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PORTARIA NORMATIVA N¢ 066, DE 11 DE SETEMBRO DE 2023

Define as condigdes para aplicagdo de glosas
nas contratacbes de servicos de natureza
continua com dedicagao exclusiva de mao de
obra.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI -
UFSJ, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias e, considerando:

- a necessidade de regulamentacdo interna acerca das condicdes
para aplicagdo de glosas nas contratagbes de servigos de natureza continua com
dedicacéo exclusiva de méao de obra;

- 0 que consta do Processo n°® 23122.012980/2023-15,
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, no ambito da UFSJ, as condi¢cdes para aplicacdes
de glosas e suas formas de calculo nos contratos de prestacdo de servigos
continuados com dedicacéo exclusiva de mao deobra.

Art. 2° Para efeito desta Portaria, ficam estabelecidas as seguintes
definigdes:

I— a glosa consiste na subtragdo de valor na Nota Fiscal ou Fatura referente a
servico/fornecimento que néo foi realizado integralmente pela contratada ou
mediante a aplicacido do Instrumento de Medic&do de Resultado — IMR,;

I — a glosa é instrumento associado ao exercicio da fungdo de controle que se
coloca a disposicdao da Administracdo nas hipoteses em que se constatar
irregularidade por parte da contratada, a fim de ser ressarcida dos prejuizos que
Ihe foram causados;

1l - o valor da glosa € descontado diretamente do valor da Nota Fiscal, pois seus
termos ja estdo definidos nos contratos, n&o necessitando de processo
administrativo para ser aplicada;

IV - a glosa ndo possui natureza sancionatoria, tratando-se de medida que visa o
ressarcimento de determinada monta, podendo coexistr com as sangdes
administrativas.
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Art. 3° A glosa, sem prejuizo das sangdes cabiveis, ocorrera quando a
contratada:

| - ndo produzir os resultados acordados;

I - deixar de executar as atividades contratadas ou executa-las sem a qualidade
minima exigida nacontratac&o; ou

11 - deixar de utilizar materiais e/ou recursos humanos na forma exigida na
contratagao, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

§ 1° As condicbes para aplicacbes de glosas de que trata esta
Portaria se restringem as situagées em que a Contratada utilizar insumos diversos
e/ou recursos humanos em quantidade inferior ao previsto no documento
vinculatério.

§ 2° Nas demais situagdes, as glosas serdo aplicadas de acordo com
as condi¢des previstas no IMR préprio de cada contratacao.

Art. 4° Quando houver glosa parcial dos servigos, a UFSJ devera
comunicar a Contratada para quea Nota Fiscal ou a Fatura seja emitida com o
valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre o valor
glosado pela Administragao.

Art. 5° A glosa devera ser aplicada sempre que houver:

| - cumprimento parcial da jornada de trabalho, salvo previsdo de jornada de
compensacgao;

Il - ocorréncias de faltas ao trabalho sem a devida reposicao;

III- entrega e disponibilizacdo de insumos diversos em quantidade inferior ao
previsto em edital;

IV - funcionario(s) nédo optante(s) por Vale Transporte e/ou outros beneficios
previstos em ACT ou CCT;

V - opcéo, por parte da UFSJ, pela desnecessidade de substituicdo do profissional
ausente em casode férias regulamentares, desde que haja previsdo no documento
vinculatorio;

VI — reducéo efetiva do expediente administrativo em razao de pontos facultativos
ou recessos administrativos aplicaveis aos servidores.
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§ 1° A reducéo prevista no inciso VI deste artigo € proporcional ao
valor do Vale Alimentacdo e do Vale Transporte correspondente aos dias nao
trabalhados, seja em razdo de redugdo ou suspensao parcial nas situagdes
elencadas no dispositivo em referéncia, em atendimento a Nota Técnica n°
66/2018-MP emitida pela Secretaria de Gestdo do entdo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MP).

§ 2° A glosa do valor referente ao Vale Alimentagdo somente sera
aplicada quando houver dispositivo em ACT ou CCT que estipule a concesséo do
referido beneficio somente para os dias efetivamente trabalhados.

Art. 6° Os procedimentos para os calculos das glosas, cujos critérios
estdo definidos no artigo 7° desta Portaria, serdo discriminados no “Guia para
Analise das Glosas nos Contratos com Dedicacado Exclusiva de Mao de Obra”,
anexo a esta Portaria.

Paragrafo unico. Os procedimentos para os calculos das glosas,
tratados neste Guia, devem fazerparte do plano de fiscalizacdo dos contratos de
prestacdo de servigos continuos com dedicagao exclusiva de mao de obra como
um dos mecanismos de fiscalizacdo e método de afericdo de resultado.

Art. 7° Para o calculo da glosa considerar-se-ao os seguintes critérios:

I- a glosa sera apurada sobre o valor do respectivo posto de trabalho, inclusive
para os servigos delimpeza e conservacao;

II - o valor referencial sera o custo total por empregado de acordo com a Planilha
de Custos e Formacao de Precos atualizada, mantendo a incidéncia do modulo de
custos indiretos, tributos e custos sobre o valor;

111 - do valor referencial mencionado no inciso Il deste artigo, desconsiderar-se-a o
valor referente ao Modulo 5 (insumos diversos), tendo em vista que 0os insumos sao
fornecidos independentementeda auséncia do funcionario e ndo devem impactar
no desconto das verbas no caso de jornada de trabalho incompleta;

IV - para o valor da hora trabalhada sera utilizada como divisor a carga horaria
mensal prevista emACT ou CCT;

V - para o valor do dia trabalhado deve-se tomar por divisor o més civil (30 dias).
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Art. 8° Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-reitoria de
Administracao.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

PROF. MARCELOLPEREIRA DE ANDRADE
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I.  APRESENTACAO

Glosa é a subtracdo de valor na nota fiscal ou fatura referente ao servico/fornecimento
gue nédo foi realizado integralmente pela contratada ou mediante a aplicacdo do
Instrumento de Medicdo de Resultados — IMR.

Trata-se de um instrumento associado ao exercicio da fung¢do de controle que se coloca
a disposicdo da Administracdo nas hipoteses em que se constatar irregularidades por
parte da Contratada, a fim de ser ressarcida dos prejuizos que lhe foram causados.

Conforme preleciona Ronny Charles Lopes de torres, “necessario perceber que a glosa
difere da aplicacdo de sancéo, pois ela representa na verdade, o pagamento parcial de
um servigco parcialmente prestado. Sobre tal aspecto, desde que existam critérios
objetivos para afericdo do valor a ser glosado, ndo h& que se falar em contraditério e
ampla defesa para que o Poder Publico a realize. A glosa se insere como uma condi¢do
de pagamento ou afericdo do valor a ser pago, e hdo uma sancao, prescindindo de
exaustivo processamento com ampla defesa e contraditorio”.

A Portaria Normativa n° 66, de 11 de setembro de 2023, estabelece as condi¢des para
aplicacdes de glosas e critérios para os devidos célculos, nos contratos de prestacao de
servigos continuados com dedicagéo exclusiva de méo de obra

Este guia discrimina os procedimentos para célculo de glosas quando a contratada
utilizar insumos diversos e/ou recursos humanos em quantidade inferior ao licitado.

Os demais casos serdo aplicados de acordo com as condi¢des e formas previstas no
Instrumento de Medicao de Resultados proprio de cada contratagéo.

A glosa seréd aplicada sempre que houver:
a) Cumprimento parcial da jornada de trabalho, salvo previsdo de jornada de
compensacao
b) Ocorréncias de faltas ao trabalho sem a devida reposigcéo
c) Entrega e disponibilizacdo de insumos diversos em quantidade inferior ao
previsto em edital
d) Funcionario(s) nao optante(s) por vale transporte e outros beneficios previstos
em ACT ou CCT
e) Opcdao, por parte da UFSJ, pela desnecessidade de substituicdo do profissional
ausente em caso de férias regulamentares, desde que prevista em documento
vinculatério.
f) Reducéo efetiva do expediente administrativo em razéo da concessédo de pontos
facultativos ou recessos aos servidores.

A glosa referente ao Vale Alimentacao somente seré aplicada quando houver dispositivo
em ACT ou CCT que estipule a concessao do referido beneficio somente para os dias
efetivamente trabalhados. O mesmo deve ser observado com relacdo ao beneficio
Cesta Basica.

Os célculos no caso de cumprimento parcial da jornada de trabalho e ocorréncias de
faltas ao trabalho sem reposicdo podem ser realizados com auxilio de planilha
eletrdnica, disponibilizada na pagina “Gestao e Fiscalizagdo de Contratos”.



A planilha pode ser acessada pelo link: https://ufsj.edu.br/proad/material de apoio.php

Os procedimentos para céalculo das glosas estabelecidos neste guia dever-se-ao fazer
parte do plano de fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servigos continuos com
dedicacdo exclusiva de mao de obra, como um dos mecanismos de fiscalizacdo e
método de aferi¢cdo de resultado.


https://ufsj.edu.br/proad/material_de_apoio.php

DA LEGITIMIDADE DO ATO DE GLOSA

1. Lei 14.133 de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos)
Capitulo VI — da execugédo dos contratos

Art. 117. A execucgdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou
mais fiscais do contrato, representantes da Administracdo especialmente designados
conforme requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e subsidid-los com informagées
pertinentes a essa atribuicéo.

§ 1° O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacao das
faltas ou dos defeitos observados.

§ 2° O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo hébil para a adogéo das
medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse
sua competéncia.

Capitulo IX — do recebimento do objeto do contrato
Art. 140. O objeto do contrato sera recebido:
| — em se tratando de obras e servicos:

a) Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico;

b) Definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais;

(.)

§ 1° o0 objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com o contrato.

§ 2° O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga da obra ou servico nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execugéo do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 3° Os prazos e 0s métodos para a realizagdo dos recebimentos provisoério e definitivo
serdo definidos em regulamento ou no contrato. (...)

2. Instrucdo Normativa n° 05/2017 SEGES/MP (dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no
ambito da Administrac@o Publica Federal direta, autarquica e fundacional)

ANEXO V — DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO PROJETO BASICO (PB) OU
TERMO DE REFERENCIA (TR)

“2.6 Modelo de gestéo do contrato e critérios de medi¢do e pagamento:

(...) ) definir as sancdes, glosas e condi¢cdes para rescisdo contratual, devidamente
justificadas e os respectivos procedimentos para aplicacao, utilizando como referencial



0os modelos de minutas padronizados de atos convocatérios e contratos da Advocacia-
Geral da Unido, bem como as seguintes diretrizes:

(...) J-4. definir as condi¢bes para aplicacoes de glosas, bem como as respectivas formas
de célculo.”

ANEXO VIIl — DA FISCALIZACAO TECNICA E ADMINSITRATIVA

1. A fiscalizacao técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execuc¢ao do
objeto e, se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR),
conforme modelo previsto no Anexo V-B, ou outro instrumento substituto para afericdo
da qualidade da prestacdo dos servigos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servico,
ou utilizad-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

ANEXO XI - DO PROCESSO DE PAGAMENTO

4.2. Observado o disposto na alinea “c” do inciso Il do art. 50 desta Instrugdo Normativa,
quando houver glosa parcial dos servi¢os, a contratante devera comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim,
efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administracao.

3. ACORDAO N° 3.114/2010 — TCU

“no servico publico o instituto da glosa é mais frequentemente associado ao exercicio
da funcé@o de controle, ou seja, é dever de quem tem prerrogativas de fiscalizar ou
auditar (...)

(...) quando a glosa tem efeito financeiro, dois podem ser os reflexos: um, perda em
definitivo de uma dada importancia; a dois, retencao ou suspensao nha transferéncia de
valores até que a pessoa ou a entidade afetada pela glosa restitua uma importancia ou
faca algo.

(...) se a glosa decorre de um recebimento indevido, como no caso de pagamento de
procedimentos ndo realizados, a medida tem por fim restituir os cofres publicos, logo a
glosa deve ser processada como uma perda em definitivo.”



CUMPRIMENTO PARCIAL DA JORNADA DE TRABALHO

1. Obter a planilha de custos e formacéo de precos atualizada do contrato em formato
eletrénico.

2. Se houver postos de trabalhos ou itens diferentes (ex: porteiro 12x36, porteiro 44h),
o calculo do desconto deve ser feito para cada item, pois os valores dos custos variam.
3. Para obter-se o valor total por empregado do respectivo cargo, deve-se
desconsiderar o valor referente ao moédulo 5 — insumos diversos tendo em vista que
os insumos séo fornecidos independentemente da auséncia do funcionario e nao devem
impactar no desconto de horas ausentes.

4. Localizar na planilha eletrénica de custos onde estéo os respectivos valores (Figura
1) e exclui-los (Figura 2)

Figura 1 — Mdédulo 5 — insumos diversos
| Moduloe 5 - Insumos Diversos |

5 |Insumos Diversos Valor (R5)
A |Uniformes ] 70,00
B |Materiais RS 46,15
C |Equipamentos RS 114 31
D |Insumos £ -

Figura 2 — Reducéao dos custos dos insumos diversos
| Madulo 5 - Insumos Diversos |

5 |Insumos Diversos Valor (R5)
A |Uniformes R% 70,90
B |Materiais RS 46.15
C |Equipamentos RS 114 31
D |Insumos Ao

5. Localizar na planilha eletrbnica 0 novo valor total por empregado no Quadro-
Resumo do custo por empregado (Figura 3)



Figura 3 — Quadro-Resumo do custo por empregado

| 2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO |
Mo de obra vinculada a execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)

A |Modulo | - Composigio da Remuneracio RE 275477
B |Moddulo 2 - Encargos & Beneficios Anuais, Mensais e Didrios |R§ 197821
C |Modulo 3 - Provisdo para Rescisio R% 218,10
D |Mddulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente RS 433,84
E |Maddulo 5 - Insumos Diversos RS

Subtotal (A + B +C+ D+E) R$ 540501

6. Para encontrar o valor da hora trabalhada deve ser utilizada como divisor a carga
horaria mensal prevista em ACT ou CCT

7. O valor total por empregado devera ser dividido pela respectiva carga horaria mensal
prevista em ACT ou CCT e proporcionalizado pelas horas e minutos ausentes.

Exemplo com carga horéaria de 220 horas mensais
6.193,73 /220 = 28,15 (valor/hora)
Tempo de auséncia = 25 min (equivale a 0,42 horas)
Valor da glosa: 28,15 x 0,42 = 11,72

BN

OBSERVACAO: Com relacdo a afericdo dos minutos ndo trabalhados, deve-se
considerar o disposto no art. 58 do Decreto n° 5.452/1943 (CLT)

“Art. 58 — A duracdo normal do trabalho, para os empregados em qualquer atividade
privada, ndo exceder4d de 8 (oito) horas diarias, desde que ndo seja fixado
expressamente outro limite.

§ 1° nado serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variacdes
de horério no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite
maximo de dez minutos diarios. Se ultrapassado esse limite, sera considerada como
extra a totalidade do tempo que exceder a jornada normal.”



V.

OCORRENCIAS DE FALTAS AO TRABALHO SEM A DEVIDA
REPOSICAO

1. Obter a planilha de custos e formacgéo de precos atualizada do contrato em formato
eletrénico.

2. Se houver postos de trabalhos ou itens diferentes (ex: porteiro 12x36, porteiro 44h),
o calculo do desconto deve ser feito para cada item, pois os valores dos custos variam.
3. Para obter-se o valor total por empregado do respectivo cargo, deve-se
desconsiderar o valor referente ao moédulo 5 — insumos diversos tendo em vista que
os insumos séo fornecidos independentemente da auséncia do funcionario e nao devem
impactar no desconto de faltas ao trabalho.

4. Localizar na planilha eletrénica de custos onde estdo os respectivos valores (Figura
1) e exclui-los (Figura 2)

Figura 1 — Mdédulo 5 — insumos diversos
| Moduloe 5 - Insumos Diversos |

5 |Insumos Diversos Valor (R5)
A |Uniformes ] 70,00
B |Materiais RS 46,15
C |Equipamentos RS 114 31
D 2 2

Figura 2 — Reducgéo dos custos dos insumos diversos

Insumos HRS :
Total R% 304 87

| Madulo 5 - Insumos Diversos

5 |Insumos Diversos Valor (R5)
A |Uniformes R% 70,90
B |Materiais RS 46.15
C |Equipamentos RS 114 31
D |Insumos Ao

5. Localizar na planilha eletrénica 0 novo valor total por empregado no Quadro-
Resumo do custo por empregado (Figura 3)
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Figura 3 — Quadro-Resumo do custo por empregado
| 2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO |

Mo de obra vinculada a execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)

A |Modulo | - Composigio da Remuneracio RE 275477
B |Moddulo 2 - Encargos & Beneficios Anuais, Mensais e Didrios |R§ 197821
C |Modulo 3 - Provisdo para Rescisio R% 218,10
D |Mddulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente RS 433,84
E |Mddulo 35 - Insumos Diversos RS

Subtotal (A + B +C+ D+E) RE 540501

Valor Total por Emprezado E 6.193 73

6. Para obter o valor do dia trabalhado deve-se tomar por divisor o més civil (30 dias).
O valor obtido devera ser multiplicado pelo nimero de dias de auséncia sem
cobertura do posto.

Exemplo:

2 dias de auséncia
6.193,73 /30 = 206,45
206,45 x2 =R$ 412,90
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V. ENTREGA E DISPONIBILIZACAO DE INSUMOS DIVERSOS EM
QUANTIDADE INFERIOR AO CONTRATADO

1. Situac¢des que requerem glosa neste critério:

1.1. entrega de materiais em quantidade inferior ao previsto no edital
1.2. entrega de equipamentos em quantidade inferior ao previsto no edital

1.3. nao substituicdo tempestiva de equipamentos em caso de defeito (proporcional
aos dias)
1.4. entrega de uniformes em quantidade inferior ao previsto no edital
1.5. entrega de insumos em quantidade inferior ao previsto no edital

2. Obter a planilha de custos e formacgéo de precos atualizada, em formato eletrénico,
do contrato
3. Se houver postos de trabalhos ou itens diferentes (ex: porteiro 12x36, porteiro 44h),
0 célculo do desconto deve ser feito para cada item, pois os valores dos custos
variam.
4. Localizar a aba RESUMO DO CONTRATO e registrar, em uma célula a parte, o valor
mensal do contrato (Figura 1)

Figura 1: resumo do contrato

Item Descrigio Descrigdo das dreas Quant. meses | Pregos mensais Pregos globais
1. Area interna - Piso fric 12 RS 22.080,30 RS 264.963,60
2. Area interna - Banheiros 12 RS 19.650,38 RS$ 235.804,56
Servigos de ) -
Limpeza com |3- Areainterna - Laboratorios 12 RS 23.720,43 RS 284.645,16
fornecimento de )
1 miode obrae |4 Areainterna - Espacos livres 12 RS 7.929,65 RS 95.155,80
insumos, incluinde 5 freas externa - Pisos pavimentados
i - 12
ma_terlalste adjacentes/contiguns 4s edificacies R$ 1.717247 RS 21.269,64
eguipamentos B :
&. Area externa - Passeios e 12 RS 1.585,15 RS 19.021,80
arruamentos
7. Esquadrias 12 RS 84,48 RS 1.013,76
VALOR MENSAL RS 76.822,86 R$ 921.874,32
RS 76.822,86

5. Localizar na planilha eletrbnica de custos a aba correspondente ao detalhamento
dos insumos, materiais, equipamentos e/ou uniformes, conforme o caso, e
realizar os ajustes de acordo com a quantidade entregue pela contratada (Figura 2)



Figura 2 — Detalhamento de insumos diversos

12

MATERIAIS DE LIMPEZA MENSAL
SERVENTES
vescrco I e

1 |Alcool etilico em gel, tipo hidratado, teor alcodlico 70%, 500 ml. unidade; 20 RS 3,86 RE 77,20
2 |cera liquida incolor ato briho (5 ks) galao 10 RE 21,02 RS 210,20
3 |Cera liquida comum preta (5 tts) galao 4 RS 25,50 RS 103,60
4 |Cloro com 4,0% a 6,0% de cloro ativo e poder desinfetante (5 lts) galac RS 8,80 RS 85,00
5 |Desengraxante (5 ts) galac RS 22,00 RS 22,00
& |Desinfetante concentrado flaral (5 fs) galao RS 35,00 RS 350,00
7  |Detergente liquido neutro, bindegradavel para lavar loucas (500ml) unidade| RE 1,49 RE 745

& |Detergente liquido neutro (S k=) galao RS 11,50 RS 59,50
9 |Discos para enceradeira (branco e verde) unidad RS 20,63 RE 61,82
10 |Esponja dupla face unidad RS 0,65 RS 14,30
11 [Esponja de aco. Pacote com 8 unidades. pacote RE 1,24 RS 8,66

12 |Flanela unidad RE 1,00 RS 20,00
13  |Limpa-vidro (5 ks) galao RE 11,50 RE 8520
14  |Limpador Multiuso (5 ks) Liguide Viscoso (pronto uso) galao RS 13,60 RS 54 40
15 |Lustra moveis (200 ml) frasco RS 256 RS 44 40
18 :;;ﬂuﬁ_& seguranca, tipo luva de procedimento, tamanho grande, caixa com caixa RS 15,59 RS 33,18

6. Apés os ajustes, novamente localizar, na aba Resumo do contrato, o novo valor
mensal e realizar a diferencga entre eles (Figura 3)

Figura 3: Resumo do contrato (com reduc¢ao)

RS 76.822,86

Item Descrigdo Descrigdo das areas Quant. meses | Pregos mensais Pregos globais
1. Area interna - Pise frio 12 RS 22.010,86 RS 264.130,32
2. Area interna - Banheiros 12 RS 19.608,00 RS 235.296,00
Servigos de ) -
Limpeza com |3 Area interna - Laboratorios 12 RS 23.660,68 RS 283.928,16
fornecimento de )
miodeobrae |4 Areainterna - Espacos livres 12 RS 7.929,65 RS 95.155,50
insumos, incluinde 57K reas externa - Pisos pavimentados
i - . . ) - 12 . .
mqterlaste adjacentes/contiguos as edificacies RS 1.77247 RS 21.269,64
equipamentos B ;
6. Area externa - Pazseios e 12 RS 1.585,15 RS 19.021,80
arruamentos
7. Esquadrias 12 RS 84,48 RS 1.013,76
VALOR MENSAL RS 76.651,29 RS 919.815,48

Walor da Glosa RS 171,67

7. Na hipétese de equipamento ndo entregue ou mesmo nao substituido
tempestivamente em caso de defeitos, devera ocorrer a glosa proporcional aos dias
de indisponibilidade.

mensal do contrato (Figura 4)

Localizar a aba RESUMO DO CONTRATO e registrar, em uma célula a parte, o valor




Figura 4: resumo do contrato
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Item Descrigdo Descrigdo das dreas Quant. meses | Pregos mensais Pregos globais
1. Area interna - Pizo frio 12 RS 22.080,30 RS 264.963,60
2. Area interna - Banheiros 12 RS 19.650,38 RS 235.804,56
Servicos de . -
Limpeza com |3-Area interna - Laboratorios 12 RS 23.720,43 RS 284.645,16
fornecimento de .
1 mio de obra e |4 Area interna - Espacos livres 12 RS 7.929,65 RS 95.155,80
insumos, incluinde 577 eas externa - Pisos pavimentados
mqteriﬂist& adjacentes/contijuns as edificacies 12 RS 1.77247 RS 21.269,64
equipamentos B :
G. Area externa - Passeios e 12 RS 1.585,15 RS 19.021,80
arruamentos
7. Esquadrias 12 RS 84,48 RS 1.013,76
VALOR MENSAL RS 76.822,86 RS 921.874,32
RS 76.822,86

9. Localizar na aba “detalhamento dos equipamentos”, o equipamento que nao foi
disponibilizado (Figura 5)

Figura 5: detalhamento dos equipamentos

EQUIPAMENTOS
SERVENTES
vamr P
ltem |Descrigio Unidade | GQuantidade médio Valotrogadm
.
i atri iraca Wliqui 500 i
1 Aspirador eletrico para aspiracao de po/liquide 14500V 110W0LT capacidade unidade 0 RS 248 00 RS 0,00
tangue 201
2 :ﬂsﬂ:ladur de pofliguido eletrico portatil 800W 110 volt, capacidade tangue de unidade 3 RS 189,10 RS 378,20
AT g 90 litro [+ = 0 Ne G C

R%1.519,10 | RE6.07640

c =Lald d 5 N .
~ |borracha, antiderrapante (08 degraus) unidade ? RS 140,00 RS 280,00
5 I__avadura de alta pressao Karcher ou similar e acessorios, 110W0LT, 1800 unidade 1 RS 350,00 RS 350,00

liras.

Valor total RE% 12,547 45

Depreciacdo mensal = (Valor total x 0,80 / (83x 12) RE 104,55

Manutencio mensal = (Walor total x 0,005) RE 62,74

Valor mensal por posto (Depreciagio mensal + Manutengio mensal / n® de colaboradores) RS 8,81

10. O valor do equipamento deve ser dividido por 30, para se encontrar o valor
diario. Em seguida devera ser multiplicado pelo nimero de dias que esteve

disponivel.

Exemplo

Enceradeira industrial — esteve disponivel para uso durante 5 dias no més
Valor unitario = 1.519,10

1.519,10/ 30 = 50,64

50,64 x 5 = 253,20
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No exemplo, somente uma enceradeira ndo foi disponibilizada durante todo o

més. Assim, o valor apurado devera ser somado aos valores inteiros das demais

(1.

519,10 x 3) + 253,20 = 4.810,50

12.

Localizar na planilha eletrénica de custos, o valor médio e substitui-lo pelo novo

valor deduzido (Figura 6)

Figura 6: detalhamento dos equipamentos apo6s a deduc¢éo

EQUIPAMENTOS
SERVENTES
varnr T
Item |Descrigio Unidade | Quantidade medio Val:)tz)zledlo
- v — YT oo -
1 Aspirador eletrico para aspiracae de po/liguido 1450W 110WOLT capacidade unidade 0 RS 249 00 RS 0,00
tangue 201

2 Q;;;:ladur de po/liguido eletrico portatil G00WW 110 volt, capacidade tanque de unidade 2 RS 189,10 RS 375,20

3 |Carrinho funcienal para limpeza com 2aco 90 litros unidade 15 RE 364 19 RE 5.482 85

4  |Enceradeira industrial ¢f ezcova 350 mm/ 110V unidade 4 R% 1.5191 RS 4.810,50

5 Ezcada dume.shca de abrir, CUHfECCIU?ﬂdE em aluminio, sapatas de unidade 2 RS 140,00 RS 220,00

borracha, antiderrapante (06 degraus)

& :i_;r\.;asdura de alta pressdo Karcher ou similar & acessories, 110WOLT, 1600 unidade 1 RS 350 00 RS 350 00
Valor total RE 11.281,55
Depreciacdo mensal = (Valor total x 0,830)/ (8 x 12) RS 54,01
Manutencdo mensal = (Valor total x 0,005) RS 58 41
Valor mensal por posto (Depreciagdo mensal + Manutengio mensal / n°® de colaboradores) RS 7,92

13. Apods os ajustes, novamente localizar, na aba Resumo do contrato, 0 hovo

valor mensal e realizar a diferenca entre eles (Figura 7)

Figura 7: Resumo do contrato apés reducao do valor

Iterm Descrigio Descrigio das dreas Quant. meses | Pregos mensais Pregos globais
1. Area interna - Piso frio 12 RS 22.080,30 RS 264.963,60
2. Area interna - Banheiros 12 RS 19.636,25 RS 235.635,00
Servigos de ] -
Limpeza com |3 Areainterna - Laboratérios 12 RS 23.720,43 RS 284.645,16
fornecimento de .
1 miodeobrae |4 Areainterna - Espacos lvres 12 RS 7.929,65 RS 95.155,50
insumos, incluinde ¢ ; :
' 5. Areas externa - Pizos pavimentados
ma_terlalste adjacentes/contiguos s edificacies RS 1.77247 RS 21.269,64
equipamentos - ;
§. Area externa - Passeios e 12 RS 1.585,15 RS 19.021,50
arruamentos
7. Esquadrias 12 RS 84,48 RS 1.013,76
VALOR MENSA RS 76.808,73 RS 921.704,76

RS 76.822,86

alor da Glosa RS 14,13
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VI. FUNCIONARIO(S) NAO OPTANTE(S) POR VALE TRANSPORTE E/OU
OUTROS BENEFICIOS

1. Obter a planilha de custos e formacéo de precos atualizada do contrato em formato
eletrénico
2. Se houver postos de trabalhos ou itens diferentes (ex: porteiro 12x36, porteiro 44h),
o calculo do desconto deve ser feito para cada item, pois os valores dos custos variam.
3. Localizar na planilha eletrbnica o valor total por empregado no Quadro-Resumo do
custo por empregado e registra-lo em uma célula a parte (Figura 1)

Figura 1 — Quadro-Resumo do custo por empregado

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mio de obra vinculada a execucio contratual (valor por

empregado) Valor (RS)
A |Modulo 1 - Composicio da Remuneracio R§ 232341
B |Mddulo 2 - Encargos & Beneficios Anuais, Mensais ¢ Didrios |R$ 202096
C |Modulo 3 - Provisio para Rescisido RS 184.02
D |Modulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente R 386,71
E |Moddulo 5 - Insumos Diversos RS -
Subtotal (A + B +C+ D+E) R% 401510

Valor Total por Empresado e 5.709 83

R$ 5.709.83

4. Localizar na planilha eletrnica, o submodulo 2.3 — beneficios mensais e diérios, os
valores correspondentes ao Vale transporte (Figura 2) e exclui-lo (Figura 3)

Figura 2: Submédulo 2.3 — beneficios mensais e diarios

Submadulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Beneficios Mensais e Diarios

Valor (R$)

Valor (R5)

A RS 400| RS 16736
C |Cesta Basica RE 12505
D |Auxilio sande R% 100,88
E |Plano odontoldgico R3S 15,12
F |Combate a vigilincia clandestina RS 4,00
G |Seguro de vida S 1410

Total R§ 80024
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Figura 3: reducéo do custo referente ao vale transporte

| Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. |

2.3 Beneficios Mensais e Diirios v ﬂlc.fr.[].isj Valor (RS)
unitirio

A |Transporte R§ 4=Dﬂg

B |Auxilio-Refeigio/Alimentagio RS 19.85 X

C |Cesta Bisica RE 12505

D |Auxilio sande R% 100,88

E |Plano odontolégico RS 15,12

I |Combate a vigilincia clandestina R 4.00

G |Seguro de vida RS 14,10
Total R% 632,88

5. Apé6s a deducao, localizar na planilha eletrénica, no Quadro-Resumo, o novo valor
do posto no e realizar a diferenca entre eles (Figura 4)

Figura 4: quadro resumo - comparagao entre os valores

| 2. QUADRO-EESUMO DO CUSTO POR EMPREEGADO |

Mio de obra vinculada a execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)
A |Mddulo 1 - Composicio da Remuneragio Rf 232341
B |Mddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios | RS 1.853 60
C |Modulo 3 - Provisio para Rescisio RS 18402
D |Mddulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente RS 386,71
E |Mddulo 5 - Insumos Diversos RS
Subtotal (A = B +C+ D+E) RE  4.747.74
F |l-Itrc1111cr & — Custos Indiretos, Tributos € Lucro R 1 G758
Valor Total por Empregado

R§ 551542
R$ 570983

valor da glosa R$ 194 41

6. O valor encontrado devera ser multiplicado pelo nimero de empregados daquele
cargo que nao optaram pelo vale transporte

7. O mesmo procedimento cabe para outros beneficios sempre que optativos conforme
previsdo em ACT ou CCT.
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VIl. DESNECESSIDADE DE SUBSTITUICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
EM CASO DE FERIAS REGULAMENTARES

OBSERVACAO: O empregado residente somente faz jus ao pagamento do vale
alimentacdo e vale transporte aos dias efetivamente trabalhados, salvo dispositivo
contrario previsto em ACT ou CCT. No caso de férias regulamentares do residente, 0s
valores referentes ao VA e VT previstos na planilha de custos séo utilizados para o
pagamento do substituto. Assim, sendo desnecessaria a substituicdo do profissional
ausente em caso de férias, além do valor referente a rubrica “substituto na cobertura de
férias” no submaddulo 4.1 Auséncias Legais, também € necessario descontar os valores
referentes ao Vale alimentacdo e Vale Transporte.

Em se tratando do beneficio da Cesta Bésica o desconto somente podera ocorrer se
também houver dispositivo em CCT que estipule o pagamento para os dias efetivamente
trabalhados.

1. Obter a planilha de custos e formacgéo de precos atualizada do contrato em formado
eletrénico.

2. Se houver postos de trabalhos ou itens diferentes (ex: porteiro 12x36, porteiro 44h),
o calculo do desconto deve ser feito para cada item, pois os valores dos custos variam.
3. Localizar na planilha eletrénica o valor total por empregado no Quadro-Resumo do
custo por empregado e registra-lo em uma célula a parte (Figura 1)

Figura 1: Quadro resumo do custo por empregado
| 2. QUADRO-EESUMO DO CUSTO POE. EMPREGADO |

Mo de obra vinculada a execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)
A |Moddulo 1 - Composicio da Remuneragio R 232341
B |Modulo 2 - Encargos ¢ Beneficios Anuais, Mensais ¢ Didrios |R$  1.900.25
C |Modulo 3 - Provisio para Rescisio RS 184,02
D |Madulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente RS 38533
E |Mddulo 5 - Insumos Diversos RS -
Subtotal (A + B +C+ D+E) R$ 479301
i+ wla = T 5 ]

Valor Total por Emprezado R 5.568.01

RS 556801

4. Localizar na planilha eletrdnica, o submddulo 2.3 — beneficios mensais e diérios, os
valores correspondentes ao vale transporte e vale alimentagéo (Figura 2) e exclui-
los (Figura 3)



Figura 2: submddulo 2.3 — beneficios mensais e diarios
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| Submaodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Valor (ES)

Beneficios Mensais e Diarios

Valor (RS)

Anxilio-Refeicio/Alimentacio

unitario
Transporte R% 4,008 R% 60,83
R% 19839 R 373.73

D |Auxilio sande R 100,88
E |Plano odontoldgica RS 15.12
F |Combate a vigilincia clandestina RS 4.00
& |Seguro de vida
Total R% 679,61
Figura 3: reducao dos custos referentes ao VA e VT
| Submadulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. |
23 Beneficios Mensais e Diarios A ﬂltfr_[]‘li.S] Valor (RS3)
unitiario
A | Transporte RS% 4.0
B |Auxilio-Refeicio/Alimentacio R% 19.8
C |Cesta Basica 22,03
D |Auxilio sande E% 100,88
E |Planc odontoldgico RS 15,12
F |Combate 3 vigilincia clandestina RS 4,00
G |Seguro de vida
Total RF 245,05

5. Apos a dedugéo, localizar na planilha eletrénica o novo valor do posto no Quadro-

Resumo e realizar a diferenca entre os valores anotados (Figura 4)

Figura 4: quadro resumo: comparac&o entre os valores

| 2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO |
Mio de obra vinculada & execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)
A |Moddulo 1 - Composicio da Remuneragio R§ 2.32341
B |Mddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios | RS 1 465 69
C |Modulo 3 - Provisio para Rescisio RS 184,02
D |Mddulo 4 - Custo de Reposigio do Profissional Ausente RS 385,33
E |Mddulo 5 - Insumos Diversos RS -
Subtotal (A + B +C+ D+E) R 435845
F |l-I-:'n:1uln & — Custos Indiretos, Tributos & Lucro s -
Valor Total por Empregado R$ 5.063.17
E$ 5.568.01
Valor da glosa R% 50484
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6. Em seguida, localizar na planilha eletronica de custos, “submodulo 4.1 auséncias
Legais”, onde encontra-se o valor referente ao “substituto na cobertura de férias”
(Figura 5)

Figura 5 — Submodulo 4.1 — Auséncias Legais

| Submédulo 4.1 - Auséncias Legais |

4.1 Auséncias Legais Percnmal Valor (RS)
RS

[ AllsT] ] e dls ALY ] Mh Iy
C |Auséncia por doengas 0.28% R 11,95
D |Licenca-Paternidade 0,02% RS 0,75
E |Auséncia por acidente de trabalho 0.04%; R% 1,70
F |Afastamento Maternidads 0.040%% R% 0.70
G |Outros (especificar)

Total 0.73% RE 41403

7. O valor encontrado devera ser multiplicado por 12

Exemplo: 387,41 x 12 = R$ 4.648,92

8. Paraencontrar o valor total da glosa, deve-se somar o valor encontrado no desconto
do VA e VT com o valor apurado acima

Exemplo: 504,84 + 4.648,92 = R$ 5.153,76
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VIII.  REDUCAO EFETIVA DO EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

OBSERVACAO: quando houver reducfo efetiva do expediente administrativo em raz&o
da concessao de pontos facultativos ou recessos aos servidores, a glosa devera ser
proporcional ao valores do VA e VT dos dias nédo trabalhados pelos colaboradores
terceirizados cujos servicos tiveram reducdo ou suspensdo parcial durante aqueles
periodos, conforme determinado pela Nota Técnhica n° 66/2018-MP, emitida pela
Secretaria de Gestdo do entdo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
(SEGES/MP). A referida nota técnica pode ser acessada pelo link:
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-
procedimentos/midia/notasei-66-2018.pdf

1. Obter a planilha de custos e formacao de precos atualizada, em formado eletrénico,
do contrato

2. Se houver postos de trabalhos ou itens diferentes (ex: porteiro 12x36, porteiro 44h),

o calculo do desconto deve ser feito para cada item, pois os valores dos custos variam.

3. Localizar na planilha eletrénica o valor total por empregado no Quadro-Resumo do

custo por empregado e registra-lo em uma célula a parte (Figura 1)

Figura 1: Quadro resumo do custo por empregado
| 2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO |

Mo de obra vinculada a execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)
A |Modulo | - Composigdo da Remuneracio R$ 232341
B |Moddulo 2 - Encargos & Beneficios Anuais, Mensais e Didrios | R$  1.90025
C |Modulo 3 - Provisio para Rescisdo R% 184,02
D |Mddulo 4 - Custo de Eeposicio do Profissional Ausente RS 385,33
E |Mddulo 5 - Insumos Diversos R% -
Subtotal (A + B +C+ D+E) RE 4.793.01
0 ndiratn Fhutns A Tk 5 ]

Valor Total por Emprezado E 5.568,01

R 5.568.01

4. Localizar na planilha eletrbnica, o submddulo 2.3 — beneficios mensais e diarios, 0s
valores correspondentes ao Vale Transporte e Vale Alimentacao (Figura 2) e exclui-
los (Figura 3).


https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/midia/notasei-66-2018.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/midia/notasei-66-2018.pdf
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Figura 2: Submédulo 2.3 — beneficios mensais e diarios

| Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. |
23 Beneficios Mensais e Diarios v ﬂlc.*r} Valor (R3)
Transporie R% 4.00] RS 60.83
Auxilio-Refeicio/Alimentacio RS 19.85| R§  373.73
gsla basica D 2305
D |Auxilio satde R 100,88
E |Plano odontoldgico R$ 15,12
F |Combate a vigilincia clandestina RS 4,00
G |Seguro de vida
Total RE 679,61
Figura 3: reducéo dos beneficios
| Submadulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. |
2.3 Beneficios Mensais e Diarios v ﬂh?r.[].isj Valor (RS)
unitiario
A | Transporte R% 4 0
B |Auxilio-Refeicio/Alimentacio R% 19.8
C |Cesta Basica 23,05
D |Auxilio sande E% 100,88
E |Plano odontoldgico R3S 15,12
F |Combate 3 vigilincia clandestina RS 4,00
G |Seguro de vida
Total R§ 24505

5. Apos a dedugéo, localizar na planilha eletrénica, Quadro Resumo, o novo valor do
posto e realizar a diferenca entre eles (Figura 4)

Figura 4: Quadro resumo — comparacao entre os valores
| 2. QUADRO-EESTUMO DO CUSTO POR EMPREGADO |

Mo de obra vinculada a execucio contratual (valor por Valor (RS)
empregado)
A |Moddulo 1 - Composicio da FRemuneracio R$ 232341
B |Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios | RS 1.465.69
C |Modulo 3 - Provisio para Rescisdo J 184,02
D |Moadulo 4 - Custo de Reposicio do Profissional Ausente R% 385,33
E |Méddulo 5 - Insumos Diversos RE -
Subtotal (A + B +C+ D+E) R$ 435845

Valor Total por Fmpresado R% 5.063.17

RS 5.368,01

Diferenga R% 504 84
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6. O valor encontrado deverd ser dividido por 30 e multiplicado pelo nimero de dias ndo
trabalhados pelos empregados. Em seguida, multiplicado pelo numero de
funcionarios.

Exemplo: 5 dias de recesso em um contrato com 120 colaboradores terceirizados
504,84 / 30 = 16,83
16,83 x 5 x 120 = R$ 10.098,00

7. Para empregados ndo optantes pelo Vale Transporte, o célculo da glosa devera
considerar somente o Vale Alimentacdo, uma vez que o desconto do VT ja foi
realizado no item V deste guia.



