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1. Introducgao

Caro leitor, o presente Caderno Técnico tem como objetivo divulgar informacdes e
orientacdes para o planejamento, contratacdo, execucdo e avaliacdo da prestacao
dos servi¢cos de Recep¢do. A operacionalizacdo dos servi¢os de Recep¢do no ambito
dos o6rgdos e entidades administrativas do Governo do Distrito Federal (GDF) 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 por empresa prestadora dos servicos de Recep¢do, a responsavel por
fornecer colaboradores capazes de: prestar informac8es; receber servidores e
demais visitantes e encaminha-los a area solicitada; dar informacdes gerais sobre o
orgdo ou entidade administrativa em questdo; consultar lista de departamentos,
ramais internos e telefones externos; interagir com os departamentos; atender
ligacdes e prestar informacdes de forma precisa; transferir ligacdes para ramais e
departamentos solicitados; observar as normas internas de seguranca; conferir
documentos de identificacdo e notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas

estranhas.

Justifica-se a contratacao dos servicos de Recepcao pela necessidade de atendimento
as demandas dos servicos administrativos e atividades auxiliares, uma vez que estas
compreendem atividades relevantes e indispensaveis ao éxito do servico publico,
sendo que a ndo realiza¢gdo dessas atividades limitaria a eficiéncia da Administracao
Publica. As atividades do servico de Recepc¢do ndo sao semelhantes as atividades fim
das institui¢cdes e ddo apoio aos servidores para que realizem plenamente suas

competéncias.
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Portanto, este Caderno tem o intuito de apresentar as principais informacdes,
diretrizes e especifica¢bes técnicas para a contratacdo desse servico e participacdo

dos 6rgaos e entidades administrativas do GDF.

O Caderno Técnico inclui se¢do especifica voltada para os estudos técnicos-
operacionais relacionados a contratacdo do servico de Recepcdo, 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 topicos mencionados
foram estruturados de modo que atendam aos objetivos estratégicos do GDF,
otimizando o planejamento e execu¢do de todas as etapas de contrata¢do e

operacionalizacao da prestacdo do servico em questao.

Sendo assim, este Caderno Técnico fornece orientacbes para os servidores
encarregados dos processos de contratacao e intermediacdo do servi¢co de Recepcao,
apresentando os procedimentos e normas de planejamento, organiza¢ao, execuc¢ao,
gestdo orcamentaria e avaliacdo, contribuindo para a qualidade dos processos

executados e otimiza¢do dos procedimentos necessarios.

Espera-se que as orienta¢des deste Caderno contribuam para o aperfeicoamento das
praticas de gestao no ambito das contrata¢des do servico de Recepg¢do nos 6rgaos e

entidades administrativas do GDF.
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2. Instrugcoes para utilizacao do
Caderno Técnico’

Os Cadernos Técnicos para a contratacdo de servicos terceirizados tém por objetivo
divulgar as diretrizes e estabelecer a padroniza¢do das especificacBes técnicas,
precos referenciais dos servicos, metodologia para estimar o quantitativo necessario

de contratacdes e estratégias indicadas para a realizacdo das licitacdes.

Esses Cadernos sdo importantes fontes de informagdes técnicas seguras e confiaveis,
sendo instrumentos de promoc¢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 contrata¢do e gerenciamento
de servicos terceirizados, auxiliando no aprimoramento do modelo de gestdo e na

eficacia da racionalizagdo dos processos, e a consequente reducao de gastos.

Dessa forma, foram estruturadas as seguintes se¢des para melhor utilizacdo das

informac®&es 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.

o Resultados esperados: apresenta os pontos de melhoria esperados em
relagdo a contratacdo do servi¢o a partir da execuc¢do dos direcionamentos

propostos por este Caderno Técnico.

' 0 Caderno possui capitulos com informacdes e diretrizes gerais (comuns para todas as contratacdes).
As orientacbes 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
descri¢cdo, as qualificacBes técnicas, as obriga¢des e responsabilidades da
CONTRATADA e do CONTRATANTE, e recomendacdes e boas praticas

ambientais.

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

composicao dos valores unitarios e as memorias de calculo.

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

servigo a ser contratado.

o Estudos para a contratagao: apresenta diretrizes gerais que devem ser
consideradas para a contratagao, 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 contrata¢do do

servigo.

e Processos: apresenta os processos de planejamento, contratagdo,
fiscalizagdo e controle da execucdo dos servigos, além de recomendacdes

para o acompanhamento e avaliagdo dos servicos do contrato.

e Governanga e gestdo de riscos dos servigos: apresenta formas de
monitoramento dos riscos em relacdao a contratacdo e acompanhamento do

contrato de servicos.

e 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, elaboracdes e customizacdes de

futuros Cadernos Técnicos.
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3. Objetivo do estudo

Este Caderno Técnico tem por objetivo descrever as etapas envolvidas na
contratacao de empresa prestadora do servico de Recep¢do, a fim de atender aos
diversos érgaos e entidades administrativas que comp&em o Governo do Distrito
Federal. Nesse sentido, serao abordadas caracteristicas para a contratacao e adesao

ao servico em questao.

3.1 Objetivo Geral

Apresentar a todos os 6rgdos e entidades administrativas do Governo do Distrito
Federal as normas e diretrizes gerais sobre a padronizacdo das atividades de

planejamento, contratacdo, execuc¢do e adesdo aos servicos de Recepc¢ao.

3.2 Objetivos Especificos

e Desenvolver orienta¢des gerais acerca dos processos de planejamento,
contratacao, gestdo 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 especificaces técnicas do servico de Recepgao, a fim de
orientar os 6rgdaos do GDF quanto aos requisitos necessarios para as

contratacbes/adesdes;

e Descrever os critérios para a elaboracdo e atualizacdo da base de dados

dos precos referenciais do servi¢o de Recepc¢ao;

Caderno Técnico Recepqéo




E tempo de ag3o.

o Definir critérios objetivos e claros a serem considerados quanto as

contratacBes dos servicos de Recepcdo;

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

despesas e aloca¢ao efetiva dos custos com os servicos;

¢ Desenvolver e descrever metodologia para customizacao/atualizagdo de

Cadernos Técnicos.
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B

Resultados esperados

Com a adesdo dos 6rgaos e entidades administrativas do GDF, espera-se obter os

seguintes resultados referentes a prestacao do servico de Recep¢ao:

e Garantir o acesso de pessoal autorizado as instalagdes dos érgdos e
entidades administrativas do GDF, impedimento da entrada de pessoas

ndo autorizadas, notificando a equipe de seguranca caso necessario;

e Acompanhar a tendéncia mundial de terceirizacdo de atividades meio,

com foco nas atividades finalisticas assistenciais;
e Padronizar o fluxo de acolhimento, identificagdo e recepc¢do de visitantes;

e Uniformizar os critérios da prestacao do servico de Recepc¢do nos 6rgaos

e entidades administrativas do GDF;

o Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instala¢des, visando

a manutencdo das condi¢des de seguranca;

» Registros e controles didrios das ocorréncias nos postos atuantes.

Caderno Técnico Recept;ﬁo
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5. Especificagbes Técnicas?®

Esta secdo traz orientacBes acerca das especificacBes técnicas que deverdao ser
observadas durante o processo de contrata¢do do servico de Recep¢do. Assim, serdo
apresentados: o objeto da prestacdo de servico, a descricdo da contratagdo, 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 Contrata¢do de empresa especializada no fornecimento de mao de obra
continua na funcdo de Recepcionista, destinada a prestacdo de servicos
administrativos e atividades auxiliares no ambito dos Orgdos e entidades

administrativas do GDF.

5.2 Descricao dos servicos

A seguir, sdo descritos os servicos e atividades a serem desempenhados pelos

profissionais alocados na fungao de Recepcionista.

5.2.1 Atribuicoes e qualificacdes profissionais

5.2.1.1 Considerando as atribuicBes exigidas pela CONTRATANTE, o Cdédigo
Brasileiro de Ocupacdo - CBO compativel € o de n.° 4221-05 (Recepcionista). O cargo
de referéncia é o de Recepcionista em geral, constante da Convencao Coletiva de
Trabalho firmada entre o SEAC/DF e o SINDISERVICOS/DF, definidas de acordo com

a complexidade das atribuicdes.

2 Fonte: Termo de Referéncia - SEEC/SEGEA/SUAG/COGIN/DISUP (SEI/GDF 59771940).
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Atividades e atributos:

Prestar informacdes;

Receber servidores e demais visitantes e encaminha-los a area solicitada;
Dar informacdes gerais sobre o érgdo ou entidade administrativa do GDF;
Consultar lista de departamentos, ramais internos e telefones externos;
Interagir com os departamentos;

Atender ligacdes e prestar informacgdes de forma precisa;

Transferir ligacBes para ramais e departamentos solicitados;

Observar as normas internas de seguranca;

Conferir documentos de identificagao;

Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas;

Organizar os materiais de trabalho;

Receber jornais e outros periodicos;

Solicitar manutencao de maquinas e equipamentos que estiverem sob sua

responsabilidade;

Solicitar agua para os bebedouros da recep¢do;
Acionar servigos de limpeza;

Anotar recados e telefonemas;

Transmitir e receber correspondéncias eletrbnicas e mensagens

instantaneas;
Auxiliar pessoas com dificuldade de locomocgao;
Falar de maneira clara, educada e objetiva;

Saber se comunicar por meio da escrita;
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e Agir com respeito, discricdo, agilidade e desenvoltura;
e Realizar outras atividades inerentes ao cargo.
5.2.1.3  Qualificagdo profissional minima:
¢ Nivel médio completo;
e Experiéncia de no minimo 01 (um) ano na fun¢ao;

e Conhecimento de informatica, com dominio do Windows e pacote Office

(especialmente os programas Word e Excel).

5.2.2 Carga Horaria

5.2.2.1 A carga horaria sera de 40 (quarenta) horas semanais, de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h, com intervalo de 2h para almoco, podendo estes
parametros de horarios diarios sofrerem alteracdes caso determinadas pelo
responsavel do setor onde estiver lotado o profissional terceirizado, desde que tais
alteracBes ndo resultem em descumprimento da legislacdo trabalhista ou de

convencao coletiva de trabalho em vigor e contemplem a carga horaria citada.

5.2.2.2 O excesso de horas trabalhadas em um dia podera ser compensado pela
correspondente diminuicdo em outro dia, desde que haja anuéncia do tomador de

servigos, nos termos da respectiva Convencdo Coletiva de Trabalho.

5.2.2.3 Nao ha previsdao de horas extras para o posto de Recepcionista.

5.2.3 Uniformes

5.2.3.1 Os profissionais indicados para a prestacdo dos servicos devem se
apresentar trajando uniformes sempre limpos, fornecidos a expensas da

CONTRATADA, conforme caracteristicas e periodicidade descritas a seguir:
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Quantidade | Quantidade
Inicial Semestral

Quantidade
Anual

Especificacdes

Descricao

Na cor preta, tecido microfibra ou similar. Blazer
2 1 com emblema da empresa bordado no lado 3
superior esquerdo.

Estilo social, na cor branca, em tecido composto
de poliéster, algoddao e elastano, gola com
Camisa Social 3 3 entretela compativel com o modelo, manga 6

Conjunto: Blazer + Calca ou
Saia

Recepcionista

(Unl-fo-rme curta e emblema da empresa bordado no lado
feminino) .
superior esquerdo.
Lenco de pescoco 2 1 Estampado. Em musseline, seda ou similar. 3
Meia Calca 3 3 Meia Calca fina fio 15, na cor da pele ou preta. 6

Modelo scarpim, de couro na cor preta, salto

Par de sapatos 2 1 médio (4 cm).

Quadro 1 - Uniforme feminino para Recepcionista

R ———
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Recepcionista
(Uniforme
feminino)

Descricao

Quantidade Quantidade
Semestral

Especificacdes

Na cor preta, tecido tipo Oxford, 100% poliéster
ou similar, com forro do blazer em tecido 100%

Quantidade
Anual

Conjunto: Blazer + Cal¢a 3
acetato. Blazer com emblema da empresa
bordado no lado superior esquerdo.

Estilo social, na cor branca, em tecido composto
de poliéster e algoddo, gola com entretela,

Camisa Social manga comprida, com botdes nos punhos e 6
emblema da empresa bordado no lado superior
esquerdo
Na cor preta, modelo vertical/tradicional, tecido

Gravata s - 3
100% poliéster ou similar.

Cinto Estilo social, couro, na cor preta. 2

Par de meias Estilo social, na cor preta. 6
Estilo social, de couro na cor preta, com cadar¢o,

Par de sapatos 3

solado de borracha

Quadro 2 - Uniforme masculino para Recepcionista

B ————
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5.2.3.2 O uniforme deve ser aprovado previamente pela equipe de fiscalizacdo

da CONTRATANTE e conter as caracteristicas basicas, listadas nas tabelas acima.

5.2.3.3 A empresa CONTRATADA devera fornecer a CONTRATANTE cépia(s) do(s)
recibo(s) de entrega dos uniformes ao(s) funcionario(s), conforme periodicidade

constante nas tabelas acima.

5.2.3.4 A CONTRATADA ndo podera repassar os custos do uniforme a seus

empregados.

5.2.3.5 As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa
qualidade, que ndo desbote facilmente, pouco propenso a amarrotar e compativeis

com o clima de Brasilia-DF.

5.2.3.6 A CONTRATADA devera substituir os uniformes que apresentarem
defeitos ou desgastes, independente do prazo estabelecido acima, sem qualquer
custo adicional para o CONTRATANTE, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis da

solicitagdo ou constatacao.

5.2.3.7 A CONTRATADA fornecera aos funcionarios, gratuitamente, Equipamento
de Protecdo Individual (EPI) adequado ao risco da atividade exercida e em perfeito

estado de conservacao e funcionamento, nos termos da NR-06 (ABNT).

5.2.4 Equipamentos

5.2.4.1 A CONTRATADA devera registrar e controlar, diariamente, a assiduidade

e a pontualidade dos profissionais.

5.2.4.2 Com esta finalidade, a expensa da CONTRATADA, deverao ser adquiridos,

instalados e implantados equipamentos para o registro eletrénico de ponto.

5.2.4.3 O Sistema de Registro Eletronico de Ponto (SREP) adotado pela
CONTRATADA devera estar em conformidade com as regulamentacdes disciplinadas

na Portaria n.° 1.510/2009 e na Portaria n.° 373/2011, ambas do Ministério do
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Trabalho e Emprego (MTE), altera¢des posteriores, bem como demais normativos.

5.2.4.4 Os equipamentos de controle de ponto deverdo ser instalados nas

unidades da CONTRATANTE onde estiverem lotados os profissionais terceirizados.

5.2.4.5 A CONTRATADA devera acatar com os custos de eventuais altera¢des de
enderecos, acréscimos ou supressdes dos locais de prestacdao de servico, mantendo

o controle da assiduidade e pontualidade dos profissionais em todos os postos.

5.2.5 Locais de Execucao dos Servicos

5.2.5.1 Os servicos descritos neste Caderno Técnico serdo executados nas
localidades dos 6rgaos e entidades administrativas que aderirem a contratacao dos

servicos de Recep¢do, anexos aos respectivos edital e contrato.

5.3 Requisitos de Habilitacao do Fornecedor

5.3.1 As empresas interessadas deverdo apresentar:

5.3.1.1 Comprovacao de aptidao para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto desta
licitacdo, demonstrando que a licitante administra ou administrou servicos
terceirizados, com, no minimo, 50% (cinquenta por cento) do numero de
empregados que serao necessarios para suprir os postos contratados em
decorréncia desta licitacdo, admitindo-se a soma do quantitativo de atestados
apresentados, desde que tenham sido realizados em concomitancia de periodo.
(Decisao n.° 3743/2011 TCDF). O atestado devera conter nome, endereco e telefone

de contato do emitente atestador
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54 Obrigacbes e Responsabilidades da
CONTRATADA

5.4.1 Responsabilizar-se, integralmente, pelos servicos contratados, nos
termos da legislacdo vigente, de modo que os mesmos sejam realizados com

esmero e perfeicdo, executando-os sob sua inteira e exclusiva responsabilidade.

5.4.2 Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, os servi¢os a que se obriga;
5.4.3 Manter a execugdo do servigo nos horarios fixados pela Administracao.
5.4.4 Cuidar para que o preposto indicado mantenha permanente contato com

a unidade responsavel pela fiscalizacdo do contrato, adotando as providéncias
requeridas relativas a execu¢do dos servicos pelo(s) empregado(s), bem como
comandar, coordenar e controlar a execucdo dos servicos contratados, cuidar da

disciplina, controlar a frequéncia e a apresenta¢ao pessoal dos empregados.

5.4.4.1 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da
execucdo do objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a Administragao
ou aos bens da CONTRATANTE, aos servidores e/ou a terceiros, decorrente de sua
culpa ou dolo, durante a execu¢ao do contrato, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a CONTRATANTE autorizada a
descontar ou dos pagamentos devidos a CONTRATADA ou da garantia, caso exigida
no edital, o valor correspondente aos danos sofridos, sem prejuizo das demais

sancoes;

5.4.5 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas

Internas da Administracao;

5.4.6 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem

desempenhadas, alertando-os a nao executar atividades ndo abrangidas pelo
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contrato, devendo a CONTRATADA relatar a Administragdo toda e qualquer

ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcao;

5.4.7 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos
servicos a serem executados, de conformidade com as normas e determinagdes em

vigor;

5.4.8 Apresentar quando solicitado, certificado da formacao técnica especifica

dos empregados;

5.4.9 Disponibilizar a CONTRATANTE os empregados devidamente
uniformizados e identificados por meio do cracha, além de prové-los com os

Equipamentos de Protec¢do Individual - EPI, quando for o caso;

5.4.10 Apresentar a CONTRATANTE, quando do inicio das atividades, e sempre
que houver alocacdo de novo empregado na execucdao do contrato, relagdo
contendo nome completo, cargo ou atividade exercida, 6rgao e local de exercicio

dos empregados alocados;

5.4.11 Prever o pessoal necessario para garantir a execu¢do dos servicos nos
regimes contratados, sem interrupcao, seja por motivo de férias, descanso semanal,
licenca, falta ao servico, demissao e outros analogos, obedecidas as disposi¢cdes da

legislacdo trabalhista vigente.

5.4.12 Substituir o empregado no caso de qualquer tipo de falta, audiéncia legal,
licencas, férias ou demissao, exceto no caso de folga por motivo de compensacdo

por horas trabalhadas além do limite estabelecido pela convencdo da categoria.

5.4.12.1 A substituicdo devera ocorrer em até 2 (duas) horas nos
casos de faltas e audiéncias legais e em até 24 (vinte quatro) horas nos demais casos,

a contar do inicio do expediente.
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5.4.13 Retirar e substituir, em até 24 (vinte e quatro) horas apds notificacao
expedida pelo executor do contrato, qualquer empregado que, a critério da
Administracdo Publica, demonstre conduta nociva ou incompativel com o ambiente
de trabalho ou incapacidade técnica para executar os servicos, sendo vedado o seu
retorno para coberturas de faltas, licengas, dispensas, suspensao ou férias de outros

empregados.

5.4.14 Ndo permitir o decréscimo no quantitativo de pessoal alocado para
execucdo dos servicos, obrigando-se a dar continuidade aos mesmos, através de
esquema de emergéncia, na ocorréncia de greve das categorias profissionais e/ou

do transporte coletivo.

5.4.15 Planejar a escala de férias para os seus empregados, mantendo
completos os postos de trabalho, com a previsdao de profissional(is) substituto(s),
apresentando copia da referida escala a CONTRATANTE, com antecedéncia minima
de 30 (trinta dias) corridos antes da data do inicio das férias dos empregados, com

identificacdo do nome daqueles que irdo substituir os empregados de férias;

5.4.16 Cumprir e fazer cumprir todas as Normas Regulamentares relativas a

Seguranca e Medicina do Trabalho.

5.4.17 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao

atendimento de seus empregados acidentados ou com mal subito.

5.4.18 A CONTRATADA tem a obrigacdo de, no momento da assinatura do
contrato, autorizar que a Administracao Publica faga o desconto nas faturas e realize
0os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS, quando

estes ndo forem adimplidos.
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5.4.19 Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execucao
contratual mediante depdsito bancario na conta do trabalhador, de modo a

possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Administracao;

5.4.20 Manter controle rigoroso da assiduidade e pontualidade dos seus
empregados e apresentar relatério mensal de frequéncia, até o décimo dia do més
subsequente, com as informagdes de faltas e atrasos ja consolidadas e ajustadas, a

fim de elaborar a fatura;

5.4.21 Abater do montante faturado, ao emitir a fatura mensal, o valor
correspondente as faltas ndo substituidas de imediato de seus empregados e outros
valores constantes da planilha de formacao de pre¢os ndo recolhidos, conforme

comunicado prévio do executor do contrato.

5.4.21.1 Para efeito de desconto de faltas ndo substituidas sera
considerada a média de 20,91 dias Uteis no més. Sendo assim, cada dia Uutil de falta
representa 4,78% do valor mensal final do posto (desconto = (valor mensal do posto
+ 20,91) x quantidade total de faltas). Esta média foi calculada com base nos dias
Uteis mensais nos Ultimos 5 anos, sendo descontados dos dias totais do ano os finais

de semana e os feriados oficiais.

5.4.22 Realizar o pagamento salarial aos empregados, salvo disposicao legal em

contrario, até o 5° (quinto) dia util do més de trabalho subsequente.

5.4.23 Observar os prazos legais e regulamentares na entrega dos vales-
transportes e refeicdo ao seu pessoal. A entrega, salvo disposicao legal em contrario,
sera feita até o 1° (primeiro) dia util de cada més. A empresa fornecera os vales-
transportes que forem necessarios para que o empregado se desloque de sua
residéncia, independentemente do local de sua moradia, até os locais de trabalho,

provendo adicionalmente passagens de 6nibus circular e, sendo o caso, de énibus
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interestadual, para o estrito cumprimento dos horarios de entrada e saida e

continuidade das atividades.

5.4.24 Fornecer mensalmente, ou sempre que solicitados pela CONTRATANTE,
os comprovantes do cumprimento das obriga¢des previdenciarias, do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS, do pagamento dos salarios, seguros,
beneficios e demais obriga¢des trabalhistas dos empregados colocados a disposicao

da CONTRATANTE;

5.4.25 Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no

decorrer da prestacdo dos servicos;

5.4.26 Prestar todo e qualquer esclarecimento que for solicitado pelo executor
do contrato ou seus superiores hierarquicos, cujas reclamacfes se obrigam a

atender prontamente.

5.4.27 Ndo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis
anos, exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem
permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,

perigoso ou insalubre;

5.4.28 A CONTRATADA fica obrigada a respeitar os termos estipulados no
Decreto Distrital n° 38.365, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n° 143, de
27 de julho de 2017, que regulamenta a Lei Distrital n® 5.448/2015, o qual proibe

conteudo discriminatdrio contra a mulher.

5.4.29 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacBes assumidas, todas as condi¢Bes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na

licitagao;

5.4.30 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento

dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes
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de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para o atendimento ao objeto da
licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos Incisos do 8 1°, do

Art. 57, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

5.4.31 A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condicdes
contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, no montante
de até 25% (vinte e cinco por cento), do valor inicialmente contratado, nos termos

do Art. 65, 81°, da Lei Federal n° 8.666/1993.

5.4.32 Manter sigilo, ndo reproduzindo, divulgando ou utilizando informagdes
em beneficio préprio ou de terceiros, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse dos 6rgaos e entidades
administrativas do GDF ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da

execucdo do objeto contratual.

5.5 Obrigacbes e Responsabilidades da
CONTRATANTE

5.5.1 Proporcionar todas as condi¢bes para que a CONTRATADA possa
desempenhar seus servicos de acordo com as determinacBes neste Caderno

Técnico.

5.5.2 Exigir o cumprimento de todos os compromissos assumidos pela
CONTRATADA e de acordo com as especificacbes dos servicos constantes neste

Caderno Técnico.

5.5.3 Exercer o acompanhamento e a fiscalizacao dos servi¢os, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas,

indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente

Caderno Técnico Recep;ﬁo




GDF

E tempo de ag3o.

envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as

providéncias cabiveis;

5.5.4 Indicar a lotacdo e/ou areas onde serdo executados e prestados os
servicos.
5.5.5 Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais

imperfei¢cBes no curso da execugao dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

5.5.6 Nao permitir que os empregados da CONTRATADA realizem horas extras,
exceto em caso de comprovada necessidade de servico, formalmente justificada
pela autoridade do 6rgao para o qual o trabalho seja prestado e desde que

observado o limite da legislacdo trabalhistas;

5.5.7 Pagar a CONTRATADA o valor resultante dos servicos efetivamente

prestados, na forma do contrato;

5.5.8 Ndo praticar atos de ingeréncia na Administracdo da CONTRATADA, tais

como.

5.5.9 Exercer o poder de mando sobre os empregados da CONTRATADA,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos

servicos de recep¢do e apoio ao usuario;

5.5.10 Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas

CONTRATADAS;

5.5.11 Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da
CONTRATADA, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contrata¢do e em rela¢do a funcdo especifica para a qual o

trabalhador foi contratado;
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5.5.12 Considerar os trabalhadores da CONTRATADA como colaboradores
eventuais do préoprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo,

especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens;

5.5.13 Efetuar o pagamento nas condicBes e pre¢os pactuados, mediante a

apresentacao da Nota Fiscal /Fatura devidamente atestada;

5.5.14 Reter a provisao de encargos trabalhistas, conforme Decreto Distrital n°

34.649/2013 que regulamenta a Lei Distrital n°® 4.636/2011;

5.5.15 Designar comissao executora para fiscalizar o contrato em questdo,
obedecendo as orienta¢des da IN n° 05/2017-SLTI/MPOG e da Cartilha do Executor

elaborada pela Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao.

5.6  Fiscalizacao/Controle da execucao do
Servico

5.6.1 A fiscalizagdo e o controle da execucdo dos servicos contratados serao
exercidos por servidor ou comissao, designado(a) para desempenhar esta funcao,
com poderes para praticar quaisquer atos que se destinem a preservar os direitos
da CONTRATANTE, devendo o mesmo franquear a CONTRATADA livre acesso aos
locais de execucdo dos trabalhos, bem como aos registros e as informacdes sobre o
contrato. Esse servidor ou essa comissdao anotara em registro préprio todas as
ocorréncias, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou

defeitos observados.

5.6.2 A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cGes técnicas, vicios redibitérios,
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta,

ndo implica em corresponsabilidade da Administracgdo ou de seus agentes e
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prepostos, em conformidade com o Art. 70, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho

de 1993;
5.6.3 Sem prejuizo de outras atribuicbes legais, podera a fiscalizacdo do
CONTRATANTE:

5.6.3.1 Determinar as medidas necessarias e imprescindiveis a
correta execucao dos servicos, bem como fixar prazo para as corre¢des das falhas

ou irregularidades constatadas; e

5.6.3.2 Sustar quaisquer servicos que estejam sendo realizados
em desacordo com o especificado pelo fabricante dos equipamentos e/ou dos
materiais utilizados na presta¢do do servico, ou ainda que esteja em desacordo com
as especificacbes do objeto ou com as disposi¢cdes do contrato assinado, ou que

possam atentar contra a seguranca de pessoas ou bens do CONTRATANTE.

5.6.4 Por se tratar de servico de prestacdo continua, o faturamento sera

realizado mensalmente por meio de medicdo dos servicos prestados;

5.6.5 As decisGes e as providéncias que ultrapassarem a competéncia da
fiscalizagdo do contrato deverdo ser autorizadas pela autoridade competente do

CONTRATANTE em tempo habil para a adoc¢ao das medidas convenientes;

5.6.6 O servico rejeitado por ter sido considerado mal executado, devera ser
refeito corretamente, com o tipo de execugao aprovado pela fiscaliza¢do, arcando a

CONTRATADA com os 6nus decorrentes do fato;

5.6.7 A CONTRATADA devera manter preposto, aceito pelo CONTRATANTE,
durante o periodo de vigéncia do Contrato, para representa-la sempre que for

necessario.
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5.7 Mecanismo de Gestao Contratual

5.7.1 Papéis e responsabilidades:

5.7.1.1 Para a execucao do contrato, sera implementado o
meétodo de trabalho baseado no conceito de delegacdo de responsabilidade. Esse
conceito define o CONTRATANTE como responsavel pela gestao do contrato e pela
verificacdo de aderéncia dos servicos executados aos padrdes de qualidade
exigidos; e a CONTRATADA como responsavel pela execucdo dos servicos e gestao
dos recursos humanos necessarios. A execucao dos servicos contratados,

pressupde a existéncia dos seguintes papéis e responsabilidades:

5.7.2 A cargo da CONTRATANTE:

5.7.21 Gestdo da Execug¢do Contratual: refere-se a coordenacao
das atividades relacionadas a fiscalizacdo do ajuste, bem como dos atos
preparatorios a instru¢do processual e ao encaminhamento da documentacdo
pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual

aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos, dentre outros.

5.7.2.2 Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo
de avaliar a execucao do objeto nos moldes contratados e, conforme o caso, aferir
se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servi¢os estdo

compativeis com as especifica¢des previstas no instrumento ato convocatério;

5.7.2.3 Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execuc¢ao dos servi¢os nos contratos com regime de
dedicagao exclusiva de mao de obra quanto as obrigacBes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de

inadimplemento;

5.7.2.4 As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdao
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contratual serdo realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo
ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou Unico servidor, formalmente

designados pelo CONTRATANTE.

5.7.3 A cargo da CONTRATADA:

5.7.31 20.3.1. PREPOSTO: representante da CONTRATADA,
responsavel por acompanhar a execu¢do do contrato e atuar como interlocutor
principal junto ao CONTRATANTE, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e
responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao

andamento.

5.7.3.2 20.3.2. A CONTRATADA devera indicar formalmente o(s)
preposto(s), por meio de declaracdo, na qual conste o(s) nome(s) completo(s),
namero(s) do CPF e do(s) documento(s) de identidade, numero(s) telefénico(s) para

contato, além dos dados relacionados a respectiva qualificacdo profissional.

5.7.33 O PREPOSTO ndo podera ser nenhum dos prestadores de

servi¢o lotados nos postos do Contrato.

5.7.3.4 O PREPOSTO, uma vez indicado pela CONTRATADA e
aceito pela Administracdo, devera apresentar-se a unidade fiscalizadora, apés a
assinatura do Contrato, para realizacdo de reunido inicial com vistas ao inicio da

execugdo contratual.

5.7.3.5 O PREPOSTO devera estar apto a esclarecer as questdes

relacionadas as faturas dos servigos prestados.

5.7.3.6 A CONTRATADA orientara o seu PREPOSTO quanto a
necessidade de acatar as orientacdes do CONTRATANTE, inclusive quanto ao

cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho.
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5.8 Instrumento de Medicao de Resultados
(IMR)

5.8.1 O Instrumento de Medicao de Resultados (IMR) tem o objetivo de medir

a qualidade dos servicos prestados pela CONTRATADA.

5.8.2 A medi¢do da qualidade dos servi¢cos prestados pela CONTRATADA sera
feita por meio de sistema de pontuacao, cujo resultado definira o valor a ser pago

mensalmente.

5.8.3 Os indicadores serdo medidos, avaliados e calculados ao fim de cada

periodo para pagamento, nos termos estabelecidos no Anexo |.

5.8.4 A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros

mecanismos para a avaliacdo da prestacao dos servicos.

5.8.5 O IMR sera implementado a partir do segundo més de medic¢do, contado
do inicio dos servicos, de forma a permitir que a CONTRATADA, a titulo de caréncia,
efetue os ajustes necessarios a correta execu¢do dos servicos no primeiro més de
execucao. No primeiro més de medi¢do o valor de fatura sera igual ao valor de

medicdo, ressalvadas eventuais glosas e penalidades.

5.8.6 Embora a medicao de resultados seja instrumento de gestdo contratual,
ndo configurando sanc¢do, a Administracdo da CONTRATANTE podera, pelo nivel
critico de qualidade insuficiente em qualquer dos indicativos, aplicar as infra¢des e
san¢des administrativas previstas no Edital, ficando desde ja estabelecido que,
quando o percentual de descontos no més for superior a 10% (dez por cento),
podera restar caracterizada inexecuc¢do parcial do contrato, o que implicara na
abertura de procedimento de aplicagdo de san¢cdo administrativa, nos termos da

legislacdo vigente, observada o contraditorio e ampla defesa.
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5.9 Recomendacgoes e boas praticas ambientais

As boas praticas de otimiza¢do de recursos, redu¢ao de desperdicios e indices de
poluicdo pautam-se em alguns pressupostos e exigéncias que deverdo ser

observados pela CONTRATADA, tais como:

5.9.1 A CONTRATADA devera declarar que atende aos requisitos de
sustentabilidade previstos no Art. 2°, da Lei Distrital n° 4.770/2012, em conformidade
com o Decreto Federal n°® 7.746/2012, que regulamenta o Art. 3°, da Lei Federal n°
8.666/1993, estabelece a implementacao de critérios, praticas e acdes de logistica
sustentavel no ambito da Administra¢ao Publica do Distrito Federal direta, autarquica
e fundacional e das empresas estatais dependentes, devendo ser observados os

requisitos ambientais como menor impacto ambiental em rela¢do aos seus similares.
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6 Valores referenciais

Essa secdo traz orienta¢des acerca dos valores referenciais que deverdo ser
observados no ato da contratacdo da prestacao do servico de Recepg¢do. Assim, serdao
apresentados o resumo dos valores referenciais, a composicao dos valores unitarios

relacionados a esse servico e uma planilha de orcamento da contratagao do servico.

6.2 Resumo - Valor Referencial

O valor referencial para a mao de obra do servico de Recep¢do esta apresentado no

quadro a seguir.

Valor mensal (R$)

Recepcionista 5.034,81

Tabela 1- Valor Referencial do Servico de Recep¢do

6.3 Composicao do valor referencial

A composicdo valores referenciais é calculada pela soma dos custos totais incidentes
sobre a mao de obra, acrescida dos custos com uniformes. O detalhamento de cada

um desses custos esta disposto no Capitulo 7.

6.4 Demonstrativo de calculos dos custos e
precos unitarios

A composi¢cdo do preco, apresentada na tabela a seguir, demonstra de forma

analitica todos os insumos e variaveis que interferem na formacdo dos prec¢os do
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servico de Recepc¢do, de acordo com as especificacdes, legislacdo e condicdes

estabelecidas.

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

Trabalho aderentes a categoria de Recepcionista no Distrito Federal.

6.4.1 Calculo dos custos para o posto de Recepcionista

Tipo de Posto: Recepcionista

Discriminacgdo dos Servicos

A Data de apresentacao da proposta -
B Municipio Brasilia-DF
SINDISERVICO
. e . S
C Ano do Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo DF000038/202
1-2021/2021
D N° de meses de execu¢do contratual 12 Meses
Identificacdo do Servico
Quantidade
total a
Tlpo.de Unidade de Medida contraEar(em
Servico funcdo da
unidade de
medida)

Recepcionist
a

Posto 1

Dados para composicao dos custos referentes a mao-de-obra
Tipo de servico (mesmo servico com caracteristicas

! distintas) RIS
2 Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) 4221-05
3 Salario Nominativo da Categoria Profissional 1.901,53

Categoria profissional (vinculada a execucdo

4 Recepcionista
contratual)

5 Data base da categoria (dia/més/ano) 01°jan

6 Registro Acordo Coletivo DF000038/202

1
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Médulo 1 - Composicao da Remuneracao

1 Composicao da Remuneracao Valor (R$)
A Salario-Base 1.901,53
B Adicional de Periculosidade - Lei 12.997/2014 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 1.901,53

Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

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

Submoédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

23 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)
A Transporte 115,92
Auxilio-Refeicdo/Alimentacao 731,85
Plano de Saude 160,07
Assisténcia Odontoldgica 10,63
D Assisténcia Funeral 2,30
Total 1.020,77

Caderno Técnico

21 13° (décimo terceiro) Sa’lé_rio, Férias e Adicional Percentual(%) | Valor (R$)
de Férias
A 13° (décimo terceiro) Salario 8,33% 158,40
B Adicional de Férias 2,78% 52,86
Sub-Total 11,11% 211,26
C Incidéncia do Submoédulo 2.2 3,87% 73,59
Total 14,98% 284,85
Submédulo 2.2 - Encargos Previdencidrios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) e outras contribuigdes.
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Percentual(%) | Valor (R$)
A INSS 20,00% 380,31
B Salario Educacdo 2,50% 47,54
C SAT 1,00% 19,02
D SESC ou SESI 1,50% 28,52
E SENAI - SENAC 1,00% 19,02
F SEBRAE 0,60% 11,41
G INCRA 0,20% 3,80
H FGTS 8,00% 152,12
Total 34,80% 661,73




E tempo de ag3o.

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (R$)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario e Adicional de Férias 284,85
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes 661,73
2.3 Beneficios Mensais e Diarios 1.020,77
Total 1.967,35
3 Provisao para Rescisdo Percentual(%) | Valor (R$)
A Aviso Prévio Indenizado 0,35% 6,66
B Incidéncia dos encalrgos do sgbmédulo 2.2 s/ Aviso 0,12% 228
Prévio Indenizado
C Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,011% 0,21
D Aviso Prévio Trabalhado 0,10% 1,90
E Incidéncia dos encajrgos do submddulo 2.2 s/ Aviso 0,035% 0,67
Prévio Trabalhado
F Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,003% 0,06
G Multa do FGTS - Indenizagdo nas rescisdes sem justa 3,82% 72,64
causa
Total 4,44% 84,41
4.1 Afastamento Maternidade Percentual(%) | Valor (R$)
A Afastamento Maternidade 0,07% 1,33
B Incidéncia dos encargos do. submédulo 2.2 s/ Férias 0,02% 0,38
Proporcionais
I R e B
Sub-Total 0,32% 6,08
4.2 Auséncias Legais Percentual(%) | Valor (R$)
A Férias 8,33% 158,40
B Auséncia por Doenca 1,15% 21,87
C Licenca Paternidade 0,02% 0,38
D Auséncias Legais 0,28% 532
E Auséncia por acidente de trabalho 0,33% 6,28
. Incidéncia do Submédul9~2.2 sobre o custo de 3,63% 69,03
reposicao
A X TS N
G ey | 0w | e
Sub-Total 15,74% 299,31
Total 16,06% 305,39
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Moédulo 5 - Insumos Diversos

5 Insumos Diversos Valor (R$)
A Uniformes 129,84
B Equipamentos 5,02
C Materiais 0,00
Total 134,86
6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual(%) | Valor (R$)
A Custos Indiretos 1,23% 54,10
B Lucro 3,41% 151,66
C Tributos 8,65% 435,51
C1 PIS 0,65% 32,73
C.2 COFINS 3,00% 151,04
c3 ISS 5,00% 251,74
c4 INSS 0,00% 0,00
Total 14,60% 641,27
Mao de obr?v\;llrlcru;zcrlae;:)r(:;:gz;) contratual Valor (RS)
A Médulo 1 - Composicdo da Remuneracdo 1.901,53
B Médulo 2 - Encargos e B.e,n.efl’cios Anuais, Mensais e 1.967.35
Diarios
C Médulo 3 - Provisdo para Rescisdo 84,41
D Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional 305,39
Ausente
E Médulo 5 - Insumos Diversos 134,86
Subtotal (A + B +C+ D+E) 4.393,54
F Mddulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 641,27
Valor Total por Empregado 5.034,81

Tabela 2 - Custos para o posto de Recepcionista

Caderno Técnico Recep;ﬁo




E tempo de ag3o.

6.5 Planilha de orcamento (utilizacao dos

valores referenciais)

O exemplo a seguir demonstra o preenchimento da planilha de orcamento para a
contratacao do servico de Recepcdo nos 6rgaos e entidades administrativas do GDF.
Realizou-se os calculos com base na estimativa de postos apresentada no Termo de
Referéncia SEI-GDF - SEF/SUAG/DIAOP/GSI - n°® 5343156. Observa-se, porém, que os
numeros e quantitativos utilizados para composicao desses valores sao variaveis de

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

e Valor Anual Estimado = Valor Mensal Estimado x 12

Valor Unitario
Valor Mensal Valor Anual

Estimado (R$) Estimado (R$)

Posto de Servico Quantidade Mensal
Estimado (R$)

Recepcionista 5 5.034,81 25.174,06 302.088,67

Tabela 3 - Planilha de Orcamento do Servi¢o de Recep¢do
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7 Definicbes e critérios para
elaboracao dos precos

Essa secdo traz orientacBes acerca das definicbes e critérios utilizados para
elaboracdo dos valores referenciais apresentados na secdo anterior. Assim o0s

critérios e referéncias técnicas estao apresentados a seguir.

Preliminarmente, ressalta-se que, ao analisar a formacdo de custos para defini¢do de
precos, busca-se evitar que imperfeicdes do processo de selecdao do fornecedor
gerem retornos anormais aos fornecedores. Ademais, busca-se remunerar
adequadamente o fornecedor, a precos de mercado em contrapartida pela
prestacdo de servicos na qualidade e quantidade necessarias ao cumprimento dos
encargos contratuais. Nesse contexto, o custo do servi¢co é composto pelo custo com
mao de obra e insumos necessarios para a prestacao dos servicos, remuneragao do

fornecedor e o custo tributario sobre o contrato.

Detalhe-se a seguir cada umas dessas partes.

7.2 Custo do servico

A modelagem da contratacdo estabeleceu que a demanda por servicos de Recep¢do
sera atendida por meio da alocagdo de postos de trabalho distribuidos nas mais

diversas unidades da estrutura organica do GDF.

7.3 Custo com mao de obra

O presente Caderno engloba os encargos relativos a contratacao dos servicos de

Recepc¢do, com dedicagdao exclusiva de mdo de obra no Distrito Federal e
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trabalhadores contratados sob regime de remuneracdo mensal, cumprindo carga

horaria de 40 (quarenta) horas semanais, de segunda a sexta-feira.

O custo da mao de obra foi detalhado em seis mddulos, a saber:

Médulo Nome Descrigcao
Composicao da - .
1 Posi¢ - Salarios e adicionais.
remuneracao
Encargos e Impostos incidentes sobre a folha de pagamento,
5 Beneficios itens salariais recebidos anualmente e beneficios
Anuais, Mensais e mensais e diarios previstos em Conven¢ao ou
Diarios Acordo Coletivo de Trabalho.
Provisao para .
3 . Np Custos rescisorios.
rescisao
Custo de
4 provisao do Custos de cobertura nas auséncias justificadas do
profissional profissional ocupante do posto.
ausente
5 Insumos da Uniformes, materiais e equipamentos necessarios
execucgao a execugdo dos servigos.
Custos Indiretos - . L
, " | Remuneragdo do fornecedor e tributos incidentes
6 Tributos e Lucro
sobre o faturamento.
(BDI)

Quadro 3 - Médulos do custo da méo de obra

Para estimar o custo da mao de obra, foi utilizada a Convencao Coletiva de Trabalho
2021/2021 registrada sob o numero DF000038/2021, firmada entre o Sindicato dos
Empregados em Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos Temporarios,
Prestacdo de Servicos Terceiraveis do DF (SINDISERVICOS/DF), sob CNPJ n°
00.530.626/0001-00, e o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos
Temporarios e Servigos Terceiraveis do DF (SEAC/DF), sob CNPJ n° 00.438.770/0001-
10.
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7.3.1 Mddulo 1- Composicdo da remuneracao

O moddulo 1 € 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 4 - Composi¢do do médulo 1 do custo de mdo de obra

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

modulo aplica-se somente os itens 1.A.
7.3.1.1 Salario base

e Foi considerado o piso salarial da categoria, de acordo com a Clausula 32

da CCT 2021/2021;
e Piso salarial de Recepcionista: R$1.901,53;
¢ Jornada de trabalho adotada:

— 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.

7.3.2 Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

O moédulo 2 é dividido em trés submodulos:

Item Nome Descri¢do
13°salario e Abrange o aprovisionamento dos abonos legais como 13°
2.1 adicional de salario e abono de férias (terco constitucional), que sdo
férias pagos diretamente ao empregado;
Encareos Engloba as obrigacdes que, por lei, incidem diretamente
29 . g i sobre a folha de pagamento das empresas e, como tal,
: previdenciarios e ~ .
FGTS recaem sobre o total da remuneragao devida aos

empregados do setor. Estdo contemplados neste grupo: a
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Descricao

contribuicdo com a Previdéncia Social, FGTS, Salario-
educacgdo, Seguro Contra Riscos e Acidentes, além de
recolhimentos para instituicdes de natureza publica como
SESI/SESC, SENAI/SENAC, INCRA e SEBRAE;
2.2 Beneficios Beneficios previstos aos empregados em convencdes
mensais e diarios | coletivas de trabalho ou acordos coletivos.

Quadro 5 - Composi¢éo do médulo 2 do custo de mdo de obra

7.3.2.1 Submaddulo 2.1 - 13° salario e adicional de férias

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

constitucional de férias.

Descricao Fundamentacao Legal

8,33%, equivalente a Art. 7°, VIII, CF; Lei n.°
2.1.A 13° salario 1/12, calculado sobre o 4090/62; Lei n.°
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 6 - Composig¢do do submédulo 2.1 do custo de médo de obra

Calcula-se ainda nesse submédulo a Incidéncia do Submédulo 2.2, que consiste na
multiplicacdo da soma dos percentuais do 2.1.A e 2.1.B pela soma dos percentuais

do Submédulo 2.2.

Descricao Fundamentacao Legal

3,87%, equivalente a

Incidéncia do 11,11% x 34,80% x 100, i
2.1.C i Submoédulo 2.2
Submoéddulo 2.2 calculado sobre o
modulo 1

Quadro 7 - Incidéncia do Submédulo 2.2
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7.3.2.2  Submdédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios e FGTS

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

incluidas nesse submaédulo sdo:

Item Nome Descricao Fundamentacao Legal
Art. 22, Inciso |, da Lei n°
2.2.A INSS 20,00% sobre 0 médulo 1 e nasol dateln
8.212/91.
Art. 212, §5°, CF; Decreto n.°
Salario 3 87.043/82; Lei n.° 9.424/96;
2.2.B B 2,50% sobre o moédulo 1 .
Educacao Decreto 6003/2006; Lei n.°
9766/98.
Art. 22, 1, Lei 8.212/90, c/c o art
2.2.C SAT 1,00% sobre o modulo 1 10, Lei 10.666/2003; art 202-A do

RPS. RAT x FAP G = 1,00%
Art. 30, Lei n.° 8.036/90, c/c art.
1°, Lei 8.154/90; IN 05/2017

2.2.D | SESC ou SESI 1,50% sobre o médulo 1

SENAI -
2.2.E 1,00% sobre o médulo 1 Decreto n° 2.318/86; IN 05/2017
SENAC
2.2.F SEBRAE 0,60% sobre o médulo 1 Lei n® 8.029/90; IN 05/2017
2.2.G INCRA 0,20% sobre o mddulo 1 Decreto-Lei n.° 1.146/70.
Art. 7°, I, CF; Art. 15, Lei n°
2.2.H FGTS 8,00% sobre o modulo 1 en
8.030/90.

Quadro 8 - Composig¢do do submédulo 2.2 do custo de médo de obra
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7.3.2.3 Submodulo 2.3 - Beneficios mensais e didrios

Considerando os beneficios previstos na convencao coletiva adotada no presente

estudo, foram considerados os seguintes custos:

a) Transporte: foi calculado tendo por base o pre¢o da passagem de R$5,50
multiplicados pelos dias Uteis trabalhados® (20,91) 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 2021/2021.

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

= 115,92.

b) Auxilio refeicdo/alimentacdo: foi calculado utilizando o valor diario de R$35,00
multiplicado pelos dias Uteis trabalhados (20,91), conforme o Art. 458 CLT e a
Clausula 14° da CCT 2021/2021.

e Calculo do auxilio refeicdo/alimentacdo mensal: 35 x 20,91 = 731,85.

c) Plano de saude: foi considerado o custo mensal de R$160,07, conforme Lei

Distrital n.° 4.799/2012 e a Clausula 16° da CCT 2021/2021.

d) Assisténcia odontologica: foi considerado o custo mensal de R$10,63,

conforme Clausula 172 da CCT 2021/2021.

e) Assisténcia funeral: foi considerado o custo mensal de R$2,30, conforme

Clausula 18 da CCT 2021/2021.

3 Para o célculo dos dias Uteis mensais, dividiu-se a quantidade de dias do ano pela quantidade de dias
da semana (365/7 = 52,14). O resultado (nUmero de semanas no ano) foi multiplicado por 5, em
referéncia aos dias Uteis por semana, para o calculo dos dias Uteis no ano (52,14*5 = 260,7). Desse
valor, subtraiu-se 9 dias (média de feriados anuais considerando um intervalo de 5 anos - 2018 a 2022,
conforme calendarios divulgados pela Associa¢do Brasileira das Entidades dos Mercados Financeiro e
de Capitais - Anbima). Encontrada a quantidade de dias Uteis no ano, descontando feriados nacionais
(251,7), dividiu-se o valor por 12 para o calculo da quantidade mensal (251,7/12 = 20,91).
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7.3.3 Modulo 3 - Provisao para rescisao

O mddulo 3 contempla os custos rescisérios do contrato de trabalho, como o aviso
prévio indenizado e trabalhado, além das respectivas multas do FGTS. Acrescentam-

se a esses as incidéncias dos encargos previdenciarios e FGTS.

3.A Aviso prévio indenizado - execucdo.

53 Incidéncia dos encargos do submaédulo 2.2 sobre o
aviso prévio indenizado.

3.C Multa do FGTS sobre o aviso prévio indenizado

3.D Aviso prévio trabalhado - término do contrato.

SE Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre
aviso prévio trabalhado

3.F Multa do FGTS sobre o aviso prévio trabalhado

3.G Multa do FGTS nas rescisdes sem justa causa.

Quadro 9 - Composicédo do Mddulo 3 do custo de mdo de obra

7.3.3.1  Aviso prévio indenizado

A rescisao do contrato de trabalho, fato gerador das verbas rescisérias, pode ocorrer
ao longo da execucdo dos servicos, por pedido de troca do gestor e fiscal do contrato.
Nesse caso, o custo do aviso prévio indenizado considera a estimativa de ocorréncias

ao longo da execucdo.

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 o
percentual de empregados demitidos pelo empregador antes do término do

Contrato de Trabalho é de 3,50%.
e Formula: (100% x 1/12 x 3,5%) + (11,11% + 8,33%) x 0,29% = 0,35%

e Base de céalculo: Médulo 1.
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e Fundamentac¢do Legal: Art. 72, inciso XXI da CF; Arts. 477 e 487 a 491 da
CLT e Resolugao 98/2009-CNjJ.

7.3.3.2 Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre o aviso prévio

indenizado

Refere-se ao percentual do submddulo 2.2 sobre o valor obtido do aviso prévio

indenizado.
e Férmula: (0,35% x 34,80%) = 0,12%
e Base de calculo: Médulo 1.
7.3.3.3 Multa do FGTS sobre o aviso prévio indenizado
Refere-se a multa do FGTS sobre o valor obtido do aviso prévio indenizado.
e Formula: (8% x 40% x 0,35%) = 0,011%
e Base de calculo: Médulo 1.
7.3.3.4  Aviso prévio trabalhado

Refere-se ao provisionamento relativo a reducao da jornada do funcionario que esta
cumprindo aviso prévio, considerando 7 (sete) dias. Estima-se em 5% a estatistica

anual de empregados que recebem aviso prévio trabalhado.
e Formula: {[(7/30)/12] x 5% x 100%} = 0,097% = 0,10%
e Base de calculo: Médulo 1.

e Fundamentacao Legal: Art. 72, inciso XXI da CF; Arts. 477 e 487 a 491 da
CLT.

7.3.3.5 Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre aviso prévio

trabalhado

Refere-se ao total dos encargos previdenciarios e FGTS constantes do Submddulo

2.2.
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e Formula: (0,10% x 34,8%) = 0,035%
e Base de calculo: médulo 1.
7.3.3.6 Multa do FGTS sobre o aviso prévio trabalhado
Refere-se a multa do FGTS sobre o valor obtido do aviso prévio trabalhado.
e Formula: (8% x 40% x 0,10%) = 0,003%
e Base de calculo: mddulo 1.
7.3.3.7 Multa do FGTS nas rescisdes sem justa causa

Quando o empregado é dispensado sem justa causa, ele tem direito ao recebimento
de 40% (quarenta por cento) sobre o saldo da conta vinculada do FGTS, o qual foi
formado pelos recolhimentos de 8% (oito por cento) incidentes sobre os itens de
natureza salarial. Assim, considera-se que ao término do contrato 100% dos

empregados terdo rescisdes sem justa causa.
e Formula: (8% x 40%) x (100% + 8,33% + 11,11%) = 3,82%
e Base de calculo: Médulo 1.

e Fundamentacdo Legal: Leis n.°s 8.036/1990 e 9.491/1997.

7.3.4 Modulo 4 - Custo de reposicao do profissional ausente

O moddulo 4 refere-se aos custos com a reposicdo do profissional ausente, cujos
motivos sdo assegurados por meio da Constituicdo Federal de 1988, da
Consolidacdo das Leis Trabalhistas, além de acordos firmados em convencdes

coletivas de trabalho da categoria.

Descricao

Custo relativo as obrigacdes trabalhistas de
substituicdo de profissional ocupante do
posto nos casos de licenca maternidade, pelo
periodo de 120 dias.

4.1.A Licenca maternidade
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Nome

Descricao

Incidéncia dos encargos .
R do submédulo 2.2 sobre Refere’-se a incidéncia ’d'os encargF)s c.lo
o ) ) submaddulo 2.2 sobre as férias proporcionais.
Férias Proporcionais
Incidéncia dos encargos
41.C do submodulo 2.2 sobre | Refere-se a incidéncia dos encargos do
Afastamento submaédulo 2.2 sobre o salario-maternidade.
Maternidade
Custo anual relativo a substituicdo da
4.2.A Férias profissional ocupante do posto no més de
férias.
42.B Auséncia por doenca -
Custo relativo aos dias de substituicao do
4.2.C Licenca paternidade profissional ocupante do posto nos casos de
licenga paternidade.
Custo relativo aos dias de substituicdo do
4.2.D Auséncias legais profissional ocupante do posto nos casos de
auséncias justificadas.
Custo relativo aos 15 dias de substituicdo do
e Auséncia por acidente | profissional ocupante do posto nos casos de
de trabalho afastamento igual ou superior a 15 dias para
tratamento de saude.
Incidéncia do Refere-se a incidéncia dos encargos do
4.2.F submodulo 2.2 sobre o i s
L submodulo 2.2 sobre o custo de reposicao.
custo de reposicdo
Incidéncia do
submédulo 2.1 + Refere-se a incidéncia dos encargos do
4.2.G modulo 3 + submédulo | submédulo 2.1, médulo 3 e submdédulo 4.1
4.1 sobre o custo de sobre o custo de reposicao.
reposicao
Custo relativo as horas de substituicdo do
4.2.H Intervalo intrajornada | profissional ocupante do posto cumprindo o
intervalo intrajornada.

Quadro 10 - Composicdo do médulo 4 do custo de méo de obra
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7.3.4.1 Licenca Maternidade

Refere-se a remuneracao de férias proporcional ao periodo da licenca (4 meses).

Estima-se que 2% das empregadas se afastam por licenca maternidade por ano.
e Formula de célculo: (11,11% x 2,00% x 33,33% x 100%) = 0,07%
e Base de calculo: Modulo 1

e Fundamentacao Legal: Art. 72, inciso XVIIl da CF; Leis n° 8.212/91 e
10.421/02. Decreto n.° 99.684/90.

7.3.4.2 Incidéncia do submédulo 2.2 sobre as férias proporcionais

Refere-se a incidéncia dos encargos do submodulo 2.2 sobre as férias proporcionais.
e Férmula: (34,8% x 0,07% x 100%) = 0,02%
e Base de calculo: médulo 1.

7.3.43 Incidéncia do submédulo 2.2 sobre o afastamento maternidade

Refere-se a incidéncia dos encargos do submaodulo 2.2 sobre o saldrio-maternidade.

Estima-se que 2% das empregadas se afastam por licenca maternidade por ano.
e Formula: (34,8% x 33,33% x 2,00%) x 100% = 0,23%
e Base de calculo: médulo 1.

7.3.4.4  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 (doze) meses, por meio de 1/12 avos do salario mensal do

posto para reposicdo da mao de obra na ocorréncia do evento férias.
e Formula de célculo: [(1/12) x 100%] = 8,33 %
e Base de calculo: Modulo 1

e Fundamentacao Legal: Art. 72, inciso XVII da CF; Art. 129 e 130 da CLT.
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7.3.45 Auséncia por Doenca

Estima-se em 4,14 auséncias ao ano por trabalhador.
e Férmula de célculo: (4,14 /30) /12 x 100% = 1,15%
e Base de calculo: Médulo 1.

e Fundamentac¢do Legal: Arts. 59 a 64 da Lei n.° 8.213/1991; Arts. 71 a 80 do
Decreto n.° 3.048/1999 (Regulamento da Previdéncia Social).

7.3.4.6 Licenca Paternidade

Alicenca paternidade concede ao empregado o direto de ausentar-se do servico por
cinco dias quando do nascimento do filho. Considera-se que 1,5% é a média de

trabalhadores que se tornam pais durante o ano.

e Formula de célculo: (5/30)/12x 0,015 x 100% = 0,02%

e Base de calculo: Médulo 1

e Fundamentacdo Legal: Art. 72, inciso XIX da CF; Art. 10.°, § 1°, ADCT.
7.3.4.7  Auséncias Legais

O art. 473 da Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT) possibilita que o empregado
se ausente justificadamente sem prejuizo a remunerac¢do. Para continuidade da
execucdo dos servigos, ele sera substituido por uma cobertura. Estima-se que, em
média, cada empregado falte 1 (um) dia por ano, conforme estimativas utilizadas

nas licitagdes do GDF.
e Formula de célculo: (1/30)/12 x 100% = 0,28%
e« Base de céalculo: Médulo 1

e Fundamentacdo Legal: Arts. 473, e 822 da CLT; art. 430 do CPP, art. 419,
paragrafo unico, do CPC e Sumula n® 155 do TST.
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7.3.4.8 Auséncia por acidente de trabalho

ALein®8.213/1991 assegura que o empregador pague os primeiros 15 (quinze) dias
de remuneracdao quando o afastamento para tratamento de saude por acidente de
trabalho for igual ou superior a 15 (quinze) dias. Para a continuidade da execucao
dos servi¢os, 0 empregado sera substituido por uma cobertura. Estima-se em 8% a

média de trabalhadores que sofrem acidente durante o ano.
e Formula de célculo: (15/30)/12 x 0,08 x 100% = 0,33%
e Base de calculo: Modulo 1
e Fundamentacdo Legal: Arts. 19 a 23 e 60 da Lei n.° 8.213/1991.
7.3.4.9 Incidéncia do submaédulo 2.2 sobre o custo de reposi¢ao
Refere-se a incidéncia dos encargos do submddulo 2.2 sobre o custo de reposi¢ao.
e Férmula de célculo: (34,8% x 10,43%) x 100% = 3,63%
e Base de calculo: Médulo 1

7.3.4.10 Incidéncia do submoédulo 2.1 + Médulo 3 + Submédulo 4.1 sobre o

custo de reposicao

Refere-se a incidéncia dos encargos do submodulo 2.1, médulo 3 e submédulo 4.1

sobre o custo de reposic¢do.

e Formula de calculo: (14,98% + 4,439% + 0,32%) x (8,33% + 1,15% + 0,02% +
0,28% + 0,33%) = 2,00%

e Base de céalculo: Médulo 1

e Fundamentacao Legal: Nos termos da Decisdo TCDF n° 3679/2016, o
profissional utilizado na substituicdo das férias e auséncias legais também
faz jus a 13° salario, 1/3 de férias, licenca maternidade e provisdes para
rescisdo. Portanto, devem-se estipular provisbes para o0s encargos

trabalhistas dos submoédulos 2.1, mdédulo 3 e 4.1, incidindo sobre os custos
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de reposicdo, pois os profissionais fazem jus aos direitos acumulados e as

verbas rescisorias.
7.3.4.11 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.

No caso dos servicos de Recepcdo ndo € necessario o envio de cobertura durante o

intervalo intrajornada dos ocupantes dos postos.

7.3.5 Moddulo 5 - Insumos da execucao

7.3.5.1 Uniformes, Materiais e Equipamentos

Para estabelecer o custo de uniformes, primeiramente, realizou-se uma pesquisa de
precos para cada um dos itens que compdem o uniforme masculino e feminino do
posto de recepcionista. Os custos unitarios de cada insumo foram multiplicados pela

quantidade anual resultando no valor total por ano.

Quantidade Custo unitdrio Valor Total

Medida Anual (R$) (R$)
Blazer + Calca conjunto 3 222,83 668,49
Camisa Social peca 6 69,15 414,92
Gravata
(vertical/tradicional) peca 3 26,05 7815
Cinto peca 2 27,49 54,98
Meia Social par 6 7,38 44,26
Sapato Social par 3 76,54 229,62
Total Anual do Uniforme Masculino 1490,41

Tabela 4 - Cdlculo do custo anual do uniforme masculino
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Medida

Quantidade

Custo unitario

(R$)

Valor Total

(R$)

Blazer + Calga/Saia conjunto 212,49 637,46
Camisa Social peca 80,12 480,72
Lenco de Pescoco peca 25,45 76,35
Meia Calca peca 16,40 98,42
Sapato par 110,93 332,79
Total Anual do Uniforme Feminino 1625,74

Tabela 5 - Cdlculo do custo anual do uniforme feminino

Para estabelecer o custo total mensal do uniforme por posto, calculou-se a média
dos valores totais anuais dos uniformes masculinos e femininos, e dividiu por 12

meses.

Descricao Valor Total (R$)

Total Anual do Uniforme Masculino 1490,41
Total Anual do Uniforme Feminino 1625,74
Média Anual 1558,08
Custo Total Mensal do Uniforme por posto (média

129,84
anual/12)

Tabela 6 - Cdlculo do custo mensal com uniformes

Além disso, é obrigatério para a prestacdo do servico o fornecimento de
equipamento de coleta e registro de ponto eletrénico. O preco referencial desse

insumo também foi obtido via pesquisa de precos.
e Férmula de calculo para os custos com equipamentos:
— Valor Total = Custo unitario x Quantidade de locais

— Custo mensal por posto = Valor total / Vida util / Quantidade de

postos.

Recepc¢ao
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Cl.Js,t? Qtd de LELCi Vida tGtil Qtd de Custo mensal
unitario locais e (meses) postos por posto (R$)
(R$) (R$) . S
Equipamento de
ColetaeRegistro | 4 cnees | 1 | 150655 | 60 5 5,02
de Ponto
Eletronico
Custo Total Mensal dos Equipamentos por posto 5,02

Tabela 7 - Cdlculo do custo mensal com equipamentos

7.3.6 Moddulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro (BDI)

Na formulacdo 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 execucao de um

servico, dentro de determinadas condi¢cdes comerciais e especificacdo técnica.

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

especificamente nos servi¢os.

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

custos diretos dos servi¢os, resultando no preco final.

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

servi¢o para a obtencdo do preco final de venda é tratada a seguir.
a) Custos e Despesas Indiretas

Custos Indiretos sdo todos os gastos envolvidos diretamente na execuc¢ao dos

servicos e podem ser caracterizados e quantificados, mas ndo sdo passiveis de
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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
especificamente com ao servico e sim a natureza de producdo da empresa, ou seja,
sdo gastos devidos a estrutura administrativa e organizacdo da empresa que
resultam no rateio entre os diversos contratos que a empresa detém, a exemplo de
gastos com a Administracdo Central e despesas securitarias, que sdo gastos com

seguros legais tais como o seguro de responsabilidade civil.

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

de:

e 1,23%%, a média dos percentuais utilizados em contratos do mesmo
servi¢o, conforme estabelecido na Decisdo n°® 5277/2016 do Tribunal de

Contas do Distrito Federal.

» 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;

v Imposto predial, taxa de funcionamento;

4 Média dos percentuais de custos e despesas indiretas dos contratos do Pregdo Eletrénico n° 10/2020
- UASG: 170156, Pregdo Eletrénico n°45/2019 do Senado Federal, Pregdo Eletronico n°2/2020 - UASG:
323102, Pregdo Eletrénico n°® 26/2020 - UASG: 290002, Pregdo Eletrdnico n® 5/2020 - UASG: 365001,
Segundo Termo de Apostilamento ao Contrato N° 6/2020 do TCU, Décimo Termo Aditivo ao Contrato
N° 14/2016 do TCDF e Quinto Termo Aditivo ao Contrato N° 30/2018 da SEEC/DF.
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v' Material de escritério;
v' Manutencdo de equipamentos de escritorio.
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 3,41%°> ou seja, a média dos percentuais utilizados em contratos do mesmo
servico, conforme Decisdo n° 5277/2016 do Tribunal de Contas do Distrito

Federal.
c) Despesas Fiscais

As Despesas Fiscais sdao 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 recolhimento do PIS/PASEP e COFINS, respectivamente. O fato

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

c.1) PIS/ PASEP (Programa de Integracdo Social e de Formacdo 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 lhes sdo equiparadas pela legislagdo do

Imposto de Renda.

> Média dos percentuais de lucro dos contratos do Pregdo Eletrénico n° 10/2020 - UASG: 170156,
Pregdo Eletronico n° 45/2019 do Senado Federal, Pregdo Eletrénico n° 2/2020 - UASG: 323102, Pregdo
Eletronico n°® 26/2020 - UASG: 290002 e Pregdo Eletronico n° 5/2020 - UASG: 365001, Segundo Termo
de Apostilamento ao Contrato N° 6/2020 do TCU, Décimo Termo Aditivo ao Contrato N° 14/2016 do
TCDF e Quinto Termo Aditivo ao Contrato N° 30/2018 da SEEC/DF.
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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 classificagao 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%
(Instrucdo Normativa RFB n°® 1911, de 11 de outubro de 2019, Lei n.° 9.715, de 1998,
art. 8.°, inciso I; e Lei n.° 9.718, de 1998, art. 8.°). Entretanto, na licitacdo deve-se
apurar a aliquota efetiva de tributa¢ao da licitante.

c.2) COFINS (Contribuicao 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

contabil das receitas.

A aliquota do COFINS utilizada foi a do regime de apuracdo cumulativa de 3,00%
(Instrucdao Normativa RFB n°® 1911, de 11 de outubro de 2019, Lei n.° 9.715, de 1998,
art. 8.° inciso I; e Lei n.° 9.718, de 1998, art. 8.°). Entretanto, na licitacdo deve-se
apurar a aliquota efetiva de tributa¢do da licitante.

c.3) ISSQN (Impostos sobre Servico de Qualquer Natureza)

Para o presente trabalho, foi adotada a aliquota vigente no Distrito Federal de 5%,

conforme inciso Il do art. 38 do Decreto 25.508/2005.
Foérmula 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 ‘ Componentes Subtotal
Despesas 1,23% Despesas indiretas 1,23%
indiretas

Lucro 3,41% Lucro 3,41%

Despesas fiscais 8,65% PIS 0,65%
COFINS 3,00%
ISSQN 5,00%

BDI 14,60%

Tabela 8 - Resumo dos custos e Despesas Indiretas
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8 Estudos para a contratacao

Essa secdo aborda alguns estudos relacionados a contratagdo do servico de
Recepc¢ado, a fim de contextualizar esse mercado. Dessa forma, a se¢do esta dividida
em trés partes: na primeira, sera apresentada uma breve analise dos modelos de
contratacao, destacando caracteristicas, vantagens e desvantagens da contratacao
centralizada e descentralizada; na segunda sdo apresentadas as melhores praticas
de contratacdo obtidas por meio da realizagdo de um benchmarking das principais
empresas que ofertam o servico de Recepgdo; e na terceira, destaca-se algumas
caracteristicas do mercado fornecedor do servico, com base nas empresas

participantes das ultimas licita¢des.

8.2  Analise do modelo de contratacao

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

processo de contratagdo.

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

definir o modelo em que atendera da forma mais adequada.
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Modelo de
contratacao

Vantagens Desvantagens

- Reducdo de precos pela
economia de escala;

- Otimizacdo da forca de
trabalho e das geréncias
pela reducdo de atividades
administrativas;

- Distanciamento da

Centralizado: realidade dos 6rgaos;

o , . - Geracdo de um excesso de
° processo de . Especializagao técnica das g' N
contratagdo é . : padronizagdo das
equipes envolvidas; ificacBes técnicas:
executado em um especificagdes técnicas;

S = 3 informacoes; -
unico orgao. EESED 66 MIOTMEHes - Restricdo do acesso de

- Gestao de fornecedores; empresas menores.
- Gestao da qualidade;

- Racionalidade no controle
e na prestacdo de contas.

- Compra fragmentada, sem

Descentralizado: - Rapidez na tomada de | @proveitamento de
is30° economia de escala;

o] processo de Gleenie

contratacdo é | - Maior sensibilidade na | - Custos elevados de gestao
executado pela | percepcao das | de fornecedores elevados;
prépria entidade | necessidades urgentes do | . N30 captura de sinergia ou
demandante. orgdo. compartilhamento de

esforcos.

Quadro 11 - Vantagens e desvantagens dos Modelos de Contratacéo

No caso do servico de Recepcdo, de natureza simples e comum as operacdes dos
edificios de qualquer 6rgao ou entidade administrativa do GDF, o modelo mais
adequado de contratacdo é o centralizado. Assim, a Secretaria responsavel por sua
contratagdo pode atuar com superior eficiéncia de recursos financeiros, na medida
em que sdao reduzidos os custos administrativos da contratacdo (economia de
escala). Os ganhos decorrentes disso sdao a melhor gestdo de informacdes e

fornecedores e maior racionalidade no controle e na prestacdo de contas.
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Nomeadamente, as desvantagens que esse modelo traz a contratacdo do servigo de
Recep¢do sdo o distanciamento da realidade dos érgaos e entidades administrativas
do GDF, a geracao de um excesso de padroniza¢ao das especificacdes técnicas e a

restricdo do acesso de empresas menores.

8.3  Benchmarking de praticas relacionadas ao
servico

Essa se¢do apresenta um compilado das melhores praticas relacionadas ao servigo
de Recep¢do. Nesse sentido, buscou-se reunir no quadro abaixo orienta¢des gerais
sobre os critérios utilizados para a definicdo das condi¢cdes de prestacdo dos
servi¢os, que englobam o fornecimento ou ndo de materiais de escritério, provisao
de uniformes aos funcionarios, bem como o horario de expediente dos postos de
Recepcionistas. Adicionalmente, foram pesquisadas iniciativas inovadoras

propostas pelo setor publico.

A andlise estratégica dos benchmarkings do setor possibilita ao gestor publico
insights, que podem culminar em processos de inova¢ao no ambito das compras e
contrata¢des 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 no¢do do que existe na fronteira de inovacdo deste tipo de servico, além de

encontrar praticas do setor.

Praticas e critérios para definicao

Organizacao do servico de Recepgao

Intencao de Registro de Precos (IRP)

o
Publica Ministério da Economia n®13/2020

Prevé a contratacdo centralizada de
servicos de apoio administrativo,
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Praticas e critérios para definicao
do servico de Recep¢ao

Organizacao

recepcao e secretariado para 6rgaos e
entidades federais situados no Distrito
Federal que tenham interesse em
participar do processo licitatério. Uma
das principais vantagens dessa
proposta é a economia de cerca de
R$19,3 milhdes apenas com a reducao
de custos processuais de licitacdo. E a
primeira vez que o Governo Federal
propde licitagdo com este modelo para
mao de obra dedicada. Através desta
modalidade havera, também, a
reducdo aproximada de 439 processos
de contrata¢do que seriam efetuados
de maneira separada. A expectativa é
tornar a gestdo mais eficiente,
diminuindo assim o gasto publico.
Havera uma padroniza¢do dos valores
que 0s 6rgdos e entidades pagardo por
esses servicos, evitando disparidades
dentro da proépria Administracdo
Publica. O contrato tera vigéncia pelo
periodo de 30 meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo. Exigira
ainda a disponibilizacdo de solug¢ao
tecnoldgica por meio de aplicacdo web
e aplicativo mobile para auxiliar a
gestdo e fiscalizagdo contratual.

Pregao n° 10/2020
Processo n° 10905.720040/2020-93

Contratagdo de servicos terceirizados
e continuados de Secretaria Técnica
Receita Federal do Brasil (Técnico em secretariado),
Recepcionista e Encarregada de
Recepc¢do para atender as Unidades da
Receita Federal do Brasil vinculadas a
Superintendéncia da 92 Regiao Fiscal.
Os servicos de Recepgdo serdao

Caderno Técnico 7 Recepgao




GDF

E tempo de acao.

Organizacao

Praticas e critérios para definicao
do servico de Recep¢ao

prestados em dias Uteis, de 2% a 6% feira
nas seguintes condic¢des: 1. Turno de 8
horas diarias, totalizando 40 horas
semanais; 2. Turno das 07h as 13h ou
das 13h as 19h, totalizando 30 horas
semanais. A contratacdo ndo prevé a
disponibilizacao de materiais.
Conjuntos completos de uniforme,
identificados com a logomarca e o
nome da empresa, bem como a funcao
desempenhada, devem ser fornecidos
ao empregado no inicio da execug¢do
do contrato, devendo ser substituido
pelo menos uma vez ao ano, ou a
qualquer época, em caso de desgaste
ou solicitacdo da CONTRATANTE. No
caso de funcionaria gestante, os
uniformes devem ser apropriados
para a situagdo e devem ser
substituidos sempre que estiverem
apertados. O wuso de cracha ¢é
obrigatério, devendo ser fornecido
pela CONTRATADA, caso a
CONTRATANTE ndo forneca. O
contrato tera vigéncia de 12 meses,
podendo ser prorrogado até o limite
de 60 meses por interesse das partes.
A gestdo do contrato e a fiscalizacdo da
sua execucdo contratual serdo
exercidas por representantes da
CONTRATANTE, especialmente
designados. O inicio da execucdo dos
servicos podera dar-se de forma
gradativa, desde que seja detalhado
previamente na notificacdo formal
enviada pela Administracdo e que o
pagamento a CONTRATADA obedeca a
esse critério.

Tribunal de Contas da
Uniao

Pregao n° 33/2020
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Praticas e critérios para definicao
do servico de Recep¢ao

Termo de Contrato n° 017.769/2020-
5

Organizacao

Prevé a contratacdo de servigos
continuados de Limpeza, Copeiragem
e Recepcdo, para atendimento da
Secretaria do Tribunal de Contas no
Estado do Para, com fornecimento de
todos os insumos e materiais
necessarios a execucao dos servicos. O
horario de expediente sera das 8h as
20h, cabendo a CONTRATADA e as
Unidades onde serao alocados os
postos de trabalho definir as escalas
de horario para o cumprimento da
jornada de trabalho, podendo,
inclusive, ser estabelecida fora do
horario, a depender da necessidade,
admitida a compensacdao de horas
desde que atendidas as exigéncias
legais. A  CONTRATADA devera
entregar o primeiro conjunto de
uniforme dentro do prazo de 10 dias, a
contar do inicio da prestacdao dos
servi¢os. A cada 6 meses, a empresa
devera providenciar a substitui¢do das
pecas, exceto dos itens que serdao
entregues anualmente.
Adicionalmente, a CONTRATADA
devera fornecer 0s  materiais
necessarios a prestacao dos servicos
de recepcdo. Os produtos deverao ser
de primeira qualidade e
compreendem itens como: canetas,
papel, cola, clips, tesoura, apoio de
pulso para teclado, dentre outros. A
fiscalizacdo da execu¢ao do contrato,
que tera vigéncia de 30 meses,
podendo ser prorrogado até o limite
de 60 meses, serd realizada por
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Organizacao

Praticas e critérios para definicao
do servico de Recep¢ao

servidor(es) designado(s) formalmente
para representar a CONTRATANTE.

Procuradoria da
Republica no Estado de
Goias

Pregao n° 03/2018
Processo n° 1.18.000.001072/2018-11

Provisdo de servicos terceirizados de
natureza continua de Recepcionista,
para a sede da Procuradoria da
Republica no municipio de Rio Verde.
Trata-se de licitacdo exclusiva para
microempresas e empresas de
pegueno porte.

O posto de Recepcionista tem carga
horaria semanal de 44 horas, com
expediente diario das 9h as 18h de 2°
a 62 feira (com uma hora de almogo) e
das 8h as 12h aos sabados, quando
necessario. As horas de trabalho no
sabado poderdo ser cumpridas ao
longo da semana, em regime de
compensacdo, de acordo com o
previsto na Convencdo Coletiva de
Trabalho. Contudo, a CONTRATANTE
podera a qualquer tempo e de acordo
com o interesse do servico, alterar os
horarios de inicio e término da jornada
diaria de trabalho do posto de servico,
inclusive redefinindo o horario e a
duracdo do intervalo para descanso e
alimentacdo. Os uniformes serdo
fornecidos no inicio do cumprimento
do contrato e deverdo ser substituidos
anualmente ou a qualquer tempo, no
prazo de 48h, quando solicitado pela
CONTRATANTE. O contrato tera
vigéncia, a partir da data de sua
assinatura, pelo periodo de 12 meses,
podendo ser prorrogado até o limite
de 60 meses e sua fiscalizacdo
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Organizacao

Praticas e critérios para definicao
do servico de Recep¢ao

competira ao servidor previamente
designado pela CONTRATANTE.

Instituto Brasileiro de
Museus

Pregao n° 02/2020
Processo n° 01449.000233/2019-14

Contrata¢do de empresa especializada
para prestacdo, na forma continua, de
servicos de apoio operacional de
recepcao, com dedicacdo exclusiva de
mdo de obra, para atender as
necessidades do Museu Victor
Meirelles. A carga horaria € de 44
horas semanais, de 2% a 62 feira, das 9h
as 18h (com intervalo de 1 hora de
almoco) e sabado das 10h as 14h. A
CONTRATADA devera fornecer
uniforme com o logotipo de
identificacdo da empresa. Todos 0s
itens previstos pela CONTRATANTE
devem ser entregues ao funcionario
no inicio da execu¢do do contrato,
devendo ser substituido 1 conjunto
completo de uniforma a cada 6 meses,
ou a qualquer época, no prazo de 48
horas, apos solicitacao da
CONTRATANTE. Para as funcionarias
gestante, os uniformes deverdo ser
apropriados a situacao e devem ser
substituidos sempre que estiverem
apertados.

O acompanhamento e a fiscaliza¢do da
execucdo do contrato; com vigéncia de
12 meses, podendo ser prorrogado
por interesse das partes, até o limite
de 60 meses; serdo realizados por um
ou mais representantes,
especialmente  designados pela
CONTRATANTE.

Quadro 12 - Benchmarking de prdticas relacionadas ao servico
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8.4 Perfil do mercado fornecedor

Essa secdo apresenta o desenho do perfil das empresas que participam dos
processos licitatorios para a contratagdo dos servicos de apoio administrativo na
funcdo de Recepcionista. Para isso foram levantadas as organiza¢cdes que
apresentaram propostas nos ultimos pregdes eletrénicos realizados nos ultimos
cinco anos, com objetos analogos®, cujo local de realizagdo do servico é o Distrito

Federal.

A oferta de prestadores desse tipo de servico é bastante ampla, contando com
muitas empresas especializadas em todo o pais. No Distrito Federal é possivel
encontrar uma ampla gama de fornecedores no ramo. Contudo, empresas de todas

as regides brasileiras também participam das disputas por essas contratacdes.

As firmas que fornecem esses servicos atuam em um mercado com muita procura,
jd que prestam servicos essenciais ao funcionamento de diversas organizagdes.
Dessa forma, ndo dependem de grandes contratos publicos, porém tendem a
oferecer condi¢Bes vantajosas. A alta demanda e a possibilidade de assinar grandes
contratos com diversos 6rgaos e entidades administrativas do GDF contribui para
tornar os certames atrativos, ainda que as vencedoras estejam sujeitas a rigorosa
fiscalizacdo por parte do Estado. Ao todo, cerca de quarenta e sete empresas

participaram das licitacBes consideradas.

Os tamanhos das organiza¢fes provedoras desse servi¢o variam de microempresas
a empresas de grande porte. Dentre elas, vinte e oito sdo denominadas “demais”,
nomenclatura utilizada pela Receita Federal do Brasil para categorizar empresas de

meédio ou grande porte de acordo com a expectativa de receita bruta anual. Em

6Pregao Eletronico n° 1/2020 (925168); Pregdo Eletronico n° 4/2019 (974004); Pregdo Eletrénico n°
1/2018 (925978); Pregdo Eletronico n°® 4/2018 (974002); Pregdo Eletrénico n° 79/2017 (925041); e
Pregdo Eletronico n°® 4/2015 (457319).
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contrapartida, apenas onze empresas classificam-se como empresas de pequeno

porte e outras oito como microempresas.

No tocante ao tipo de sociedade empresarial, a predominante é a Empresa Individual
de Responsabilidade Limitada (EIRELI), abrangendo vinte e trés participantes. Vinte e
duas sdo as Sociedades Empresarias Limitada (Ltda.). Uma enquadra-se como

Associacdo Privada e, por fim, houve um Empresario Individual.

Em relacdo a localizagdo geografica, os prestadores de servicos de apoio
administrativo na fun¢do de Recepcionista, que participaram das Ultimas
contratacbes do GDF, abrangem as cinco regides do Brasil. A regidao com mais
representantes foi a Centro-Oeste, com destaque para o DF. Ja as regides Sudeste,
Nordeste, Sul e Norte tiveram uma participagao mais modesta. Ademais, 0 mercado

fornecedor participante das licitacBes mais recentes é inteiramente nacional.

Fornecedores que participaram da ultima licitagdo do Governo do Distrito

Federal

e . . Tipo de

Localiza¢ao Nacionalidade Sociedade
EIRELI, Ltda.,

i . A -
Micro a Grande Centro-Oeste; o ss'oaagao

Porte Sudeste; Sul; Brasileira privada e
Nordeste e Norte. Empresario

Individual

Quadro 13 - Perfil do mercado fornecedor
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9 Instrumentos Legais

Para executar corretamente as tarefas e se direcionar a respeito de seus direitos e
obriga¢des, os gestores que atuam na contratacdo e adesdo aos servicos de
Recepcdo 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 contratacdo dos servicos de Recepc¢ao.

9.2 Leis, decretos e normas federais

Ano ‘ Marco Normativo ‘

Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967

1967 Dispde sobre a organizacdo da Administracao Federal, estabelece

diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

Lei n° 8.036, de 11 de maio de 1990

1990 Disp&e sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico, e da outras

providéncias.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993

1993 Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui
normas para licitacbes e contratos da Administracdo 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,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade
de licitacdo denominada pregdo, para aquisicao de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias.

2002
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Marco Normativo ‘

Instrucdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008

2008 L . . ~ .
Dispde sobre regras e diretrizes para a contratacdo de servicos,

continuados ou nao.

Instru¢cao Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017

2017 Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao
de servicos sob o regime de execuc¢do indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n°® 10.024, de 20 de setembro de 2019

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

2019

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 20217

2021
Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos.

Quadro 14 - Leis, decretos e normas federais

9.3 Leis, decretos e normas distritais

Marco Normativo

Lei n°3.167, de 11 de julho de 2003

2003 o .
Altera a estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Fazenda,

e da outras providéncias.

7 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 revisdo 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 regulamenta¢8es disponiveis e a
eventual necessidade de revisdo do caderno para incorporar seus eventuais impactos.
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2006

Marco Normativo

Decreto n° 26.851, de 30 de maio de 2006

Regula a aplicacdo de san¢des administrativas previstas nas Leis
Federais nos 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
Pregdo), e da outras providéncias.

2012

Lei n° 4.799, de 29 de margo de 2012

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

2015

Decreto n° 36.974, de 11 de dezembro de 2015

Altera o Decreto n° 26.851, de 30 de maio de 2006, que regula a
aplicacao de sanc¢des administrativas previstas nas Leis Federais n°
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.

2018

Decreto n° 38.934, de 15 de marcgo de 2018

Dispde sobre a aplicagdo, no ambito da Administra¢do Publica Direta
e Indireta do Distrito Federal, da Instru¢cao Normativa n° 5, de 25 de
maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

Decreto n° 39.453, de 14 de novembro de 2018

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

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 Administracdo Publica direta e indireta do
2019 Distrito 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 gestiao de
riscos dos servigos

Conforme o Referencial Basico de Governanca do TCU (2020), toda organizacdo 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 a¢ao, que serdo desenhados e monitorados em func¢ao do alcance dos

objetivos institucionais.

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

a melhoria do desempenho organizacional.

Dessa forma, o gerenciamento de riscos pode ser entendido como o processo para
identificar, avaliar, administrar e controlar potenciais eventos ou situa¢des e fornecer
razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizacdo. No ambito das
aquisicbes do setor publico, a gestdo de riscos desdobra-se na identificagdo de
ameacas ao processo de contratagdo de bens e servicos, mapeando suas causas,

efeitos e possiveis acdes de controle.

A anadlise de riscos é executada pela Comissdo Executora de Contratos Centralizados
do servico de Recep¢do no GDF e busca deslocar o foco tradicional de controle dos
aspectos formais e legais para uma atuacdo preventiva e proativa da gestdo. Ela
engloba os ambientes interno e externo, bem como a fase de gestdo contratual e
processo de execucdo dos servicos no GDF. Dessa forma, foram revisitados temas
recorrentes sobre licitagdes e contratos em busca de mapear os riscos presentes nos
procedimentos do setor, 0s 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 Baixo Médio Alto Muito Alto
Probabilidade
1 2 3 4
(P)
Impacto (1) 1 2 3 4
Severidade (Pxl) 1a3 436 7a11 12a16

Quadro 16 - Escala de fatores de risco

Dessa forma, a luz dos niveis de severidade, estabeleceu-se acdes 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, deverdo ser realizadas para buscar a

manutencao dos objetivos esperados.

O quadro a seguir apresenta 0 mapeamento dos riscos identificados no processo de
contratacdo de empresa para a operacionalizacao do servico de Recep¢do no ambito

dos 6rgdos e entidades administrativas do GDF.
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. o . Probabilidade Impacto Severidade  Njyel de
Descri¢cdo do Impacto Categoria .
Severidade
Numero reduzido de
articipantes e baixo nivel de | Desercdo ou fracasso no o -
P p. . = g. e Teécnico 1 4 4 Médio
competividade no pregdo | procedimento licitatério.
eletrénico.
Interposicao de impugnacao,
representacgao junto ao TCDF . A
P . ¢ ~J ~_ | Impedimento do tramite o .-
ou instauragdo de acao Técnico 3 2 6 Médio
o . processual.
judicial questionando regras
do processo licitatorio.
Impossibilidade de realizar a
, implantacdo, fornecer os
Descumprimento das : . o
, . servi¢os, realizar o controle e | Técnico 2 4 8 Alto
clausulas contratuais. : .
gerenciamento integrado do
atendimento.
5 ial | Servico executado fora do . -
Inexe;ugao total ou earaal _G : Senico 2 2 4 Médio
do objeto da contratacdo por | Previsto/requerido.

‘—————/
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inobservancia das condi¢des
editalicias.

Descri¢do do Impacto

Categoria

Probabilidade Impacto Severidade

(P) U]

(Pxl)

Nivel de
Severidade

Atraso da execucao do
objeto  por falta de
planejamento da | Servico executado fora do o .~
X . . Técnico 2 3 6 Médio
CONTRATADA quanto as | prazo previsto/requerido.
acdes necessarias para a
realizacdo do servico.
A Servicos prestados fora dos
Comportamento  inidéneo adrdes  éticos e  morais
por tentativa de | P - ~ Técnico 3 2 6 Médio
. . . exigidos pela Administracdo
beneficiamento indevido. s
Publica.
Irregularidade fiscal e de
condi¢des habilitatérias .
e Empresa prestando servi¢o ao
P ' poder publico de maneira | Técnico 3 2 6 Médio

ndao cumpre as condicdes de
habilitacdo exigidas durante
a execucgao do contrato.

ilegal.

‘—————/
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L ._ | Probabilidade Impacto Severidade Nijyel de
Descri¢do do Impacto Categoria .
(P) () (Px1) Severidade
Estimar equivocadamente as
Estimar equivocadamente as quantidades @ >erem
. 9 CONTRATADAS resultando em _ .~
8 | quantidades a serem | o ditivo de acréscimo ou Técnico 2 3 6 Médio
CONTRATADAS. ~ .
supressao, ou até mesmo uma
nova licitacao.
Estimar equivocadamente os
Estimar equivocadamente os | precos referenciais resultando
9 | precos referenciais, seja|em uma licitacdo que trarda | Técnico 2 3 6 Médio
para mais ou para menos. prejuizos ao 6rgao ou licitagdo
deserta.
Estabelecimento de prazo
Estabelecimento de prazo | insuficiente para
insuficiente para que a adequacdesn podendo
10 CO.N:I-RATADA >¢ adegue 4 | resultar em sancGes para a| Tgcpico 2 2 4 Médio
exigéncias estabelecidas e empresa, suspensdo  das
inicie a prestacdo  dos | stividades ou até mesmo a
SErvIcos. invalidacdo do contrato, o que
interromperia o fluxo de

D
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Descri¢do do Impacto

atividades, gerando prejuizos
organizacionais.

Categoria

Probabilidade Impacto Severidade

(P) U]

(Pxl)

Nivel de
Severidade

Documentos elaborados na
fase de planejamento da
contratacao nao
contemplarem, com nivel de
precisdo adequado, todo o

Por ndo existir com nivel de
precisdo adequado, todo o
conjunto de elementos
técnicos necessarios e
suficientes para caracterizar o
servi¢o, surgem lacunas de
interpretacao quanto a

do licitante.

mais recursos sendo
empregados para este fim,

11 | conjunto de elementos , . Técnico 3 3 9 Alto
e . qualidade do servico. Isso
técnicos  necessarios e ~
. . pode acarretar o ndo
suficientes para caracterizar .
. . atendimento de todas as
o servico pretendido e :
orientar a execugao e necessidades da
fiscalizacdo contratuagl SONIMRATANTE, - GsEmele €
s ' CONTRATADA  respaldada
contratualmente.
Licitacdo fracassada devido a NgcesEidade de uma nova
12 | falta de negociacio por parte | li€itacdo, o0 que acarreta em | Tgcnico 3 3 6 Alto

D
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Probabilidade Impacto Severidade  Nijyel de
(P) () (Px1) Severidade

Descri¢do do Impacto Categoria

além da possibilidade de
interrup¢ao do fluxo de
atividades finalisticas devido a
falta de negociacdo por parte
do licitante quanto ao valor da
proposta eventualmente
acima do estimado pela
Administracao Publica.

Necessidade de uma nova
licitacdo, o que acarreta em
mais recursos sendo
empregados para este fim,
além da possibilidade de
Licitacdo fracassada por falta | interrupcdo do fluxo de
13 | de requisitos de capacidade | atividades finalisticas devidoa | Técnico 1 3 3 Baixo
técnica do licitante. falta de requisitos de
capacidade técnica por parte
do licitante ou excesso de
cobrancas quanto aos
requisitos técnicos por parte
da Administracdo Publica.
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E tempo de ac3o.

Licitacdo fracassada por nao
cumprimento dos requisitos
de habilitacdo juridica,

Descri¢do do Impacto

Necessidade de uma nova
licitacdo, o que acarreta em
mais recursos sendo
empregados para este fim,
além da possibilidade de
interrupcdao  do fluxo de

Categoria

(P) U]

Probabilidade Impacto Severidade

(Pxl)

Nivel de
Severidade

14 | econdmico-financeira e | atividades finalisticas devido a | Técnico 1 3 3 Baixo
regularidade fiscal por parte | falta de requisitos de
do licitante detentor da | habilitagdo por parte do
melhor proposta. licitante ou excesso de
cobrancas qguanto aos
requisitos por parte da
Administracao Publica.
. Os empregados ndo utilizam o
Uniformes dos empregados Smpreg
. uniforme  adequadamente,
fornecidos de modo . s .
15| . conforme  fornecido pela | Negocio 3 1 3 Baixo
inadequado pela empresa empresa e descrito no
CONTRATADA. P
contrato.
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E tempo de ac3o.

Probabilidade

Impacto Severidade

Nivel de

Descri¢do do Impacto Categoria

(P) U]

(Pxl)

Severidade

contrato.

encarregado/supervisor.

Auséncia de empregados da | Servidores faltando ou
16 | empresa CONTRATADA em | ausentes, comprometendo o | Negécio 2 4 8 Alto
dias de servico. fluxo de atividades.
Inexisténcia da figura do Cor?t.role dos .empregad?s
. deficiente devido a nado . .~
17 | encarregado/supervisor no ~ Negdcio 2 3 6 Médio
contratacao de um

Quadro 17 - Matriz de mapeamento dos riscos identificados
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Com base na metodologia apresentada no inicio deste capitulo, agdes preventivas e de contingéncia devem ser elaboradas para cada risco

identificado. O quadro a seguir apresenta essas acoes.

#

Risco

NuUmero reduzido de participantes e baixo

Acao Preventiva

Realizar ampla divulgacdo do edital e
comunicacdo as empresas fornecedoras
sobre a abertura do certame. Especificar
tecnicamente a solu¢do pretendida, com

Acdo de Contingéncia

Realizar novo processo licitatério, se

nivel de competividade no pregao
eletronico. informacBes que possibilitem maior | necessario.
ndamero de concorrentes sem
comprometer a qualidade pretendida.
Realizar 0s levantamentos de
Interposicdo de impugnacao, | informacses em  processos  de
representacdo junto ao TCDF  ou | contratacdo  semelhantes,  visando | Reavaliar os artefatos de contratacio e

instauracao de acao judicial questionando
regras do processo licitatorio.

identificar melhores praticas e mitigar
possiveis questionamentos.

republicar o edital, se necessario.

Descumprimento das cldusulas

contratuais.

Estabelecer em edital e contrato os
requisitos de capacidades técnicas e
experiéncia das empresas no
fornecimento e manutencdo dos servigos;

Indicacdo e aplicacdo de mecanismos
previstos para alertar e exigir o
atendimento por parte da empresa
(multas, rescisdo contratual e outros).
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Acao Preventiva

Acdo de Contingéncia

Solicitar a empresa o cronograma com
prazos de implantagado.

Inexecugdo total ou parcial do objeto da
contratacdo por inobservancia das
condic@es editalicias.

Estabelecer condicdes claras e factuais
nas alineas constantes no edital.

Notificar e aplicar san¢ao.

Atraso na execucdo 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 contratagao.

Comportamento inidéneo por tentativa
de beneficiamento indevido.

Estabelecer em edital as obrigacdes da
CONTRATADA.

Notificar e aplicar san¢ao.

Irregularidade  fiscal e  condi¢des
habilitatérias apos contratagdo: empresa
ndo cumpre as condi¢Bes de habilitacao
exigidas durante a execucdo do contrato.

Estabelecer condi¢des claras e factuais
nas alineas constantes no edital quanto
aos aspectos de qualificacBes técnicas e
possiveis san¢bes para os casos de
descumprimento apds contratacao.

Prazo legal para regularizacdo e, caso ndo
regularize, providenciar a rescisdao
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 benchmarkings realizados.

Monitorar a execucdo do futuro contrato;
Solicitar termo aditivo de acréscimo ou
supressdao;

Deflagar nova licitacdo.

B ————
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Acao Preventiva

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

Acdo de Contingéncia

Monitorar a execucdo da licitagdo para

prestacao dos servicos.

semelhantes;

Comunicar com antecedéncia, apoés
homologa¢do da licitacdo, previsao 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 - s Ui
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 os 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 | yos Termos de Referéncia de outros | C8S0O necessario, prorrogar o contrato
para que a CONTRATADA se adeque as 6rgaos publicos que contrataram objetos atual, em carater excepcional, e cobrar a
10 | exigéncias estabelecidas e inicie a imediata  adaptacdo da  empresa

vencedora do processo licitatério.

B
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Documentos elaborados na fase de
planejamento da contratacdo nao
contemplarem, com nivel de precisdo
adequado, todo o conjunto de elementos

Acao Preventiva

Realizar Estudo Preliminar amplo e
consistente, pesquisando modelos de
contratacdes ja realizadas por outros
orgaos da Administracdo Publica, com o
objetivo de ampliar o conhecimento e a

Acdo de Contingéncia

Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao dos
servicos de acordo com as especificidades
da contratacdo, estabelecendo um
dialogo 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 Arpi - i maturidade da equipe de planejamento -
técnicos necessarios e suficientes para o Ievantamen(?cop dosp eIcJementos Gest3o contratual;
caracterizar o servico pretendido e e & ATt Bl 11 T el Complementar o Instrumento Contratual
orientar a execucdo e fiscalizacao ~ian ¢ ) ' por meio do Termo de Apostilamento,
contratual Referéncia adequado as necessidades da SUEED [Sesiv
. u ivel;
CONTRATANTE.
Registrar as ocorréncias e informagdes
relevantes para melhoramento constante
do modelo de contratagdo.
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 licitacdo.
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Acao Preventiva

de informagdes para o dimensionamento
das propostas.

Acdo de Contingéncia

Elaborar estudo preliminar e Termo de
Referéncia que prevejam apenas os

Prorrogar o atual contrato em carater

e regularidade fiscal por parte do licitante
detentor da melhor proposta.

cumprimento das obriga¢des contratuais,
sem nenhuma exigéncia ilegal,
impertinente ou excessiva.

requisitos técnicos estritamente excepcional,  rever o modelo de
SR EREERS [OF Ll Es neclessérios ara o cumprimento das contratacdo  pretendida, ~ avaliar  a
13 | requisitos de capacidade técnica do . P cump possibilidade legal de flexibilizar os
licitante obrigacBes contratuais, sem nenhuma . . o .
' 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 os |excepcional, rever o modelo de
Licitacgdo  fracassada el NAa0 | requisitos de  habilitacdo  juridica, | contratacdo  pretendida, avaliar a
cumprimento  dos  requisitos  de | econgmico-financeira e  regularidade | possibilidade legal de flexibilizar a
14 | habilitacdo juridica, econdémico-financeira | fisca| estritamente necesséarios para o | exigéncia dos requisitos de habilitacio

juridica, econdmico-financeira e de
regularidade fiscal;

Deflagrar novo processo licitatério.
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E tempo de ac3o.

15

Uniformes dos empregados fornecidos de
modo  inadequado pela empresa
CONTRATADA.

Acao Preventiva

contrato reforce as

Elaborar
penalidades no caso de negligéncia dos
empregados quanto ao uso de seus
uniformes.

Refor¢o quanto a obrigatoriedade do uso

que

dos uniformes.
Determinar um nudmero de uniformes
excedentes, de forma a ter um estoque de
seguranca.

Acdo de Contingéncia

Estabelecer rotinas de
periddicas;

Notificar e aplicar sancao.

fiscalizacao

16

Auséncia de empregados da empresa
CONTRATADA em dias de servico.

Elaborar contrato que reforce as
penalidades no caso de falta injustificada
por parte do empregado.
Determinar, de forma contratual, que
haja pessoal capacitado para assumir o
posto em caso de falta.

Notificar e aplicar sanc¢ao.

17

Inexisténcia da figura do

encarregado/supervisor no contrato.

Incluir o posto de encarregado em
contratacdes futuras.

Quadro 18 - Acdes preventivas e de contingéncia dos riscos identificados
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no-10-2020-uasg-170156-secretaria-tecnica-recepcionista-e-encarregada-de-

recepcao.pdf/@@download/file/Edital%20-%20SRRF09%20-%20N%C2%BA%2010-

2020%20-%20UASG%20170156%20-

%20Secret%C3%A1ria%20T%C3%A9cnica, %20Recepcionista%20e%20Encarregada%

20de%20Recep%C3%A7%C3%A30.pdf> .

SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO DO GOVERNO DO ESTADO DE SAO
PAULO. Prestacdo de Servicos de Recepcdo. Cadernos Técnicos. Vol. 19. Disponivel

em: <www.cadterc.sp.gov.br>.
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SINDISERVICOS. Convencao Coletiva de Trabalho - SINDISERVICOS/SEAC-DF. 2021.
Disponivel em: <https://seac-df.com.br/wp-content/uploads/2021/01/CCT-
2021_SEAC-x-SINDISERVICOS.pdf>.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Edital do Preg&o Eletrénico n°033/2020. Disponivel
em:

<https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881E73726B

D20173832843EBADD5>.
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12 Anexos

Anexo l. Instrumento de Medicao de Resultados (IMR)

Este documento é parte integrante do edital e devera ser anexado a ele e ao contrato

consequente da licitacao.

1. Introducao

Este documento descreve o procedimento a ser adotado na gestdo dos contratos de
prestacdo dos servicos de Recepc¢do. As atividades descritas neste documento
deverdo ser efetuadas periodicamente pela equipe responsavel pela fiscalizacdo da
execucdo dos servicos, gerando relatérios mensais a serem encaminhados ao gestor

do contrato.

2. Objetivo

Definir e padronizar a avaliacdo de desempenho e a qualidade dos servicos
prestados pela CONTRATADA durante a execu¢do dos contratos relacionados aos

servi¢cos de Recepcao.

3. Responsabilidades

3.1. Equipe de Fiscalizacao

e Responsavel pela avaliacggdo da CONTRATADA, utilizando o
Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR), e pelo
encaminhamento de toda documentacdo ao gestor do contrato
juntamente com as justificativas das ocorréncias registradas e

respectiva pontuacao.
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3.2. Gestor do Contrato

e Responsavel pela consolidacdo das avaliagdes recebidas e

encaminhamento 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 solicitacdo de aplicacdo das sanc¢bes cabiveis,

garantindo a defesa prévia a CONTRATADA; e

e Responsavel pela emissdo da Avaliacdo de Desempenho do

Fornecedor - Parcial ou Final.

4. Descricao do processo

e (Cabe a cada unidade, por meio da equipe responsavel pela
fiscalizagdo do contrato e com base no Instrumento de Medi¢do de
Resultados (IMR), efetuar o acompanhamento diario do servico
prestado, registrando e arquivando as informacdes de forma a

embasar a avaliacdo mensal da CONTRATADA.

¢ No final do més de apuracao, a equipe responsavel pela fiscalizagdo
do contrato deve encaminhar ao gestor do contrato, em até 5 (cinco)
dias apés o fechamento das medi¢des, os IMRs gerados no periodo,
acompanhado das justificativas das ocorréncias registradas e

respectiva pontuacdo.

e (Cabe a cada unidade, por meio do respectivo gestor do contrato, com
base em todos os IMRs gerados durante esse periodo, consolidar
mensalmente a avaliagdo de desempenho da CONTRATADA frente ao

contrato firmado e encaminhar 1 (uma) via para a CONTRATADA.
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e De posse dessa avaliagdo, o gestor do contrato deve aplicar na
medicdo seguinte os descontos cabiveis previstos nesse

procedimento, garantindo a defesa prévia a CONTRATADA.

e (Cabe ao gestor do contrato encaminhar mensalmente a
CONTRATADA, no fechamento das medi¢des, o quadro-resumo
demonstrando de forma acumulada e més a més a performance
global da CONTRATADA em relagdo aos conceitos alcan¢ados pela

mesma.

e Cabe ao gestor do contrato emitir, mensalmente e quando solicitado,
a Avaliagdo de Desempenho do Fornecedor - Parcial ou Final,
consultando o quadro-resumo e conceituando a CONTRATADA como

segue:

5. Indicadores do IMR

Os indicadores serdo medidos, avaliados e calculados ao fim de cada periodo para

pagamento, nos termos estabelecidos nas tabelas a seguir:

INDICADOR 1 - APRESENTACAO DOS PROFISSIONAIS (UNIFORMES)

ITEM DESCRICAO

Finalidade Mensurar o atendimento as exigéncias especificas relacionadas
ao fornecimento e uso de uniformes.

Meta a cumprir 100% dos funcionarios adequadamente uniformizados.

Instrumento de | Conferéncia local.
medicao

Forma de | Visual, pelo Fiscal do contrato, usudrios e demais responsaveis
acompanhamento | pelos setores.
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INDICADOR 1 - APRESENTAGCAO DOS PROFISSIONAIS (UNIFORMES)

ITEM DESCRICAO

Periodicidade Diaria, com afericdo mensal do resultado.

Mecanismo de | Verificacdo da quantidade de ocorréncias registradas no més de
célculo referéncia (pessoa/dia).

Inicio da vigéncia Conforme Contrato.

Ocorréncias e Nao utilizagdo do uniforme; uso de uniforme incompleto
ou inadequado, sem a devida justificativa;

e Deixar de substituir peca de uniforme inadequada ao
tamanho do colaborador ou excessivamente danificada
ou cuja qualidade tenha sido recusada;

e Deixar de fornecer conjunto completo de uniforme aos
seus funcionarios, nos prazos e condi¢des previstas no

TR.
Faixas de ajuste no e Sem Ocorréncias = 20 (vinte) Pontos;
[PEERIEES e 01 Ocorréncia = 18 (dezoito) Pontos;
e 02 Ocorréncias = 15 (quinze) Pontos
e 03 Ocorréncias = 10 (dez) Pontos;
e 04 Ocorréncias = 05 (cinco) Pontos;
e 05 ou mais Ocorréncias = 0 (zero) ponto.
Observacdes e Os pontos acumulados em cada indicador sdao

cumulativos aos pontos dos demais indicadores.

¢ O acimulo de pontos é mensal. Sendo aplicado o
desconto relativo as ocorréncias do més de prestacdo de
servigos.

e A pontuacdo sera zerada para o més seguinte.
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Finalidade

INDICADOR 2 - EXECUGCAO DOS SERVICOS

DESCRICAO

Garantir a plena execucdo da prestacdo dos servi¢os contratados.

Meta a cumprir

100% da presenca dos funcionarios e atendimento a conduta e
demais condic¢des previstas no contrato

Instrumento de
medicao

Conferéncia local.

Forma de
acompanhamento

Visual, pelo Fiscal do contrato, usuarios e demais responsaveis
pelos setores.

Periodicidade

Diaria, com afericdo mensal do resultado.

Mecanismo de
célculo

Verificagdo da quantidade de ocorréncias registradas no més de
referéncia (pessoa/dia).

Inicio da vigéncia

Conforme Contrato.

Ocorréncias

e Nao efetuar a reposicdo de funcionarios faltosos ou em
periodo de afastamento legal no prazo estipulado pelo
contrato;

e Adotar conduta incompayivel com as atribuicdes do
posto, favorecendo o surgimento de conflitos e
desavencas;

e Recusar-se a executar 0s servi¢os compativeis com o
posto de trabalho, sem motivo justificado;

e Nado respeitar os horarios dos intervalos para repouso e
alimentacdo, fixados pela administragdo;

e Deixar de substituir, sempre que exigido pela
CONTRATANTE e independente de justificativa por parte
desta, qualquer empregado cuja atuagdo, permanéncia
e/ou comportamento sejam considerados contrarios ao
interesse publico.
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INDICADOR 2 - EXECUGCAO DOS SERVICOS

DESCRICAO

Faixas de ajuste no e Sem Ocorréncias = 20 (vinte) Pontos;
PRGN e 01 Ocorréncia = 18 (dezoito) Pontos;
e 02 Ocorréncias = 15 (quinze) Pontos
e 03 Ocorréncias = 10 (dez) Pontos;

e 04 Ocorréncias = 05 (cinco) Pontos;

e 05 ou mais Ocorréncias = 0 (zero) ponto.

Observagdes e Os pontos acumulados em cada indicador sdo
cumulativos aos pontos dos demais indicadores.

e O aclmulo de pontos é mensal. Sendo aplicado o
desconto relativo as ocorréncias do més de prestacao de
servicos.

e A pontuacgdo sera zerada para o més seguinte.

INDICADOR 3 - OBRIGAGOES CONTRATUAIS DIVERSAS

DESCRICAO
Finalidade Garantir o pleno cumprimento das obrigacdes contratuais
Meta a cumprir 100% das obrigacbes atendidas.

Instrumento de | Conferéncia documental.

medicao

Forma de | Apresentacdo de documentos.

acompanhamento

Periodicidade Diaria, com afericdo mensal do resultado.

Mecanismo de | Verificacdo da quantidade de ocorréncias registradas no més de
calculo referéncia.
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INDICADOR 3 - OBRIGAGOES CONTRATUAIS DIVERSAS

DESCRICAO

Inicio da vigéncia Conforme Contrato.

Ocorréncias e Deixar de encaminhar ao Gestor do contrato, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, relacdao de
empregados que fruirdo férias no periodo subsequente,
bem como daqueles que irdo substitui-los;

e N&o realizar o controle rigoroso da assiduidade e
pontualidade dos seus empregados;

e Deixar de presentar relatério mensal de frequéncia, até
o décimo dia do més subsequente, com as informacdes
de faltas e atrasos ja consolidadas e ajustadas;

e Deixar de apresentar as condi¢des de habilitagdo e
qualificacdo quando solicitadas.

Faixas de ajuste no e Sem Ocorréncias = 20 (vinte) Pontos;
pagamento e 01 Ocorréncia = 10 (dez) Pontos;
e 02 Ocorréncias = 05 (cinco) Pontos;

e 03 ou mais Ocorréncias = 0 (zero) ponto.

Observacdes e Os pontos acumulados em cada indicador sao
cumulativos aos pontos dos demais indicadores.

e O acumulo de pontos é mensal. Sendo aplicado o
desconto relativo as ocorréncias do més de presta¢ao de
servicos.

e A pontuacdo serd zerada para o més seguinte.
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INDICADOR 4 - OBRIGAGOES PATRONAIS (SALARIOS E BENEFICIOS)

ITEM DESCRICAO

Finalidade Garantir o pleno cumprimento das obrigacdes com os
prestadores de servico.

Meta a cumprir 100% das obriga¢des atendidas.

Instrumento de | Conferéncia documental.

medicao

Forma de | Apresenta¢do de documentos.

acompanhamento

Periodicidade Afericdo mensal do resultado.

Mecanismo de | Verificacdo da ocorréncia de eventuais atrasos nos pagamentos.
calculo

Inicio da vigéncia Conforme Contrato.

Ocorréncias e Deixar de efetuar o pagamento dos salarios e beneficios
(alimentacdo e transporte), nos prazo estipulados em lei.

Faixas de ajuste no e Pagamentos realizados nos prazos corretos = 40
pagamento (quarenta) Pontos;

e Atraso até 02 dias Uteis no pagamento de salarios ou
beneficios = 21 (vinte e um) pontos;

e Atraso acima de 02 dias Uteis no pagamento de salarios
ou beneficios = 0 (zero) ponto;

Observagdes e Os pontos acumulados em cada indicador sao
cumulativos aos pontos dos demais indicadores.

e O acumulo de pontos é mensal. Sendo aplicado o
desconto relativo as ocorréncias do més de prestacao de
servicos.

e A pontuacgdo serd zerada para o més seguinte.
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CHECK LIST PARA AVALIAGCAO DOS SERVICOS

INDICADOR CRITERIOS (FAIXAS DE PONTOS AVALIACAO
PONTUACAO)

INDICADOR 1 - | Sem Ocorréncias = 20 (vinte) Pontos 20

APRESENTACAO

DOS PROFISSIONAIS | 01 Ocorréncia = 18 (dezoito) Pontos 18

(UNIFORMES)
02 Ocorréncias = 15 (quinze) Ponto 15
03 Ocorréncias = 10 (dez) Pontos 10
04 Ocorréncias = 05 (cinco) Pontos 5
05 ou mais Ocorréncias = 0 (zero) 0
ponto

INDICADOR 2 - | Sem Ocorréncias = 20 (vinte) Pontos 20

EXECUCAO DOS

SERVICOS 01 Ocorréncia = 18 (dezoito) Pontos 18
02 Ocorréncias = 15 (quinze) Ponto 15
03 Ocorréncias = 10 (dez) Pontos 10
04 Ocorréncias = 05 (cinco) Pontos 5
05 ou mais Ocorréncias = 0 (zero) 0
ponto

INDICADOR 3 - | Sem Ocorréncias = 20 (vinte) Pontos 20

OBRIGACOES

CONTRATUAIS 01 Ocorréncia = 10 (dez) Pontos 10

DIVERSAS
02 Ocorréncias = 05 (cinco) Pontos 5
03 ou mais Ocorréncias = 0 (zero) 0
ponto

INDICADOR 4 - | Pagamentos realizados nos prazos 40

OBRIGACOES corretos = 40 (quarenta) Pontos;
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CHECK LIST PARA AVALIAGCAO DOS SERVICOS

INDICADOR CRITERIOS (FAIXAS DE PONTOS AVALIACIT\O
PONTUACAO)
PATR,ONAIS Atraso até 02 dias Uteis no 21
(SALARIOS E s
i pagamento de  salarios ou
BENEFICIOS)

beneficios = 21 (vinte e um) pontos

traso acima de 02 dias Uteis no 00
pagamento de  salarios ou
beneficios = 0 (zero) ponto

PONTUAGAO TOTAL DO SERVICO

COMPETENCIA DA AVALIAGAO

RESPONSAVEL PELA AVALIAGAO
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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

Acéao Preventiva Acao de Contingéncia

Quadro 20 - Modelo de Acdes preventivas e de contingéncia dos riscos identificados

S ——
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Anexo lll. Minuta do Quadro de Indicadores de
Resultados

Quadro de Indicadores de Resultados

PROCESSO:
LI . Féormula de Fonte de Unidade de | Periodicidad | Polaridad
Alcangar Indicador < .
Calculo Dados Medida e e
(Ganhos)

Quadro 21 - Modelo de Quadro de Indicadores de Resultados
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