar para o(s) porteiro(s) que esta(ao)
assumindo o posto, quando da rendicao, todas as
orientacdes recebidas e em vigor, bem como
eventuais anomalias observadas nas instala¢des.

Cobertura dos postos nos | ¢ Disponibilizacdo de empregados em quantidade
horarios determinados necessaria, estando os mesmos uniformizados e

’ °
Caderno Técnico Portarias




E tempo de ag3o.

Grupo 1 - Desempenho  Notas: Otimo (4), Bom (3), Regular (2), Ruim (1) e
Profissional Péssimo (0)

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

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

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

e Conduta dos empregados da Contratada com o
cliente e com o publico;

e Empregados com instru¢cdo minima de primeiro
grau ou equivalente, comprovada por escola
reconhecida;

e Empregados qualificados em servicos de
controle, operacdo e fiscalizacdo de portarias,
digitacdo e operacdo de sistemas de controle de
acesso, equipamentos de protecdo,
preenchimentos de fichas e relatérios de
atividades e ocorréncias, controle de veiculos e
pessoas, com experiéncia minima de 1 (um) ano
na funcao; e

Qualificacdo/atendimento
ao publico/postura

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

e Uso de uniformes em perfeito estado de
conservagao, com aparéncia pessoal adequada e
portando cracha de identificacdo pessoal com

Uniformes e identificacdo foto recente;

e Empregados com aparéncia e porte adequados
ao desenvolvimento dos trabalhos; e

e Utilizacggo de equipamentos de protecdo
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Grupo 1 - Desempenho  Notas: Otimo (4), Bom (3), Regular (2), Ruim (1) e
Profissional Péssimo (0)

individual e uniformes adequados as tarefas que
executam e as condi¢des climaticas.

Grupo 2 - Desempenho
das atividades

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

Especificacdo técnica dos | ¢ Conformidade dos servicos prestados com o
servigos especificado no contrato e seus anexos.

e Utilizacgdo de equipamentos e acessoérios
(equipamentos de  protecdo individual)
compativeis, em bom estado (funcionalidade,
conservacgao, higiene e limpeza) e adequados as
tarefas que executam e as condi¢des climaticas.

Equipamentos e
acessorios

e Atendimento das ocorréncias dentro do prazo
maximo estabelecido e na qualidade desejada,
observada a eficacia da acao do porteiro diante
da situacdo;

e Registro e controle diarios das ocorréncias do

posto;
Atendimento as

searAindEe e Efetuar a reposicdo da mdo de obra nos postos

de imediato, em eventual auséncia, ndo sendo
permitida a prorrogac¢do da jornada de trabalho
(dobra); e

e Assegurar que todo empregado que cometer
falta disciplinar nao seja mantido no posto ou em
quaisquer outras instalacdes do Contratante.

Grupo 3 -

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

Periodicidade da | e Execucdo de supervisdo por parte da Contratada e na
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Grupo 3 -

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

supervisao periodicidade acordada.

Gerenciamento das | e Administrar as atividades operacionais;
atividades

S e Garantir que os veiculos eventualmente envolvidos na
operacionais

execucdo dos servicos sejam movidos por fontes de
energia que causem o menor impacto ambiental
(etanol, Gas Natural Veicular - GNV ou elétrico).

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

Salarios, beneficios | Comprovacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas
e obrigacbes por parte da Contratada, segundo o contrato.
trabalhistas

(=) (7] ug U
58 o3BT & 8
(=)
28 8285 3 s £
° ﬁ O = 8,'0 = -
SS9 S = =2 S e
c < g5 2 £ £
o 2 g€ o o ©
Documentos < (7] o o
Contrato de trabalho X X
Convengdo/ Acordo/

Sentencas normativas

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

RAIS X X

Folha de pagamento
(férias, 13° salario,
recolhimento
previdenciario, salério-
familia, vale- transporte,
vale- refeicdo, cesta X X
basica, assisténcia
médica e hospitalar,
auxilio-funeral, seguro de
vida e contribuicao
sindical)

Havendo a rescisdo de Contrato de Trabalho de um
empregado sob este contrato e substituicdo por outro, a
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Grupo 3 -
Gerenciamento

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

Contratada se obriga a apresentar, em relacdo ao
empregado cujo contrato se extinguir, o0s seguintes
documentos:

e Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho nos termos
da legislacdo em vigor;

e Documento de concessao de aviso-prévio trabalhado ou
indenizado;

e Recibo de entrega da Comunica¢do de Dispensa e do
Requerimento de Seguro-desemprego;

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

e Cobpia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO),
comprovando a realizacdo de exame médico
demissional.
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Relatoério das Instalagoes e Quadro-resumo — Prestacao dos Servicos de
Portaria

Relatorio das Instalacoes

Locais de Nota final (Somatério
= Subtotal Subtotal Subtotal ( .
prestacao dos das Notas Totais para
. Grupo1 Grupo2 Grupo3
servicos os Grupos 1,2 e 3)

Avaliacao
Global

Quadro-resumo

Grupo 1

Grupo 2
Grupo 3
Total
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Anexo Il. Minuta do Mapa de Riscos

Probabilidade Impacto Severidade | Nivel de
(P) m (Pxl) Severidade

Descricao do Impacto Categoria

Quadro 19 - Modelo de Matriz dos Riscos Identificados

Acao Preventiva Acéao de Contingéncia

Quadro 20 - Modelo de A¢cbes preventivas e de contingéncia dos riscos identificados
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