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Apresentacgao
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Este caderno técnico é uma ferramenta essencial para as empresas prestadoras de servicos
terceirizados, tanto para aquelas que atuam com érgaos da administragao publica quanto para aquelas cujos
tomadores de servicos sdao outras empresas privadas. Ele estabelece diretrizes claras sobre as contrataces
de prestacdo de servicos de Limpeza, Asseio e Portarias, com a padronizacdo das especificagdes técnicas e
a definicdo de precos referenciais para os servigos mais comuns.

Esse caderno técnico surge como resposta a crescente necessidade de otimizar e padronizar as
contrata¢des de servicos terceirizados pelas Empresas. Em um momento em que a gestdo eficiente dos
recursos é prioridade nas Organizacdes, a definicdo de especificagdes técnicas padronizadas e a estipulacdo
de valores limites para os servigos mais contratados, sdo passos essenciais para garantir um processo de
contrata¢do mais organizado, transparente, justo, eficiente e rentavel.

Além disso, a ferramenta metodoldgica apresentada neste caderno serve como um guia para os
gestores de todas as Empresas, facilitando a tomada de decisdo segura e consistente. Ao estabelecer
parametros claros e objetivos, os gestores podem comparar propostas de forma mais eficaz, garantindo que
as contratagles estejam alinhadas com as melhores praticas e com os interesses da administra¢do da
Organizacdo. Isso também contribui para a mitigacdo de riscos associados a contratos mal formulados ou a
precos ndo condizentes com o mercado, reforcando a sua integridade e eficiéncia.

Ao adotar essas diretrizes, as empresas poderdo se destacar apresentando propostas que atendam
aos parametros técnicos e financeiros estabelecidos, aumentando assim as chances de sucesso em
processos licitatérios ou concorréncia normal de mercado. O caderno técnico oferece um guia claro,
facilitando a comparagdo entre propostas e garantindo que as ofertas sejam feitas dentro de parametros
objetivos, alinhados com as melhores praticas e os interesses das Organiza¢des. Com precos referenciais e
especificacdes técnicas bem definidas, o risco de distor¢des no mercado é reduzido, promovendo uma
concorréncia mais justa, transparente e competitiva entre os fornecedores, além de evitar contratos mal
estruturados ou precos fora da realidade do mercado.

Para os prestadores de servigos terceirizados, € uma oportunidade de entender como os érgaos
publicos estabelecem suas contratacdes, o que pode resultar em uma gestdo mais eficiente dos seus
negdcios, especialmente ao alinhar suas ofertas aos valores e condi¢des estabelecidas. A padronizacao das
especificacbes e a divulgacdo dos precos referenciais também ajudam a evitar praticas abusivas e a
promover a concorréncia justa, beneficiando tanto o Estado quanto os fornecedores prestadores de servico.

Em resumo, este caderno técnico oferece as empresas prestadoras de servigos, uma oportunidade
de se alinhar as exigéncias do setor, garantindo maior competitividade, transparéncia e seguranca nos
processos de contratagdo. Ao seguir as diretrizes apresentadas neste caderno técnico sua empresa estara
melhor posicionada para conquistar contratos vantajosos, mantendo a sustentabilidade financeira e
contribuindo para a melhoria continua da qualidade dos servicos prestados.

Gabriel Ribeiro Ramos Chief Executive Officer (CEO)

Maui Estratégia LTDA — CNPJ 39.735.935/0001-51



Capitulo I. Contratacao Eficiente: Diretrizes Essenciais para Prestadores e Tomadores de Servicos Publicos
e Privados.

O edital é mais do que um documento técnico; ele é a pedra angular de um processo de contratagao
bem-sucedido. Para prestadores de servicos, a analise criteriosa do edital ndo é apenas uma obrigacdo, mas
uma oportunidade estratégica para impulsionar negdcios, alinhar propostas as expectativas e superar a
concorréncia com transparéncia e eficiéncia.

Empresas que desejam atuar junto a administragdo publica devem enxergar o edital como um guia
pratico e uma chance de destacar sua capacidade técnica e comercial. Compreender cada detalhe — das
especificacdes as exigéncias legais — é fundamental para adaptar as ofertas e construir uma gestdo mais
eficiente e competitiva. Esse entendimento pode ser o diferencial que transforma propostas em contratos
assinados.

Ja para os tomadores de servicos privados, o edital funciona como uma ferramenta indispensavel
para estruturar processos de contratagdo claros e justos. Diretrizes bem definidas garantem que as
propostas sejam avaliadas com objetividade e que o processo respeite critérios previamente estabelecidos,
reduzindo riscos de favorecimento ou falhas legais. Assim, as empresas contratantes tém a seguranca de
gue estdo firmando acordos com fornecedores qualificados e alinhados as suas demandas.

No setor publico, essa analise é vital. Editais alinhados as praticas de mercado elevam o padrao das
contratagdes, asseguram o cumprimento de metas e evitam desajustes contratuais. Com critérios técnicos
padronizados e bem delimitados, as contratagdes tornam-se ndo apenas mais transparentes, mas também
mais eficientes e seguras.

Padronizacdo e transparéncia sdo as bases para uma contratacdo eficiente e que beneficie ambas
as partes. Especificagbes técnicas uniformes e precos referenciais divulgados eliminam ambiguidades,
promovendo uma concorréncia justa e um ambiente de negdcios equilibrado. Isso beneficia todos os
envolvidos: fornecedores encontram condi¢des claras para competir e tomadores garantem resultados
alinhados ao melhor custo-beneficio, sem riscos de atrair passivos judiciais.

Para tomadores de servicos privados e empresas terceirizadas, a leitura e o conhecimento dos itens 1,
2 e 3 deste capitulo sdo fundamentais. Esses itens fornecem diretrizes essenciais que podem transformar a
maneira como as contrata¢des sdo realizadas, garantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade legal.
Abaixo, segue esplicitada a importancia dos Itens deste capitulo:

a) Elementos fundamentais para elaborag¢do, anélise e interpreta¢do de termos de referéncia
técnica: O primeiro item oferece diretrizes fundamentais para a elaboragdo, analise e
interpretacdo de editais de licitacdo. Compreender essas instrucdes é crucial para garantir que as
propostas estejam alinhadas com as expectativas e requisitos do edital, aumentando as chances
de sucesso nas contratagdes.

b) Instrugées Socioambientais Especificas: O Segundo item aborda os requisitos para atender
normas socioambientais. A adocdo dessas diretrizes ndo so assegura conformidade legal, mas
também promove praticas sustentaveis e responsaveis, diferencial competitivo significativo para
ser observado inclusive nas contratacdes privadas.

c) Diretrizes para Redacdo do Edital: Este item destaca a importancia de uma redac3o clara e precisa
na hora da contratacdo. Quando o leitor for membro da administragdo publica, ao ler esse item

5



verificara como Editais bem redigidos evitam ambiguidades e possiveis impugnacdes,
contribuindo para a transparéncia e a eficiéncia do processo de contrata¢cdo. Quando o leitor for
a empresa que deseja prestar os servicos a administracdo publica, obterda subsidios para
guestionar eventuais Editais com redacdo inadequada ou omissdes. Por fim, o leitor, tomador de
servico e a empresa prestadora de servicos se beneficiardo desse conhecimento para que as
negociacdes e contratagdes ocorram de forma mais clara e objetiva, possibilitando a preservagao
do vinculo embuido da lisura e probidade indispensaveis para a construcdo de relacdes sociais
sustentdveis e benéficas a todos os envolvidos.

Em suma, compreender os elementos técnicos de um edital ndo é apenas um passo no processo de
contrata¢do com a administracdo publica, € o caminho para o sucesso. Tanto prestadores quanto tomadores
de servicos tém, nas diretrizes do edital, uma ferramenta poderosa para alcancar eficiéncia, transparéncia
e conformidade legal. Este capitulo explora, em detalhes, como essas praticas podem transformar o
mercado, promovendo parcerias justas e resultados concretos.

1. Elementos fundamentais para contratacdo de servicos de limpeza e portaria na esfera publica e privada.
Elaboragdo, andlise e interpretacdo de termos de referéncia técnica.

Quando adentramos no tema elaboragdo, analise e interpretacdo de editais de licitacdo
encontramos elementos comuns a gestdo publica e privada que sdo essenciais na promocao de contratacdes
eficientes e sustentaveis. Este processo exige aten¢do as normas vigentes, a padronizagdo de critérios e a
inclusdo de praticas que assegurem a equidade e a transparéncia entre os envolvidos. Para gestores
publicos, o edital é uma ferramenta indispensavel para estruturar processos de contratagdo claros e justos,
assegurando que fornecedores atendam aos padrées de qualidade e responsabilidade esperados. Ja para
empresas terceirizadas, ele representa uma oportunidade de destacar sua capacidade técnica, financeira e
operacional. Os tomadores de servigos privados, evidentemente ndo necessitam dessa ferramenta, mas o
conhecimento desse processo fornece meios para uma contratacdo mais segura, com a mitigacdo de
demandas judiciais e de praticas predatdrias como o dumping social.

Dessa forma, esclarecida a importancia do tema, de pronto se aborda a precisdo da redagdo voltada
a contratacdo. Os editais voltados a prestagdao de servicos de limpeza, asseio e portaria devem conter
descricOes precisas das atividades, priorizando a padronizacdo das especificagdes técnicas. A definicdo clara
de critérios evita ambiguidades e favorece uma concorréncia equilibrada, onde as propostas podem ser
avaliadas de maneira objetiva. Isso é essencial para alinhar expectativas e minimizar riscos de contratos mal
formulados ou desalinhados as exigéncias do mercado.

Para garantir uma contratacdo eficiente e transparente, é essencial seguir as diretrizes apresentadas
neste documento. A nomenclatura sugerida para definir o objeto dos servicos é: "Prestacdo de Servicos de
Limpeza, Asseio e Prestacdo de Servicos de Portaria".

No contexto desse estudo, observam-se as seguintes defini¢des:

Servigos de Portaria: Estes servigos sdo realizados por profissionais responsaveis pelo controle de
acesso nas instalagdes de organizacdes de todas as naturezas. Consideramos um posto de 44 horas
semanais, diurno, de segunda a sexta-feira, com valor de referéncia em R$/dia.

Servicos de Limpeza e Asseio: Envolvem a remocdo de qualquer elemento indesejado de uma
superficie, sem alterar suas caracteristicas originais e utilizando métodos que ndo causem danos ao meio



ambiente. As areas consideradas para cada tipo de servico sdo medidas pela projecao horizontal de cada
ambiente, ou seja, a area do piso, excluindo areas verticais como paredes, portas e divisdrias.

Além disso, a precificacio dos servicos deve refletir integralmente os custos envolvidos,
considerando encargos trabalhistas, insumos, mao de obra e beneficios previstos em convencdes coletivas.
Para gestores de empresas terceirizadas, isso significa a oportunidade de estruturar propostas que garantam
a sustentabilidade financeira de seus negdcios e reforcem seu compromisso com a qualidade e a frequéncia
dos servigos prestados. Para gestores publicos e privados, os valores referenciais estabelecidos neste
caderno técnico servem como base para garantir a compatibilidade entre preco e qualidade, assegurando
um uso responsavel dos recursos.

Este estudo foi elaborado com base nas especificagdes técnicas e nas médias de produtividade para
edificios administrativos e concentrou-se especialmente na mao de obra. Importante destacar que a
empresa deve estar atenta as especificidades de cada contrato e a precificacdo dos servigos deve refletir
integralmente os custos envolvidos na sua execucdo. E fundamental que todos os gastos, desde insumos e
equipamentos até a mao de obra qualificada, sejam minuciosamente calculados e incorporados ao valor
final do servico. Uma precificacdo adequada garante a sustentabilidade do negécio, permitindo cobrir todas
as despesas e gerar lucro, além de assegurar a qualidade e a frequéncia dos servicos prestados, o que é de
extrema importancia para o tomador de servicos publico e privado, afinal, nenhum Contratante deseja
enfrentar passivos judiciais oriundos de propostas inexequiveis?.

Exatamente para que as partes cumpram as normas legais, as especificacdes técnicas, os critérios
para a formacdo de precos, 0s encargos sociais, os Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) foram elaborados
com base na Convencao Coletiva de Trabalho do SINDASSEIO — RS, bem como na Legislagdo aplicavel. Os
anexos detalham os critérios e parametros utilizados na composi¢ao dos custos, assim como as fontes de
pesquisa consultadas.

Os valores referenciais apresentados foram calculados com base em composi¢des de precos que
refletem as exigéncias das especificagdes técnicas, da legislacdo aplicavel e da convencdo coletiva de
trabalho vigente. Para calcular esses precos, foram considerados parametros de produtividade e custos
médios de mercado.

As frequéncias apresentadas para a prestacdo dos servigos de limpeza sdo as mais comuns em
contratos com a Administragcdo Publica, mas a frequéncia exata deve ser definida de acordo com a natureza
e o uso de cada espago. Recomenda-se sempre a observacdo das normas técnicas para cada ambiente,
como ABNT NBR 14679:2012, ABNT NBR I1SO 14644, RDC ANVISA 216/2004, ABNT NBR 12810:2012 e ABNT
NBR 14001:20152. (Tiraria a parte destacada, pois ja estd na nota de rodapé)

Por sua vez, o hordrio para a execugdo dos servigos deve ser previamente ajustado para atender as
necessidades especificas da Contratante e a Contratada ndo estd obrigada a cumprir alteragdes que ocorram
de forma unilateral pela Contratante. E importante destacar que o horario dos servigos de limpeza nio

" As produtividades utilizadas como parametro estdo fundamentadas na IN 005/2017 e no estudo técnico
publicado no cadtercsp disponivel em:
https://www.bec.sp.gov.br/BEC_Servicos_Ul/CadTerc/ui_CadTercApresentacao.aspx.

2 Podem ser citadas como exemplo de normas a serem observadas: ABNT NBR 14679:2012 - Higienizag&o
de Ambientes Comerciais e Coletivos, ABNT NBR ISO 14644 - Salas Limpas e Ambientes Controlados, RDC
ANVISA 216/2004 - Regulamento Técnico de Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo, ABNT NBR
12810:2012 - Limpeza Hospitalar, ABNT NBR 14001:2015 - Sistema de Gestdao Ambiental.



precisa coincidir com o hordrio de funcionamento da unidade, ja que, por exemplo, uma unidade pode
operar 24 horas por dia, enquanto a limpeza pode ser realizada em uma jornada de 8 horas e 48 minutos.

A unidade de medida definida para a contratacdo dos servicos de limpeza para o presente estudo é
o metro quadrado por més (m¥meés), visando facilitar a administracdo, a gestdo do contrato e garantir a
padronizagdo para assegurar uma contratagdo justa.

As especificaces técnicas estabelecidas possuem um carater abrangente, e as particularidades dos
servicos de limpeza e conservagao predial relevantes para cada Contratante devem ser levadas em conta na
adaptacdo das especificagOes técnicas e na composicdo dos precos dos servicos. Necessidades especificas
nao abordadas nas especificacdes técnicas ou itens que se revelem excessivos em uma contratacdo poderao
exigir ajustes e adaptagbes nas composicdes de precos. Este procedimento também se aplica a situa¢des
diferenciadas nas varias regides do Estado, como valores de piso salarial regional, vale-refeicdo e vale-
transporte. As especificagGes técnicas descritas neste caderno técnico devem ser ajustadas de acordo com
as modificacdes na composicdao de precos mencionadas anteriormente, podendo ser adaptadas para
atender as peculiaridades de cada Contratante.

Ainda, é recomendado que as empresas utilizem experiéncias e parametros obtidos de contratos
anteriores para definir os percentuais aplicaveis para adaptacao de sua realidade, diante das peculiaridades
de cada local, como, por exemplo, a reposi¢cdo de funciondrio ausente e a produtividade da mao de obra.
Assim, considerando as caracteristicas de cada regido, podem sempre serem perseguidas condicGes
econOmicas mais vantajosas para a empresa, ao mesmo tempo em que garantem a qualidade dos servigos.

Outrossim, apesar desse estudo se concentrar na mado-de-obra, também se incluiu o custo com
uniformes e EPI’s, pois indispensdvel para garantia de saude e seguranga do trabalhador com dignidade.
Para tanto, a pesquisa para uniformes e EPIs foi realizada junto ao painel de pregos nacional, incluindo mao
de obra, encargos sociais e trabalhistas, beneficios, materiais, equipamentos, transporte e outros insumos
necessarios, além da taxa de BDI que cobre todos os custos indiretos, tributos e a margem de lucro da
Contratada.

Por fim, as empresas licitantes (na contratacdo publica) devem observar que a Administracdo
poderd celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos®.

2. Instrugdes Socioambientais Especificas. Requisitos para atender normas socioambientais.

As praticas socioambientais representam um componente essencial nas contratagGes de servigos
terceirizados, tanto no setor publico quanto no privado. Sua aplicacdo transcende a mera conformidade
legal, tornando-se um fator estratégico para assegurar eficiéncia operacional, sustentabilidade financeira e
alinhamento as demandas sociais e ambientais contemporaneas.

No ambito privado, essas praticas reforcam o compromisso das empresas com padrdes elevados de
responsabilidade corporativa, além de contribuirem para uma maior competitividade no mercado. A
adequacao a essas diretrizes representa um diferencial decisivo, permitindo ndo apenas o cumprimento de
exigéncias contratuais, mas também o fortalecimento de sua reputag¢do junto aos contratantes.

3 Art. 106. A Administragdo podera celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos nas hipoteses de
servigos e fornecimentos continuos (...). (BRASIL. Lei n° 14.133, de 01° de abril de 2021. Dispde sobre a lei de
licitacdes e contratos administrativos. Diario Oficial da Uni&o, Brasilia, DF, 01 abril de 2021).



O alinhamento as praticas socioambientais desempenha um papel central no combate ao dumping
social. Através da adocdo de critérios que promovam a equidade nas condi¢cbes de trabalho e a
conformidade legal, é possivel estabelecer um mercado mais equilibrado e justo, preservando a
sustentabilidade das operagdes e assegurando condi¢des dignas para os trabalhadores.

Nesta senda, o presente estudo foi revisado sob uma perspectiva mais humanista e juridica, focando
na protecdo do ser humano e do ambiente em que vive, de modo a preserva-lo e, consequentemente,
proteger a vida tanto no curto quanto no médio e longo prazo. Dado que os recursos naturais sao limitados,
a sociedade e as iniciativas publicas e privadas tém-se empenhado em desenvolver politicas que regulem a
necessdria e equilibrada interacdo entre o homem e a natureza.

Ao estruturar contratos com base nesses principios, é possivel mitigar riscos, otimizar recursos e
fomentar parcerias mais sélidas e sustentaveis. Assim, as diretrizes aqui apresentadas consolidam-se como
ferramentas indispensaveis para atender as exigéncias legais, promover a transparéncia nas contrata¢oes e
garantir a qualidade dos servicos prestados.

Com o objetivo de promover agBes ambientais, este estudo sugere iniciativas que incluem o
treinamento dos profissionais da Contratada, a conscientiza¢do de todos os envolvidos, além de acdes
concretas detalhadas nos tépicos sobre especificagdes técnicas e responsabilidades da Contratada e do
Contratante.

Observa-se que a as politicas de sustentabilidade, tem por objetivos gerais estabelecer o
compromisso frente ao desafio da mudanca climatica global, dispor sobre as condi¢Ges para as adaptac¢des
necessdrias aos impactos derivados das mudancgas climaticas, bem como contribuir para reduzir ou
estabilizar a concentra¢do dos gases de efeito estufa na atmosfera.

A pratica ética nas dimensdes socioecondmicas nas etapas de licitagdo e gestdo contratual evidencia
a responsabilidade da Administracdo em seu papel de consumidora. Isso inclui, por exemplo, a exigéncia de
comprovacdes de regularidade dos licitantes junto ao Ministério do Trabalho e Previdéncia, bem como o
cumprimento das normas de saude e seguranca no trabalho.

A otimizacdo de recursos, a reducdo de desperdicios e a diminui¢do da poluicdo devem seguir boas
praticas fundamentadas em pressupostos que precisam ser observados por ambos, Contratada e
Contratante, como segue:

e Uso racional de substancias potencialmente tdxicas e poluentes;

Substituicdo de substancias toxicas por alternativas atdxicas ou menos tdxicas;
e Reducdo e economia no consumo de energia (especialmente elétrica) e dgua;

e Treinamento e capacitacdo periddica dos profissionais sobre boas praticas para minimizar
desperdicios e poluicdo; e

e Reciclagem e destinacdo correta dos residuos gerados nas atividades de limpeza, asseio e
conservagao.

As normas previstas na Resolucgdo CONAMA n2 416/2009 e na Instru¢cdo Normativa do IBAMA n2
09/2021, que visam a protecdo do meio ambiente e da saude publica, possuem relevante importancia na
esfera civel. Em razdo da relevancia dessas normas, a agao civil publica pode ser utilizada como instrumento
para compelir o infrator ao cumprimento de suas disposicoes.



Os manuais de boas praticas da Federagao Nacional de Empresas de Servicos e Limpeza Ambiental,
assim como a legislacdo vigente, sdo integralmente atendidos pelas especificacdes socioambientais.

3. Diretrizes para uma Contratagao Eficiente.

Um processo de contratacdo eficiente comeca pela comunicacdo clara. Inspirar- se em boas praticas,
como as usadas em editais publicos, ndo significa burocratizar, mas sim elevar o padrdo das contrata¢des
privadas. Empresas que adotam essa abordagem colhem beneficios como qualidade garantida, reducdo de
custos inesperados e parcerias mais sélidas e confidveis.

Ao valorizar diretrizes como essas, sua empresa estard melhor posicionada para construir relages
comerciais duradouras, focadas em resultados e no crescimento conjunto.

Em qualquer processo de contratacdo, seja na esfera publica ou privada, a clareza e a concisdo sdo
elementos fundamentais para construir relagdes sustentaveis e alcangar beneficios mutuos. A comunicagao
precisa evita ruidos, reduz riscos e garante que todas as partes envolvidas compreendam as expectativas e
0s compromissos estabelecidos.

Empresas privadas, ao buscarem fornecedores de servigos terceirizados, como limpeza e portaria,
enfrentam desafios semelhantes aos da administragdo publica. Embora nao utilizem referenciais técnicos
em seus processos de contratac¢do, a adogao de praticas claras e bem estruturadas, como as presentes nos
editais publicos (bem elaborados), € uma vantagem estratégica.

Clareza na comunicacgao evita mal-entendidos durante a execug¢do do contrato, promovendo um
relacionamento mais fluido com os fornecedores. Diretrizes bem definidas ajudam a garantir que os servicos
contratados atendam aos requisitos da empresa, desde a qualidade operacional até a responsabilidade
socioambiental. Contratos bem estruturados, inspirados nas melhores praticas, asseguram que entregas e
custos sejam alinhados as expectativas, evitando surpresas desagradaveis.

Embora originalmente criados para contratacdes na esfera publica, ao se entender as diretrizes para
a redacdo de referenciais técnicos, se esta instrumentalizando para detalhar necessidades, estabelecer
critérios objetivos e promover a transparéncia nos processos.

A elaboracdo de um referencial técnico exige atengdo especial a linguagem e a organizagdao das
informacdes, visando garantir a compreensao de todos os envolvidos no processo, deste modo, estando
bem redigido, evita duvidas, ambiguidades e possiveis impugnacGes, além de contribuir para a
transparéncia e a eficiéncia do procedimento.

O Licitante deve sempre estar atento a redagdes dubias que possam gerar margem interpretativa
no momento de execug¢do dos servigos, sendo sempre recomendado o questionamento ao Contratante,
pelas vias formais e instrumentos juridicos adequados, quando subsistir qualquer duvida quanto ao correto
procedimento.

A seguir, algumas orienta¢des para a redacgdo clara e precisa de referenciais técnicos que servem
como diretrizes aos responsaveis pela elaboracdo do texto nos érgaos da Administracao Publica.
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3.1 Linguagem Clara e Objetiva

e Evite termos técnicos: Utilize uma linguagem acessivel a todos os publicos, evitando termos
excessivamente técnicos ou jargdes especificos.

e Seja direto e conciso: Apresente as informacgdes de forma clara e objetiva, evitando rodeios e
frases longas.

o Utilize frases curtas e pardgrafos bem estruturados: Facilite a leitura e a compreensdo do texto.

e Evite ambiguidades: As informacdes devem ser precisas e ndo deixar margem para interpretagdes
diferentes.

3.2 Estrutura Logica e Organizacao

e Divida o referencial técnico em sec¢des: Organize o conteido em sec¢des claras e bem definidas,
com titulos que identifiguem cada etapa do processo.

e Utilize numeracao e alinhamento: Facilite a localizacdao das informacgdes, utilizando numeracao e
alinhamento adequados.

e Siga uma ordem ldgica: Apresente as informagdes de forma sequencial, facilitando o
acompanhamento do leitor.

e Utilize negrito ou italico: Destaque as informacGes mais importantes, como prazos e requisitos.

3.3. Informag6es Completas e Precisas

e Defina os objetivos do referencial técnico: Explique claramente o seu propdsito e o que se
pretende alcangar.

e Estabeleca os critérios de participacdo: Defina os requisitos para participagdo, como formacao,
experiéncia e documentac¢do necessaria.

e Estabeleca os prazos: Defina claramente os prazos para inscricdo, entrega de documentos e
demais etapas do processo.

e Descreva os procedimentos: Explique detalhadamente os procedimentos para inscri¢ao, avaliagdao
e selecdo.

¢ Informe os canais de comunicagdo: Indique os canais de comunicag¢do para tirar duvidas e obter
informacdes adicionais.

3.4 Revisao e Edicao
e Revise o texto cuidadosamente: Verifique se todas as informacgdes estdo corretas e completas.

e Peca para outras pessoas revisarem o texto: Uma segunda opinido pode ajudar a identificar erros
e ambiguidades.

e Utilize ferramentas de revisdo ortografica e gramatical: Garanta a qualidade da escrita.
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Ao seguir essas orientagdes, o 6rgdo publico contribuird para a participacdo de um maior nimero
de interessados e a selecao dos melhores candidatos, sem que no futuro interpretacdes equivocadas gerem
prejuizos as partes envolvidas.

Para empresas privadas que identificam falhas em editais — como falta de clareza, ambiguidades ou
omissdo de informacgdes essenciais — é crucial adotar uma abordagem proativa. Essas lacunas podem
comprometer tanto a compreensao do objeto do contrato quanto a formula¢do de propostas competitivas,
prejudicando sua posi¢ao no processo de contratagdo. A legislagdo garante as empresas o direito de solicitar
esclarecimentos ou apresentar impugnacdes aos referenciais técnicos. Se as falhas ndo forem corrigidas, é
essencial avaliar os riscos de participagdo no processo.

Mesmo que haja problemas, o referencial técnico é um documento vinculante. Uma leitura
detalhada pode revelar oportunidades para destacar os diferenciais da sua empresa ou identificar ajustes
necessarios para cumprir as exigéncias. Ao apontar inconsisténcias, demonstre sua capacidade técnica e
interesse em contribuir para um processo justo e eficiente.

Capitulo Il. Especificacdes Técnicas

Este capitulo oferece as bases para construir contratos sélidos e claros, permitindo que sua empresa
selecione fornecedores que atendam rigorosamente as exigéncias de qualidade e eficiéncia. Com
especificacdes técnicas bem definidas, é possivel minimizar riscos e assegurar que os servicos prestados
agreguem real valor ao seu negécio, promovendo um ambiente de trabalho mais limpo, organizado e
seguro.

Ao adotar essas especificaces, todos os envolvidos no processo de contratacdo estardao mais
preparados para atuar com seguranga, alinhados as melhores praticas do mercado, e garantindo o melhor
resultado em termos de custo-beneficio.

Para garantir que os servicos de limpeza, asseio, conservagao e portaria atendam aos mais altos
padrées de qualidade e eficiéncia, as especificacdes técnicas sdo essenciais. Este capitulo retne diretrizes
gue nao apenas padronizam os processos, mas também asseguram que as contratacdes — sejam publicas
ou privadas — sejam realizadas de forma transparente, eficiente e vantajosa para todas as partes
envolvidas.

As especificacOes técnicas ndo sdo apenas um conjunto de requisitos; sdo uma oportunidade de
demonstrar a capacidade técnica e o compromisso com a qualidade. Ao seguir essas diretrizes, a empresa
nao sé atende as exigéncias contratuais, mas também se destaca como um fornecedor confidvel e eficiente,
0 que aumenta suas chances de sucesso em processos licitatorios e contratos privados.

Para a administracdo publica, a padronizacdo das especificaces técnicas é crucial para assegurar
gue as contratacgdes publicas sejam realizadas com maxima eficiéncia, transparéncia e conformidade com
as regulamentagdes. Com critérios claros e objetivos, as entidades publicas podem tomar decisdes
informadas, garantindo que os servicos contratados atendam as necessidades da populagdo e respeitem os
principios da administragao publica. Os Anexos foram elaborados para receber as especificagdes técnicas
deste capitulo e servem tanto para as contratagdes privadas, quanto para a publica, pois apresentam
modelos de documentos que podem ser utilizados em qualquer uma das esferas de contratacao.
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1. Areas internas. Descri¢do dos Servigos. Procedimentos. Rotina e frequéncia.

Uma area interna é qualquer espaco situado dentro de um edificio ou estrutura fechada, que ndo
tenha contato direto com o ambiente externo. Essas areas sdo normalmente delimitadas por paredes, tetos
e pisos, protegendo-as de condi¢Ges climaticas externas, como chuva, vento e variacbes extremas de
temperatura.

Areas internas podem incluir:
e Salas e escritérios: Espacos de trabalho ou reunido em edificios comerciais ou residenciais.

e Laboratdrios e oficinas: Locais destinados a atividades especificas, como pesquisa, reparos ou
manutencgao.

e Almoxarifados e depdsitos: Areas para armazenamento e guarda de materiais diversos.
e Sagudes, halls e corredores: Espacgos de circulagdo de pessoas dentro de um edificio.
e InstalagcGes sanitarias: Banheiros e lavabos de uso publico ou privado.

e SalGes de eventos ou reunides: Locais projetados para encontros, conferéncias, e outras atividades
sociais ou profissionais.

A precificacdo de servicos de asseio, conservacdo e portaria deve refletir integralmente os gastos
envolvidos na sua execug3o. E fundamental que todos os gastos, desde insumos e equipamentos até a mio
de obra qualificada, sejam minuciosamente calculados e incorporados ao valor final do servico. Uma
precificacdo precisa garante a sustentabilidade do negdcio, permitindo cobrir todas as despesas e gerar
lucro, além de assegurar a qualidade e a frequéncia dos servicos prestados.

1.1. Revestimentos téxteis.

Pisos com revestimentos téxteis sdo aqueles que possuem uma camada superior confeccionada
com materiais téxteis, como |3, algod3o, fibras sintéticas ou misturas destes®.

As frequéncias comumente utilizadas para limpeza de areas internas revestidas por forracdo ou
carpete seguem o disposto nos quadros a seguir’:

4 A definigdo foi estabelecida com base na interpretagao das normas técnicas da ABNT (Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas) - NBR 8810, NBR 10593 e NBR 15575-3. Também foram utilizadas como referencial
as normas I1SO 8810 e ISO 10593.

5 A frequéncia exata é definida de acordo com a natureza e o uso do espaco. Portanto, é recomendo sempre
a observagdo das normas técnicas para cada ambiente, sendo importante referir as seguintes normas
técnicas: ABNT NBR 14679:2012 - Higienizagao de Ambientes Comerciais e Coletivos, ABNT NBR ISO 14644
- Salas Limpas e Ambientes Controlados, RDC ANVISA 216/2004 - Regulamento Técnico de Boas Praticas
para Servigos de Alimentagdo, ABNT NBR 12810:2012 - Limpeza Hospitalar, ABNT NBR 14001:2015 — Sistema
de Gestdo Ambiental.
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Frequéncia

Etapas e Atividades

Diaria

Aspirar o p6 em todo o piso, sem remocdo de moveis;
Remover manchas, sempre que possivel;

Executar demais servigos considerados necessdrios a frequéncia diaria.

Semanal

Atividades anteriormente descritas;

Limpeza de rodapés com um pano Umido para remover poeira e sujeira
acumuladas.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

Mensal

Aspirar o pé em todo o piso, com remoc¢do de moveis para limpeza atras
de armdrios e arquivos;

Remover manchas, sempre que possivel;

Limpeza de rodapés com um pano Umido para remover poeira e sujeira
acumuladas

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.

Os produtos utilizados dependerdo das especificacbes do termo de referéncia e do disposto no

contrato firmado, e seus custos deverdo estar devidamente lancados ha composicio do preco®.

Sempre devem ser consideradas as especificacdes técnicas para a lavagem de carpetes, conforme

as recomendacdes do fabricante, desde que fornecidos previamente pela Contratante.

A responsabilidade ambiental é um fator crucial na execucdo dos servigos de limpeza e o descarte

adequado de materiais utilizados, especialmente aqueles contaminados por produtos toxicos, é obrigatério.

6 Quando o termo de referéncia ndo especificar os produtos a serem utilizados para a limpeza, e empresa
licitante deve observar que o uso de produtos de limpeza é regulado por diversas normas técnicas,
especialmente aquelas relacionadas a saude, seguranga no trabalho e preservacdo ambiental. Cita-se a
ABNT NBR 14725 - Sistema de Classificagdo de Perigos para Produtos Quimicos, ABNT NBR 7500 -
Transporte de Produtos Perigosos, NR 24 - Condigbes Sanitarias e de Conforto nos Locais de Trabalho,
ABNT NBR 15483 - Produtos de Limpeza e Sanitizagdo, ANVISA - Resolugao RDC 216/2004 - Regulamento
Técnico de Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo, ABNT NBR ISO 14001 - Sistema de Gestéo
Ambiental, ABNT NBR 12810 - Limpeza Hospitalar, Portaria 2914/2011 do Ministério da Saude, ANVISARDC

59/2010.
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1.2. Pisos frios.

Classificam-se como areas internas com pisos frios os ambientes revestidos de materiais que, em sua
maioria, apresentam alta condutividade térmica, transmitindo uma sensa¢do de frescor ao toque.
Comumente, esses materiais s3o a cerdmica, o porcelanato, o madrmore, a pedra natural e o granito’.

As dreas internas revestidas por pisos frios devem ser submetidas a limpeza conforme a frequéncia
estabelecida no quadro a seguir®:

Frequéncia Etapas e Atividades
* Varricdo para remover poeira, pelos de animais e outros detritos
. soltos.
Diaria
= Passar pano Umido;
= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria.
Frequéncia Etapas e Atividades
= Atividades diarias;
= Limpar atras dos méveis, armarios e arquivos;
= Lustrar, polir;
= Executar demais servicos considerados necessarios
frequéncia semanal.
Semanal
Frequéncia Etapas e Atividades
= Atividades diarias e semanais;
= Encerar e lustrar;
Mensal = Executar demais servicos considerados necessarios
a frequéncia mensal.

7 A definigdo foi estabelecida com base na interpretagédo das normas técnicas da ABNT (Associagao Brasileira
de Normas Técnicas) - NBR 13753 e ABNT NBR 15575 Parte 3.

8 A frequéncia exata é definida de acordo com a natureza e o uso do espago. Portanto, é recomendo sempre
a observacdo das normas técnicas para cada ambiente, sendo importante referir as seguintes normas
técnicas: ABNT NBR 14679:2012 - Higienizagao de Ambientes Comerciais e Coletivos, ABNT NBR ISO 14644
- Salas Limpas e Ambientes Controlados, RDC ANVISA 216/2004 - Regulamento Técnico de Boas Praticas
para Servigos de Alimentagdo, ABNT NBR 12810:2012 - Limpeza Hospitalar, ABNT NBR 14001:2015

- Sistema de Gestao Ambiental.
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Os produtos utilizados dependerdo das especificagcbes do termo de referéncia e do disposto no
contrato firmado, e seus custos deverao estar devidamente lancados na composi¢ao do preco.

Os materiais como trapos e estopas utilizados nas atividades (que envolvam produtos considerados
toxicos) devem ser separados e encaminhados para a destina¢do apropriada.

1.3. Laboratorios.

Laboratério é entendido como uma area especialmente equipada para a realizagdo de
experimentos, pesquisas e andlises cientificas. E um ambiente controlado, onde técnicos podem manipular
materiais, instrumentos e equipamentos para investigar fendmenos naturais, desenvolver novas tecnologias
e testar hipbteses®. As dreas internas de laboratérios comumente devem ser submetidas a limpeza com
frequéncia diaria, conforme estabelecido no quadro a seguir'®:

Frequéncia Etapas e Atividades

= Varrer pisos removendo os detritos, acondicionando-os apropriadamente

o e encaminhando-os para local indicado pelo Contratante;
Diaria
= Passar pano Umido e polir os pisos frios;

= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria.

Os produtos utilizados dependerdo das especificagcbes do termo de referéncia e do disposto no
contrato firmado, e seus custos deverao estar devidamente langcados na composi¢ao do preco.

Durante a execugdo das atividades, ndo é permitido manipular interruptores, equipamentos,
materiais ou insumos especificos do laboratério. Qualquer acidente deve ser imediatamente comunicado
pelo profissional da Contratada ao responsdvel pelo laboratério.

A responsabilidade ambiental é um fator crucial na execucdo dos servicos de limpeza e o descarte
adequado de materiais utilizados na limpeza, especialmente aqueles contaminados por produtos téxicos, é
obrigatdrio.

9 A definicao foi estabelecida com base na interpretagéo da norma técnica da ABNT (Associagéo Brasileira de
Normas Técnicas) - NBR ISO/IEC 17025.

0 N&o ha uma norma técnica especifica que determine a frequéncia exata de limpeza em laboratorios de
forma universal, pois essa frequéncia depende do tipo de laboratério, das substancias manipuladas, dos
riscos envolvidos e das regulamentagdes aplicaveis ao setor. Assim, a frequéncia de limpeza em laboratérios
deve ser estabelecida com base em uma avaliagao interna de riscos e em conformidade com as normas e
regulamentagdes aplicaveis ao tipo especifico de laboratério. No entanto, existem normas e regulamentagoes
que estabelecem diretrizes e orientagbes gerais para a limpeza e a manutencgao de laboratérios. Cita-se:
ABNT NBR 14787:2019 - Boas Praticas de Laboratério (BPL), ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017 - Requisitos
Gerais para a Competéncia de Laboratérios de Ensaio e Calibragdo e ANVISA - RDC 302/2005 -
Regulamento Técnico para Laboratérios Clinicos.
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1.4. Almoxarifados e Galpoes.

GalpGes e almoxarifados sdo estruturas essenciais no contexto industrial, logistico e comercial, e

suas defini¢cGes variam conforme a funcdo e o uso especifico.

Para o presente estudo, galpdes sdo entendidos como edificagcGes amplas e geralmente de estrutura
simples, utilizadas para abrigar, armazenar ou manipular produtos, materiais ou equipamentos.
Almoxarifados, por sua vez, sdo entendidos como areas ou instalacdes dedicadas ao armazenamento e

controle de materiais, ferramentas, pecas e outros itens de consumo interno ou de estoque, utilizados em

ambientes industriais, comerciais, hospitalares ou administrativos'®.

Areas internas utilizadas para depésito, estoque ou guarda de materiais diversos sdo consideradas

almoxarifados ou galpdes.

As dreas internas administrativas e operacionais de almoxarifados e galpGes devem ser submetidas

a limpeza com frequéncia didria, semanal ou mensal, conforme estabelecido no quadro a seguir'?:

Frequéncia Etapas e Atividades

Areas Administrativas de Almoxarifados

= Varrer pisos removendo os detritos, acondicionando-os

Didr apropriadamente e encaminhando-os para o local indicado pelg

idria
Contratante;

= Passar pano umido e polir os pisos frios;

= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia
didria.

1 Essas definicdes destacam a importancia e a especificidade de cada tipo de estrutura, com foco
na organizacéo e funcionalidade para as atividades empresariais e industriais. Fontes: Associagao
Brasileira de Galpdes Industriais. Sdo Paulo: ABNT, 2013. MARTINS, Petronio G.; LAUGENI, Paulo Roberto.
Administragdo da Produgdo e Operagdes. Sdo Paulo: Saraiva, 2016. RIBEIRO, Fabiano. Gestdo de
Almoxarifado e Logistica. Editora Atlas, 2019. GONCALVES, José Ernesto Lima. Logistica e Gerenciamento
da Cadeia de Suprimentos. Sdo Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2007.

" A frequéncia de limpeza deve ser adaptada conforme as necessidades operacionais, as caracteristicas do
local e algumas normas e regulamentagcbes fornecem diretrizes e orientagcdes para garantir a limpeza e a
manutenc¢ao adequada desses espacos, conforme o material armazenado. ABNT NBR 14725 - Sistema de
Classificacdo de Perigos para Produtos Quimicos, ABNT NBR 15514:2007 - Armazenamento de Produtos
Perigosos e ANVISA RDC 216/2004 para alimentos.Normas Técnicas (ABNT). NBR 15575 - Normas
para Construgdes de Edificios: Galpdes Industriais. Sdo Paulo: ABNT, 2013. MARTINS, Petronio G.;
LAUGENI, Paulo Roberto. Administracdo da Produgédo e Operagbes. Sdo Paulo: Saraiva, 2016. RIBEIRO,
Fabiano. Gestao de Almoxarifado e Logistica. Editora Atlas, 2019. GONCALVES, José Ernesto Lima. Logistica
e Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2007.

2 A frequéncia de limpeza deve ser adaptada conforme as necessidades operacionais, as caracteristicas do
local e algumas normas e regulamentagdes fornecem diretrizes e orientagdes para garantir a limpeza e a
manutencao adequada desses espacgos, conforme o material armazenado. ABNT NBR 14725 - Sistema de
Classificacdo de Perigos para Produtos Quimicos, ABNT NBR 15514:2007 - Armazenamento de Produtos
Perigosos e ANVISA RDC 216/2004 para alimentos.
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Frequéncia Etapas e Atividades

Areas Administrativas de Almoxarifados

Atividades diarias;
= Limpar atras dos méveis, armarios e arquivos;
= Lustrar, polir;

Semanal = Executar demais servigos considerados necessarios
a frequéncia semanal.

Areas Operacionais de almoxarifados/ Galpdes

Mensal = Atividades diarias e semanais, mais servicos considerados
necessarios a frequéncia mensal.

1.5. Oficinas.

Areas internas destinadas & execugdo de servigos de fabricacdo, reparos e/ou manuten¢do de
equipamentos e materiais, entre outros, sdo consideradas oficinas. Esses locais sdo equipados com
ferramentas, maquinas e dispositivos especializados para atender as necessidades especificas do trabalho
realizado, que pode abranger desde consertos automotivos e industriais até a fabricacdo de moveis e pecgas
mecanicas®.

As areas internas administrativas e operacionais de oficinas devem ser submetidas a limpeza com
frequéncia didria ou semanal, conforme estabelecido no quadro a seguir'®:

8 Essa definico destaca a versatilidade das oficinas, que variam conforme a especialidade e as
necessidades do setor, mas compartilham caracteristicas comuns em termos de estrutura e organizagéo.
ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas). NBR 14519: Oficinas - Normas de Seguranga e
Operagao. Sdo Paulo: ABNT, 2015. COSTA, Fernando A. Administragcdo de Oficinas: Organizagao,
Planejamento e Gestdo. Sdo Paulo: Editora Erica, 2018.

4 A frequéncia de limpeza em oficinas depende do tipo de atividade realizada, dos materiais e produtos
manipulados e dos requisitos de seguranga e saude aplicaveis, especialmente nas areas operacionais das
oficinas. NR 18 - Embora seja voltada para o setor da construcao civil, esta norma pode se aplicar a oficinas
mecanicas e industriais. Ela estabelece que as areas de trabalho, incluindo oficinas, devem ser mantidas
limpas e organizadas para garantir a seguranga dos trabalhadores. A frequéncia de limpeza deve ser ajustada
conforme as atividades e os riscos associados. ABNT NBR 14519 - Oficinas: Normas de Seguranga e
Operagéo. NR 12 - Seguranga no Trabalho em Maquinas e Equipamentos - A NR 12 estabelece requisitos
minimos para a seguranga no trabalho envolvendo maquinas e equipamentos. Ou seja, a frequéncia exata sera
determina com base no tipo de atividade desenvolvida, no volume de trabalho executado e na avaliagao dos
riscos envolvidos.
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Frequéncia Etapas e Atividades

Areas Administrativas da Oficina

= Varrer pisos removendo o0s detritos, acondicionando-os
apropriadamente e encaminhando-os para local indicado pelo
Contratante;
Didria . . . .
* Passar pano umido e polir os pisos frios;
= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria.
Frequéncia Etapas e Atividades

Areas Operacionais da Oficinas

= Varrer pisos removendo os detritos, acondicionando-os
apropriadamente e encaminhando-os para local indicado pelg
Contratante;
Didria - . . . ,
= Passar pano umido e polir os pisos frios, quando cabivel;
» Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria.

Areas Administrativas da Oficina

Atividades diarias;
= Limpar atras dos méveis, armarios e arquivos;
= Lustrar, polir (quando aplicavel);

= Executar demais servigos considerados necessarios

a frequéncia semanal.
Semanal

Areas Administrativas da Oficina

* Varricdo para remover poeira, pelos de animais e outros detritos
soltos.

= Passar solugdo desengraxante no piso (quando cabivel);
Mensal
* Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos;

= Limpar e remover manchas;

= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
mensal.
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Nas areas de oficinas, é necessario separar os residuos perigosos de limpeza (como solventes, estopas
contaminadas, borras oleosas etc.) e assegurar sua destinacdo correta, além de considerar a substituicdo de
produtos desengraxantes por alternativas menos toxicas.

1.6. Espacos livres. Saguao, Hall e Salao.

Espacos livres, sagudo, hall e saldo sdo areas comuns em edificacdes que desempenham fung¢bes
especificas relacionadas a circulacdo, recepgdo e convivéncia. Eles sdo projetados para garantir o fluxo
adequado de pessoas e facilitar a interacdo social e 0 acesso a outras areas do edificio. Podem ser revestidos
com pisos frios ou téxtis®.

As areas internas de sagudo, hall e saldo devem ser submetidas a limpeza com frequéncia, conforme
estabelecido no quadro a seguir?®:

Frequéncia Etapas e Atividades

= Varrer pisos removendo os detritos, acondicionando-os
apropriadamente e encaminhando-os para local indicado pelo

Contratante;
Didria - . . .
= Passar pano umido e polir os pisos frios;
= Limpar e remover o pé de capachos e tapetes;
= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria.
Frequéncia Etapas e Atividades
= Atividades didrias;
= Aspirar carpetes nos pisos téxtis;
= Limpar atras dos mdveis e armarios;
= Lustrar, polir (quando aplicavel);
Semanal = Executar demais servigos considerados necessarios

a frequéncia semanal.

5 LIMA, Paulo. Edificios Comerciais: Projeto e Planejamento. S&o Paulo: Editora Atlas, 2015. Este livro
aborda o planejamento de edificios comerciais, incluindo a funcdo e a organizagéo de sagudes e halls. ABNT
NBR 9050:2020 - Acessibilidade a Edificagdes, Mobiliario, Espagos e Equipamentos Urbanos. ABNT NBR
15575 - Edificagdes Habitacionais — Desempenho.

16 Importante referir que a frequéncia de limpeza em espacos livres, sagudes, halls e salées deve ser determinada com base no uso e
trafego de pessoas e nos tipos de evento realizados no local.
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Frequéncia Etapas e Atividades

= Atividades diarias e semanais;

»= Lavar e secar os pisos com utilizacdo de produtos sanitdrios,
observadas as caracteristicas do piso;

» Limpar atras dos médveis e armarios;

* Encerar, lustrar e polir;
Mensal
= Executar demais servicos considerados necessarios

a frequéncia mensal.

1.7. Sanitarios de uso publico ou coletivo de grande circulagao.

As atividades de limpeza e higienizagdo em instalagGes sanitdrias envolvem a manutenc¢do continua
de banheiros e lavabos destinados ao uso publico ou coletivo, especialmente em areas de grande circulagdo
de pessoas. Essas atividades devem ser realizadas de forma regular e rigorosa, visando garantir a higiene e
a seguranca em locais de acesso interno, como shoppings, estagdes de transporte, centros comerciais,
edificios corporativos, instituicdes de ensino, entre outros.

A limpeza inclui a desinfecc¢do de superficies, a reposi¢cdo de materiais de higiene, como papel toalha
e sab3o, e a manutencdo de um ambiente limpo e livre de odores desagraddveis®’.

Frequéncia Etapas e Atividades

= Varrer pisos removendo os detritos, acondicionando-os
apropriadamente e encaminhando-os para local indicado pelo
Contratante;

Diaria . . -

= Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local
indicado pelo Contratante;

= Llavar bacias, assentos e pias com saneante domissanitario
desinfetante, mantendo-os em adequadas condi¢gdes de
higienizacdo durante todo o horario previsto de uso;

= Passar pano umido e polir os pisos frios;

» Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria.

17 A frequéncia de limpeza dos sanitarios de uso coletivo é regulamentada por diversas normas e diretrizes, principalmente nas areas
de saude e seguranga do trabalho. As principais normas que orientam sobre a limpeza e manutengdo de sanitdrios coletivos incluem: NR
24 - CondigBes Sanitarias e de Conforto nos Locais de Trabalho, ABNT NBR 9050:2020 - Acessibilidade a EdificagGes, Mobiliario, Espagos
e Equipamentos Urbanos e RDC ANVISA 216/2004 - Regulamento Técnico de Boas Préticas para Servigos de Alimentagao.
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Frequéncia Etapas e Atividades

Atividades diarias;

= Limpar atras dos mdveis e armarios;

Lustrar, polir (quando aplicavel);

= Executar demais servicos considerados necessarios
a frequéncia semanal.
Semanal
Frequéncia Etapas e Atividades
Mensal = Atividades diarias e semanais, mais  outros

servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.

2. Areas externas. Descri¢io dos Servigos. Procedimentos. Rotina e frequéncia.

Areas externas s3o espacos situados fora dos limites internos de um edificio ou estrutura, expostos ao
ambiente exterior. Esses locais geralmente ndo tém protecdo contra condig¢des climaticas, como chuva, sol,
vento e variagdes de temperatura. Exemplos comuns de dreas externas incluem:

e Jardins e areas verdes: Espacos ajardinados ou naturais ao redor de um edificio.

e Patios e pragas: Areas abertas usadas para eventos, encontros ou como espacos de lazer.

e Estacionamentos: Locais destinados ao estacionamento de veiculos, frequentemente ao ar livre.
e Areas de carga e descarga: Espagos externos onde mercadorias s3o carregadas e descarregadas.
e Varandas e terragos: Areas abertas em edificios que podem servir para lazer ou contemplag3o.
e Corredores externos: Passagens ao redor do edificio que conectam diferentes areas externas.

Em resumo, areas externas sdo aquelas que estdo localizadas fora das estruturas internas dos
edificios, expostas diretamente ao ambiente natural e a suas condi¢des variaveis.

A limpeza de areas externas devera ser realizada por varredura e coleta de detritos, devendo ser
evitada a lavagem com dagua potdvel, exceto quando houver confirmacdo de material contagioso ou
substancias prejudiciais a saude?®.

Nas hipoteses em que houver viabilidade, serd autorizada a lavagem utilizando dgua de reuso ou outras
fontes alternativas, como aguas pluviais, pogos com certificacdo de auséncia de metais pesados ou agentes
bacterioldgicos, minas e similares.

8 No Rio Grande do Sul, a proibigéo ou restricdo do uso de agua potavel para a limpeza de areas externas
geralmente ocorre por meio de decretos estaduais ou municipais em situagdes especificas, como periodos de
estiagem ou racionamento de agua. Contudo, evitar lavar areas externas com agua potavel é uma pratica
importante para a conservagao dos recursos hidricos e a sustentabilidade ambiental.
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2.1. Pisos pavimentados adjacentes / contiguo as edificagées.

Areas externas, adjacentes ou contiguos as edificagdes, com pisos pavimentados, englobam aquelas
gue circundam os prédios administrativos e sdo revestidas com materiais como cimento, lajota, ceramica,
entre outros. Nestes locais, deve-se seguir a frequéncia descrita abaixo:

Frequéncia

Etapas e Atividades

Diaria

= Varrer as areas pavimentadas removendo  detritos,
acondicionando-os apropriadamente e encaminhando-os para local

indicado pelo Contratante;

= Retirar papéis, detritos e folhagens, acondicionando-os
apropriadamente e encaminhando-os para local indicado pelo
Contratante, observada a legislagdo ambiental vigente e a de
medicina e seguranca do trabalho, sendo terminantemente vedada
a queima dessas matérias em local ndo autorizado, situado na area

circunscrita, de propriedade do Contratante;

» Executar demais servigcos considerados necessarios a frequéncia

didria.

Frequéncia

Etapas e Atividades

Semanal

= Atividades diarias;

= Lavar os pisos, observando as boas praticas ambientais
racionamento no uso de agua;

= Executar demais servicos considerados necessarios
a frequéncia semanal.

Frequéncia

Etapas e Atividades

Mensal

= Atividades diarias e semanais;

= Verificar e desobstruir ralos e bueiros para evitar acimulo de folhas

ou sujeira que possam causar entupimentos e alagamentos.

» Executar demais servigcos considerados necessdarios a frequéncia

semanal.

2.2. Varrigao de passeios e arruamentos.

Sdo consideradas areas de passeio e arruamento aquelas destinadas a estacionamentos (inclusive
garagens cobertas), passeios, alamedas e demais dreas circunscritas nas dependéncias da Contratante,
devendo ser observada a frequéncia abaixo:
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Frequéncia Etapas e Atividades

Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local
indicado pelo Contratante;

Varrer as dreas pavimentadas, removendo os detritos,
acondicionando-os apropriadamente e encaminhando-os para local
indicado pelo Contratante;

Retirar papéis, detritos e folhagens, acondicionando-os
apropriadamente e encaminhando-os para local indicado pelo
Contratante, observando a legislacdo ambiental vigente e a de

Didria medicina e segurancga do trabalho, sendo terminantemente vedada
a queima dessas matérias em local ndo autorizado, situado na area
circunscrita de propriedade do Contratante; e

= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia

didria.

Frequéncia Etapas e Atividades

Semanal = Atividades diadrias e demais servicos considerados necessdrios a
frequéncia semanal.

Frequéncia Etapas e Atividades

Mensal » Executar demais servigcos considerados necessarios a frequéncia

didria, semanal e demais servicos considerados necessarios a
frequéncia semanal.

2.3. Patios e areas verdes.

Areas externas de alta frequéncia, como pétios e jardins, s3o aquelas localizadas nas instala¢des do
Contratante, e devem seguir a seguinte frequéncia de limpeza:
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Frequéncia

Etapas e Atividades

Diaria

Retirar os detritos dos cestos, removendo-os para local indicado
pelo Contratante;

Varrer as dreas pavimentadas, removendo os detritos,
acondicionando-os apropriadamente e encaminhando-os para local
indicado pelo Contratante;

Retirar papéis, detritos e folhagens das dreas verdes,
acondicionando-os apropriadamente e encaminhando-os para local
indicado pelo Contratante, observando a legislagio ambiental
vigente e a de medicina e seguranca do trabalho, sendo
terminantemente vedada a queima dessas matérias em local nag
autorizado, situado na drea circunscrita de propriedade do
Contratante;

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia
didria

Frequéncia

Etapas e Atividades

Semanal

Atividades diarias e demais servicos considerados necessarios 3
frequéncia semanal.

Frequéncia

Etapas e Atividades

Mensal

Atividades diarias, semanais e demais servigos considerados
necessarios a frequéncia mensal.

2.4. Vidros. Com ou sem exposi¢ao a situagao de risco.

Para o presente documento, a definicdo das faces dos vidros refere-se as superficies distintas de
uma peca de vidro plano. Em um vidro simples ha duas faces: a face externa, que fica voltada para o
ambiente ou o lado exterior da estrutura onde o vidro esta instalado, e a face interna, que esta voltada para

o interior do ambiente?®.

Quando os trabalhos de limpeza dos vidros forem desenvolvidos em altura superior a 2 metros do
nivel inferior, € fundamental a observancia rigorosa das normas regulamentadoras, principalmente a NR-
35. E imprescindivel que os profissionais envolvidos estejam devidamente treinados e equipados com os
EPI’s adequados, como cinturdo de seguranca, capacete, luvas e calcados com boa aderéncia. As condicbes

9 A numeragéo e definigdo das faces dos vidros geralmente sdo seguidas como boas praticas no setor,
especialmente por fabricantes e empresas especializadas em envidragamento, para facilitar a identificagao
e manutengao de vidros com tratamentos especificos (como vidros com peliculas de controle solar ou de
baixa emissividade). Esses padrées, embora amplamente utilizados, ndo sdo necessariamente formalizados

pela ABNT na norma NBR 7199.
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climdticas também influenciam diretamente na seguranca do trabalho. A limpeza deve ser realizada em dias
com tempo firme, evitando situa¢cdes de chuva, vento forte ou neblina, que podem comprometer a
estabilidade das plataformas e aumentar o risco de acidentes.

Etapas, Atividades e Frequéncias de Limpeza dos Vidros Externos

Face Externa — Frequéncia Trimestral

Quinzenal » Face interna — Limpar todos os vidros externos, face interna, aplicando-
Ihes, se necessario, produtos antiembacantes de baixa toxicidade.

Trimestral = Face externa — Limpar todos os vidros externos, face externa, aplicando-
Ihes, se necessario, produtos antiembacantes de baixa toxicidade.

Face Externa — Frequéncia Semestral

Quinzenal » Face interna — Limpar todos os vidros externos, face interna, aplicando-
Ihes, se necessario, produtos antiembacantes de baixa toxicidade.

Semestral = Face externa — Limpar todos os vidros externos, face externa, aplicando-
Ihes, se necessario, produtos antiembacantes de baixa toxicidade.

3. Servigos de Portaria

Servicos de portaria sdo atividades desempenhadas por profissionais responsaveis pelo controle de
acesso, seguranca e suporte em edificios, condominios, empresas e outras instalacdes?.

A Prestacdo de Servigos de Controle, Operacdo e Fiscalizagdo de Portarias nos postos fixados envolve
a alocacdo de profissionais capacitados para:

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

e Permitir o ingresso nas instalagGes apenas de pessoas previamente autorizadas e identificadas.
Obs.: Quando o documento de identidade for indispensavel para a entrada, seus dados devem ser
anotados e o documento devolvido imediatamente ao interessado, conforme a Lei Federal n2
9.453/1997;

e Fiscalizar a entrada e saida de veiculos nas instalagGes, identificando o motorista e anotando a
placa do veiculo, incluindo profissionais autorizados a estacionar seus carros particulares na area
interna, mantendo sempre os portdes fechados;

e Fiscalizar a entrada e saida de materiais por meio de conferéncia das notas fiscais ou controles
préprios do Contratante;

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

20 ABNT NBR 16.280:2015 — Reformas em Edificagdes — Sistema de Gestdo de Reformas. (Embora esta
norma nao seja exclusivamente sobre servigos de portaria, ela trata de aspectos que se relacionam com o
controle de acessos e seguranga nas instalagdes, que fazem parte das atribuicées desses servigos).
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e Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto onde estiver prestando servigos;

e Comunicar imediatamente quaisquer anormalidades verificadas, inclusive de ordem funcional,
para que sejam tomadas as providéncias necessarias;

e Proibir o ingresso de pessoas sem autorizagao prévia;

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

e Manter afixado no posto, em local visivel, os nimeros de telefone da Delegacia de Policia local, do
Corpo de Bombeiros, da Policia Ambiental e outros de interesse;

e Colaborar em situages de emergéncia ou abandono das instalagGes, visando a manutencao da
seguranca;

e Colaborar com as Policias Civil e Militar em ocorréncias de ordem policial nas instalacdes,
facilitando suas a¢des, inclusive na indicacdo de testemunhas de eventos que tenham ocorrido.

Para o presente estudo, foi considerado posto de 44 horas semanais, diurno, de segunda a sexta-feira.

4. Obrigacdes da Contratada.

Além de fornecer a mao de obra necessaria para a adequada execucdo dos servicos de limpeza das
areas abrangidas, a Contratada também devera se comprometer ao disposto neste capitulo.

4.1. Deveres e Responsabilidades Gerais das partes.
Assumir total responsabilidade pelos servigos contratados, conforme a legislacdo em vigor.

Nomear por escrito, ao receber a autorizacdo de servigos, um representante com poder para
resolver possiveis situagées durante a execuc¢do do contrato.

Seguir as normas trabalhistas, incluindo a jornada de trabalho e demais disposi¢Ges previstas em
convengoes coletivas da categoria.

Cumprir as exigéncias da legislacdo federal sobre o uso de sistemas digitais para obrigacdes
previdencidrias, trabalhistas e fiscais, conforme o artigo 16 da Lei Federal n? 13.874/2019%,

Fornecer o nimero adequado de trabalhadores, conforme previsto no termo de referéncia e
contrato, devidamente registrados em suas carteiras de trabalho, para a realiza¢cdo dos servicos.

No inicio de cada més, entregar ao Contratante os materiais de limpeza (saneantes e produtos
guimicos) em quantidade e qualidade adequadas para a aprovacdo da fiscalizacdo.

21 O Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial) foi
substituido, em nivel federal, por sistema simplificado de escrituracado digital de obrigagdes previdenciarias,
trabalhistas e fiscais. Essa mudanca reduziu o nimero de campos, eventos e flexibilizou regras de validagao.
Principais pontos de mudangas do novo e-Social simplificado: Redugédo de carga, identidicagdo unica por
CPF (eliminando o NIS), flexibilizagdo de regras impeditivas (gera alertas ao invés de erros impeditivos de
transmissao da folha de pagamento) e integragéo (RAIS e CAGED) com a facilitagdo da emissao da guia do
FGTS.
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Substituir materiais considerados inadequados pelo Contratante, dentro de um prazo exequivel.

Cumprir as normas vigentes para transporte, manuseio e armazenamento de produtos de limpeza
e quimicos.

Garantir que os trabalhadores estejam uniformizados, com crachas de identificagdo atualizados, e
equipados com os EPI’s (Equipamentos de Protecdo Individual) necessarios, conforme prevé a legislacdo
aplicavel.

Manter os equipamentos e utensilios em perfeito estado de uso, substituindo os danificados em
prazo exequivel, garantindo que equipamentos elétricos possuam sistemas de protecao para evitar danos a
rede elétrica.

Identificar todos os equipamentos e utensilios de sua propriedade, como aspiradores de pé,
enceradeiras, mangueiras, baldes, entre outros, para que nao sejam confundidos com os pertencentes ao
Contratante.

Implementar a gestdo dos servicos de forma estruturada, com supervisdo continua e suporte
durante o horario comercial para atender as demandas de manutencdo das dreas limpas.

Nomear liderancas responsaveis por garantir o bom andamento dos servigos e que reportem ao
representante do Contratante, quando necessario.

Tomar todas as medidas necessarias para atender trabalhadores acidentados ou com mal subito.

Observar e cumprir as normas legais federais, estaduais ou municipais e as diretrizes internas de
seguranga e saude no trabalho.

Instruir os trabalhadores a seguirem as orienta¢des do Contratante, incluindo o cumprimento das
Normas Internas de Seguranca e Medicina do Trabalho, como as relacionadas a prevencdo de incéndios.

Controlar a assiduidade e pontualidade de seus trabalhadores.

Executar os servicos conforme parametros estabelecidos, fornecendo materiais de limpeza e
equipamentos em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, seguindo as recomendacdes técnicas,
normas e legislagao aplicdveis.

Utilizar os produtos de limpeza, materiais e equipamentos de forma responsavel, garantindo a
correta higieniza¢do das instalagdes e utensilios.

Cumprir a legislagcdo vigente e adotar praticas recomendadas ao trabalhar com produtos quimicos
controlados, responsabilizando-se pelo uso correto de saneantes domissanitdrios nas areas designadas.

Realizar os servigos em horarios que nao interfiram no funcionamento regular do Contratante.

Garantir que qualquer funcionario que cometer falta disciplinar seja removido das instalagées do
Contratante.

Atender prontamente a solicitacdes de substituicdo de trabalhadores considerados inadequados
para a execugao dos servigos.

Fornecer beneficios, conforme convenc¢des coletivas, acordos ou legislacdo aplicavel aos
trabalhadores envolvidos nos servicos.

Apresentar comprovantes de pagamento de beneficios e encargos quando solicitado.
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Realizar os servicos com a maxima eficiéncia, otimizando recursos humanos e materiais, garantindo
a qualidade dos servicos e a satisfacdo do Contratante, em conformidade com a legislacdo ambiental e
outras exigéncias aplicaveis.

4.2. Obrigag¢oes e responsabilidades da Contratada. Boas praticas ambientais.

Desenvolver e implementar um programa interno de capacitagcdo para seus funcionarios, visando a
diminui¢cdo do consumo de energia elétrica, agua e geracao de residuos sélidos, em conformidade com as
regulamentag¢des ambientais aplicaveis.

Obter do Contratante as informacGes necessarias sobre os programas de uso consciente de recursos
qgue afetam o meio ambiente.

No caso de incidentes, o responsavel devera entregar ao Contratante o Formulario de Ocorréncias
para Manutencgao, devidamente preenchido e assinado. Segue, abaixo, rol exemplificativo de ocorréncias
comuns:

e Fios desencapados;

e Saboneteiras e toalheiros quebrados;

e Janelas, fechaduras ou vidros quebrados;

e Carpete solto;

e Vazamentos na torneira ou no sifdo do lavatorio e em chuveiros;
e Lampadas queimadas ou piscando;

e Tomadas e espelhos soltos.
4.2.1. Uso eficiente da agua.
A Contratada deve treinar sua equipe quanto ao uso eficiente da dgua.
A Contratada deve implementar a¢des que evitem o desperdicio de dgua tratada.

A Contratante devera colaborar com iniciativas para reduzir o consumo de agua, sendo os
responsaveis orientados a promover mudangas no comportamento.

Sempre que possivel, utilizar vassouras em vez de mangueiras para limpar areas externas. Em caso
de sujeiras localizadas, optar pela técnica do pano umido.

Quando aplicavel, a Contratada deve empregar equipamentos de limpeza que utilizem jatos de vapor
de dgua saturada sob pressao.

Priorizar a aquisicdo e uso de equipamentos e acessérios que promovam a redug¢ao do consumo de
agua.

4.2.2. Uso eficiente da energia elétrica
Preferir a utilizacdo de produtos e equipamentos que tenham alta eficiéncia energética e baixo

consumo.
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Durante as limpezas noturnas, acender apenas as luzes das areas em uso, quando autorizado.

Informar ao Contratante sobre equipamentos com defeitos ou danos, como lampadas queimadas ou
piscando, reatores com zumbidos excessivos, e instalaces elétricas com falhas.

Ao limpar cortinas ou persianas, verificar se ndo estao bloqueando a saida do ar-condicionado ou de
aparelhos equivalentes.

Checar as condi¢des de seguranca das extensdes elétricas usadas em equipamentos como
aspiradores de po6 e enceradeiras, bem como verificar se ha vazamentos de vapor ou ar nos equipamentos
de limpeza e sistemas de protecdo elétrica.

Fazer inspecGes e manutencOes periddicas em seus aparelhos elétricos, extensdes, filtros,
aspiradores de pd e escovas de enceradeiras, evitando o uso de extensdes elétricas sempre que possivel.

Repassar aos funcionarios todas as orientacdes fornecidas pelo Contratante para reduzir o consumo
de energia.

4.2.3. Redugdo de residuos solidos

Materiais como pilhas e baterias que contenham chumbo, cddmio e mercurio, devem ser separados
para descarte adequado, conforme a Resolugdo CONAMA n? 401, de 05 de novembro de 2008. O mesmo
tratamento deve ser dado a lampadas fluorescentes e frascos de aerossais.

Pneus inserviveis abandonados ou descartados inadequadamente devem ser encaminhados aos
fabricantes para destinagao final ambientalmente correta, em conformidade com a Resolugdo CONAMA n@
416, de 30 de setembro de 2009, e a Instru¢do Normativa do IBAMA n2 09, de 20 de julho de 2021.

Caso a Contratante implemente o Programa de Coleta Seletiva de Residuos Sélidos, a Contratada
deve cooperar ativamente, separando os residuos em recipientes apropriados.

Caso o Contratante implemente operag¢des de compostagem ou producdo de adubo organico, a
Contratada devera realizar a separa¢do dos residuos organicos gerados pela varricdo de parques, como
folhas e galhos, destinando-os para essas operac¢oes, a fim de evitar o envio desses materiais para aterros
sanitarios.

A Contratada devera fornecer sacos de lixo nos tamanhos adequados ao uso, visando otimizar a sua
aplicacdo e reduzir a quantidade de residuos sdlidos destinados.

A utilizacdo dos sacos de lixo, de responsabilidade da Contratada, devera ser otimizada, ajustando a
disponibilizacdo dos sacos de acordo com a capacidade e demanda, utilizando o volume util de forma
sensata e eficiente, com o objetivo de minimizar a geragao de residuos sélidos.

4.2.4 Saneantes Domissanitarios

Produtos domissanitdrios sdo substancias quimicas ou preparag¢ées formuladas para a limpeza,
desinfeccdo, desodorizacdo e protecdo de ambientes domésticos, comerciais e industriais. Esses produtos
sdo utilizados para eliminar ou reduzir a presenca de microrganismos patogénicos, sujeira, odores e outros
contaminantes em superficies, utensilios e equipamentos. Os domissanitdrios abrangem uma ampla gama
de itens, incluindo detergentes, desinfetantes, produtos para a limpeza de pisos, desodorizantes e produtos
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especificos para a higiene de ambientes, como cozinhas e banheiros. O uso adequado desses produtos é
fundamental para garantir a satde e a seguranca das pessoas, além de manter a qualidade do ambiente??.

Deve-se adotar critérios especificos na compra e utilizacdo de produtos biodegradaveis. A aplicagdo
dos saneantes domissanitarios deve ser feita de forma racional, por questdes de sustentabilidade, seguindo
a regra fundamental de menor toxicidade, auséncia de corantes e significativa reducdo de hipoclorito de
sédio.

Critérios de qualificagdo de fornecedores precisam ser mantidos, considerando as a¢ées ambientais
praticadas por esses fornecedores.

No uso e manipulacdo de detergentes e produtos similares, é obrigatdrio cumprir o artigo 44 da Lei
Federal n? 6.360/1976, o Decreto Federal n? 8.077/2013, e a Resolucdo RDC n? 694/2022 da ANVISA,
ficando sujeito a fiscalizacdo das autoridades sanitérias e do Contratante?.

Os saneantes utilizados devem estar registrados junto ao érgdo competente de vigilancia sanitaria
do Ministério da Saude, conforme regulamentacdo do Decreto Federal n? 8.077/2013, que regulamenta a
Lei Federal n2 6.360/1976.

No que diz respeito a rotulagem dos desinfetantes domissanitarios, é necessario seguir as
orientacBes da Resolucdo RDC n2 682/2022 da ANVISA, e o artigo 60-A da Lei Federal n® 6.360/1976,
incluido pela Lei Federal n? 13.236/2015.

Com o objetivo de preservar a qualidade dos recursos hidricos naturais, essenciais para a saude,
somente deverdo ser aplicados saneantes domissanitarios cujas substancias tensoativas anibnicas sejam
biodegradaveis, conforme a Resolu¢do RDC n? 694/2022 da ANVISA?*:

e A biodegradabilidade dos tensoativos anidnicos deve ser determinada de acordo com as normas
da Resolugdo RDC n2 694/2022 da ANVISA.

e Os laudos laboratoriais deverdo ser elaborados por laboratérios reconhecidos pela Secretaria de
Vigildncia Sanitaria, e incluir obrigatoriamente os resultados dos testes de biodegradabilidade,
além da andlise quimica da amostra.

22 ANVISA Resolugdo RDC n° 55, de 21 de margo de 2013. Dispde sobre a regulamentagdo de produtos
domissanitarios. Esta resolugdo estabelece normas para a fabricagdo, rotulagem e comercializagdo de
produtos domissanitarios, promovendo a seguranga e eficacia desses produtos.

23 A Lei Federal n° 6.360/1976 estabelece normas para a vigilancia sanitaria de produtos e servigos,
abrangendo medicamentos, produtos quimicos e outros itens relacionados a saude. O artigo 44 dessa lei
trata da necessidade de registro de produtos que se destinam a desinfeccdo e higienizacdo. O Decreto
Federal n° 8.077/2013 regulamenta a Lei n°® 6.360/1976 e estabelece diretrizes para a fiscalizagéo e controle
de produtos sujeitos a vigilancia sanitaria, incluindo medicamentos e produtos domissanitarios. A Resolugao
RDC n° 694/2022 estabelece critérios e procedimentos para a regulamentagéo de produtos de higiene,
limpeza e desinfecgdo, incluindo produtos domissanitarios. Essas legislagdes e regulamentagdes sdo
fundamentais para assegurar que os produtos domissanitarios e outros itens de saldde estejam em
conformidade com os padrdes estabelecidos pela ANVISA, protegendo a saude publica e garantindo a
seguranga dos consumidores. A fiscalizagdo e o controle rigoroso desses produtos sdo essenciais para
minimizar riscos e garantir que atendam as necessidades da sociedade de maneira eficaz e segura.

24 A Resolugdo RDC n° 694/2022 da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) é um marco
regulatdrio importante que estabelece diretrizes e requisitos para a regulamentacéo de produtos de higiene
e limpeza, incluindo produtos domissanitarios, com o objetivo de garantir a seguranca e eficacia desses
produtos para a saude publica. A resolugdo tem como objetivo regulamentar a produgao, comercializagao e
o uso de produtos de higiene e limpeza, incluindo desinfetantes, detergentes, desodorantes e produtos
utilizados na desinfecgao de superficies, promovendo a saude publica e a protegdo dos consumidores. A
resolugcao define os diferentes tipos de produtos, categorizando-os de acordo com suas fungdes e
caracteristicas.
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A aplicacdo de alcool, por sua vez, deve observar as disposi¢Bes da Resolugdo RDC n2 691/2022 da
ANVISA, que regulamenta a industrializagdo, comercializacdo e consumo do alcool etilico hidratado e anidro
em todas as graduacdes®.

Estd estritamente proibida, sob qualquer circunstancia na prestacdo de servigos de limpeza predial, a
utilizacdo de saneantes ou produtos quimicos que contenham:

Corantes listados no Anexo | da Portaria n2 9 MS/SNVS/1987;

Componentes ndao permitidos ou em quantidades acima do limite regulamentar, ou que
apresentem efeitos mutagénicos, teratogénicos ou carcinogénicos comprovados em mamiferos,
conforme o artigo 92 da Resolugcdo RDC n® 59/2010 da ANVISA;

Saneantes fortemente alcalinos em forma de aerossol ou liquidos para pulverizagdo, como
desengordurantes, conforme a Resolugdo RDC n? 697/2022 da ANVISA;

Benzeno, de acordo com a Resolucdo RDC n? 648/2022 da ANVISA, tendo em vista sua
classificagdo como substancia cancerigena pela IARC, uma agéncia da OMS;

Inseticidas e raticidas, conforme a Resolu¢do Normativa do CNS n2 01/1979.

A Contratada devera garantir que os produtos quimicos utilizados estejam notificados ou registrados
junto a ANVISA, conforme a Resolugdo RDC n2 59/2010. A consulta desses produtos estd disponivel no site
da ANVISA.

Recomenda-se o uso de detergentes com baixa concentracao de fosfato e menor impacto ambiental.

Sempre que solicitado, a Contratada deverd apresentar ao Contratante a composi¢dao quimica dos
produtos utilizados, para andlise e eventuais precau¢des em caso de problemas com profissionais ou
terceiros.

4.2.5 Polui¢ao Sonora

Equipamentos de limpeza que geram ruido devem estar em conformidade com o Selo Ruido, que

indica o nivel de poténcia sonora em decibéis (dB(A)), conforme a Resolucdo CONAMA n2 20/1994, para
evitar danos a salde fisica e mental, especialmente a audicao.

O uso de tecnologias apropriadas permite atender as exigéncias de reducdo dos niveis de ruido.

25 Na RDC n° 691/2022, produtos que contém alcool sdo classificados como biocidas quando s&o utilizados
para desinfec¢do e controle de microrganismos. Essa classificacdo abrange tanto solugdes destinadas a
desinfecgéo de superficies quanto produtos para higiene das méos, como os géis e solugbes alcodlicas. A
utilizagéo de alcool como produto biocida é amplamente regulamentada pela Resolugdo RDC n° 691/2022 da
ANVISA, que estabelece diretrizes rigorosas para garantir a seguranga e a eficicia desses produtos. A
regulamentagéo assegura que produtos contendo alcool ndo apenas cumpram as normas de qualidade e
eficacia, mas também fornegam informagdes claras e Uteis aos consumidores, promovendo a saude publica
e a seguranga em sua aplicagao. O cumprimento dessas normas é fundamental para maximizar os beneficios
do uso de alcool na desinfecgao e higiene, especialmente em contextos criticos, como o controle de infecgbes
em ambientes de saude e na prevengao de surtos.
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4.3. Obrigag¢0es e responsabilidades da Contratante.
Além do pagamento pontual, a Contratante tem a responsabilidade de seguir os dispositivos a seguir.
Realizar a fiscalizagdo dos servigos por meio de técnicos especificamente designados para essa funcéo.
Apontar as instalacGes sanitarias que serdo utilizadas.
Designar os vestiarios que contardo com armarios guarda-roupas.

Prover um local adequado para armazenar os saneantes domissanitarios, materiais e equipamentos
utilizados nos servicos.

Realizar a programacao periddica dos servigos que serdo executados pela Contratada.
Nomear formalmente o gestor e/ou fiscal responsavel pelo acompanhamento da execucdo contratual.
Entregar a Contratada, se solicitado, o Formuldrio de Ocorréncias para Manutencao.

Receber os Formularios de Ocorréncias devidamente preenchidos e assinados pela Contratada, e
encaminha-los aos setores competentes para providéncias necessarias.

Colocar a disposicdo os programas voltados a redugdo do consumo de energia elétrica, ao uso
consciente da agua e, caso implantado, o Programa de Coleta Seletiva de Residuos Sdlidos, incluindo
recipientes apropriados para a coleta seletiva de materiais reciclaveis secos, conforme padronizacdo
internacional de identificagao por cores.

Preparar e distribuir manuais de procedimentos para o descarte correto de materiais potencialmente
poluidores, os quais devem ser seguidos tanto pelo gestor do contrato quanto pela Contratada.

Aceitar os descartes de pilhas e baterias contendo chumbo, cddmio, mercurio e seus compostos,
encontrados pela Contratada durante a execugao dos servicos, assumindo a responsabilidade de
encaminha-los aos estabelecimentos apropriados ou a rede de assisténcia técnica para tratamento ou
destinagao final.

Receber e encaminhar adequadamente os descartes de lampadas fluorescentes e frascos de aerossois
em geral aos fabricantes responsdveis pelo seu descarte final.

Aceitar os pneus inserviveis, abandonados ou dispostos de forma inadequada, encontrados durante a
execucao dos servicos, e assegurar o envio aos fabricantes para a destinacao final correta.

Emitir a Autorizagdo/Ordem de Servigos com, no minimo, trés dias Uteis de antecedéncia a data
prevista para o inicio da execugdo dos servicos.

Processar a liberagcdo de pagamento das faturas referentes aos servigos prestados, aplicando os
descontos necessarios conforme o relatério de avaliagdo da qualidade dos servicos realizados.

5. Fiscalizagdao da execugao dos servigos

Embora a Contratada assuma a total responsabilidade pela execucdo dos servicos, a Contratante
mantém o direito de realizar uma fiscalizagdo abrangente sobre esses servicos, seja diretamente ou através
de representantes designados, sem limitar a responsabilidade da Contratada.
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Quando entender necessadrio, a Contratante poderd verificar as carteiras profissionais dos
empregados da Contratada para confirmar o registro das fun¢des exercidas por eles.

A Contratante podera solicitar a Contratada a troca de qualquer saneante domissanitario, material
ou equipamento que seja considerado prejudicial a boa conservacdo dos bens, equipamentos ou
instalacOes, ou que ndo atenda as necessidades especificadas.

A Contratante podera realizar procedimento de Avaliagdo da Qualidade dos Servicos de Limpeza,
Asseio e Conservacgao Predial, do qual todas as partes tém pleno conhecimento, para monitorar o progresso
dos trabalhos, medir os niveis de qualidade e fazer as corre¢des necessarias.

A Contratante podera realizar a medigdao mensal dos servicos prestados e, caso constatada a ndo
realizagdo de servigos de responsabilidade atribuivel a Contratada, podera descontar na fatura subsequente,
desde que oportunizada apresentacdo de resposta para a Contratada em prazo razodvel.

A Contratante devera enviar a Contratada o Relatério Mensal de Qualidade dos Servicos de Limpeza,
para que a Contratada tome conhecimento da avalia¢do realizada e do desconto a ser aplicado no valor da
fatura pelos servicos prestados. A auséncia do relatério mensal ndo impedira o faturamento dos servigos
prestados.

6. Critérios de Qualidade e Avalia¢iao. Padroes e métodos para avaliar a qualidade dos servicos de
limpeza.

Este documento estabelece a metodologia para avaliar os servicos fornecidos, detalhando os
critérios objetivos e as pontuagdes a serem utilizados na gestdo do contrato.

A implementacdo desses critérios garantira ao Contratante ferramentas adequadas para avaliar e
controlar a qualidade dos servigos prestados, assegurando condi¢Ges apropriadas de salubridade e higiene
nos ambientes atendidos.

O objetivo dessa ferramenta metodoldgica é definir e padronizar a avaliagio de desempenho e
qualidade da Contratada na execuc¢do dos contratos de Prestacdo de Servicos de Limpeza, Asseio e
Conservacao Predial.

6.1. Diretrizes gerais

A avalia¢do da Contratada quanto a Prestacdo de Servigos de Limpeza, Asseio e Conservagao Predial é
realizada por meio da analise dos seguintes aspectos:

e Equipamentos, produtos e técnicas de limpeza;
e Inspecdo das areas onde os servigos sdo realizados.

A Contratante sera responsavel por designar alguém para acompanhar as atividades executadas,
emitindo checklist mensal sobre a prestacdo e a avaliagdo dos servicos. Entre os critérios a serem
observados estdo:

e CondigGes de higienizacdo dos dispensadores de sabonete;
e Garantia de que o piso esteja seco, limpo e encerado;

e Andlise dos produtos empregados, incluindo a diluicdo correta em quantidade adequada para as
tarefas;
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e Verificacdo dos cestos e sacos de lixo, assegurando que a quantidade de residuos ndo ultrapasse
2/3 da capacidade dos recipientes;

e Reabastecimento de itens descartaveis, como papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido e
sacos para residuos;

e Avaliacdo da execucgdo dos servigos de limpeza, asseio e conservacao predial;
e Verificacdo da limpeza de todas as superficies fixas, tanto horizontais quanto verticais;
e Checagem das condi¢Ges de manutengao da ordem e limpeza, especialmente a higienizagao.

A fiscalizagdo da execucdo dos servicos deve ser realizada periodicamente para gerar relatdrios
mensais.

6.2. Critérios

A avaliagdo da Contratada na Prestacdo de Servicos de Limpeza, Asseio e Conservacao Predial é
realizada por meio da atribuicdo de notas em categorias como: Excelente, Adequado, Regular e
Insatisfatério para cada item inspecionado, conforme quadro abaixo:
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AVALIAGAO

OBSERVACAO

EXCELENTE

Atendimento pleno dos
critérios

Auséncia de poeira;
Falta de sujeira;
Vidros limpos;

Todos os dispensadores estdo limpos e devidamente
reabastecidos;

Recipientes para residuos limpos, com embalagens
apropriadas e ocupando até 2/3 da capacidade;

Funcionarios devidamente capacitados, uniformizados
e utilizando Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI’s) adequados;

Materiais e produtos padronizados e em quantidade
adequada.

ADEQUADO

Cumprimento  parcial dos
critérios

Presenca de poeira em locais isolados;
Lixeira fora dos padrdes, observada de forma isolada;

Problemas isolados no reabastecimento.

REGULAR

Ndo conformidade da maior
parte dos critérios

Poeirapresente em multiplos locais;
Varias lixeiras fora dos padrdes estabelecidos;

Falta de reabastecimento em diversas|
ocasides;

Piso sujo e umido.
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AVALIACAO OBSERVACAO

e Poeirae sujeira em salas, escritéorios e
outras areas;

e Poeira visivel em superficies fixas;

e Falta de reabastecimento de itens descartaveis, uso
inadequado dos sacos de lixo;

e Lixeiras sujas e transbordando;

e Piso sujo ou Umido, apresentando riscos de acidentes;

e Falta de cumprimento do plano de atividades e do
cronograma de limpeza, sem justificativas ou

INSATISFATORIO N
comunicagdo com o Contratante;

Descumprimento integral dos
critérios

e Funcionario com uniforme e EPI’s incompletos;

e Execucdo de limpeza sem técnica apropriada;

e Materiais, produtos ou equipamentos|
insuficientes ou inadequados;

e Sanitarios e vestidrios em condigoes
insatisfatdrias.

6.3. Processo de avaliagao

O Gestor do contrato é o responsavel pelas avaliagGes, pontuacdes e liberagcdo da fatura
correspondente.

A equipe de fiscalizagdo da Contratante é responsavel pela avaliagcdo da Contratada e devera
utilizar o Formuldrio de Avalia¢cdo da Qualidade dos Servigos.

A responsabilidade de cada unidade é realizar, através da equipe encarregada da fiscalizagao
do contrato, o monitoramento diario dos servigos prestados, com base na lista de itens a serem
avaliados e no Formulario de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos. As informacdes devem ser
registradas e arquivadas para sustentar a avaliagdo mensal da Contratada.

Ap0ds o fechamento das medicGes no final do més, a equipe de fiscalizacdo deve enviar
os Formuldrios de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos gerados durante o periodo ao gestor do
contrato, em um prazo a ser estipulado.
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E dever de cada unidade, através do gestor do contrato, consolidar mensalmente a
avaliacdo de desempenho da Contratada com base nos Formularios de Avaliacdo da Qualidade
dos Servicos gerados no periodo. Deve-se utilizar o referido formulario para calcular o percentual
de liberacdo da fatura correspondente e enviar uma cdpia para a Contratada.

A auséncia de envio do Formuldrio de Avaliagdo da Qualidade dos Servicos no prazo
assinalado pressupde a prestacdo de servicos de forma adequada e ndo impedira o faturamento
dos servicos prestados.

Capitulo lll. Valores Referenciais e Critérios de Prego

Este capitulo aborda os fundamentos necessdrios para a determinacdo e formulagdo de
precos em contratos de servicos. E fundamental que todos os gastos, desde insumos e
equipamentos até a mao de obra qualificada, sejam minuciosamente calculados e incorporados
ao valor final do servico. Uma precificagdo precisa garante a sustentabilidade do negdcio,
permitindo cobrir todas as despesas e gerar lucro, além de assegurar a qualidade e a frequéncia
dos servicos prestados.

No presente instrumento, deve ser observado que ndo ha inclusdo de materiais
indispensaveis para a limpeza, sendo necessaria a inclusdao desse custo, caso o contrato exija o
fornecimento.

Ainda, devem ser incluidas as despesas com a administracdo central e os percentuais de
reposicdo de profissional ausente, o que varia conforme a realidade de cada empresa e regido.

Os critérios para elaboragdo dos precos sdo detalhados, destacando a importancia de
considerar fatores como a qualidade dos servicos, os recursos utilizados e os padrdes
estabelecidos no contrato.

Os valores de referéncia descritos neste capitulo, possuem a data de atualizagdo de
janeiro/2026, e sdo aplicaveis para licitacdes de participagdo ampla.

Exceto pelos vidros externos, as areas a serem consideradas para cada servico sdo
aquelas obtidas da projecao horizontal de cada ambiente, ou seja, as areas de planta baixa.

Deve-se observar que a area a ser quantificada é a do piso, excluindo as areas verticais
como paredes, portas, divisorias, divisérias com vidros e similares. Estas areas estdo incluidas na
Composicdo dos Precos, que utilizou produtividades médias e parametros representativos das
caracteristicas comuns das areas prediais. Para a quantificagdo da metragem quadrada, as areas
de vidros externos, conforme definido neste documento, referem-se apenas a uma das faces,
pois ambas as faces ja foram consideradas na composicdo dos precos.

A quantificacdo das areas ndo depende da frequéncia dos servigos especificada em seus
diversos itens.

O detalhamento dos calculos que resultaram nos valores referenciais esta descrito nos
anexos.
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1. Composicao de Pregos Unitdrios. Estruturagao dos precos com base em itens especificos.

A composicdo de precos unitdrios é um processo fundamental para empresas que
desejam estabelecer uma precificacao precisa e competitiva para seus produtos ou servicos. Essa
pratica envolve a desagregacdo dos custos de producdo em seus componentes individuais,
permitindo uma analise detalhada de cada item que compd&e o precgo final. Ao estruturar os
precos com base em itens especificos, as empresas podem tomar decises mais estratégicas e
otimizar seus processos.

A primeira etapa da composicdo de precos unitdrios consiste na identificacdo de todos
os custos diretos e indiretos relacionados a produgao de um determinado item. Os custos diretos
sdo aqueles que podem ser diretamente atribuidos a um produto especifico, como matéria-
prima, mado de obra direta e energia elétrica utilizada no processo produtivo. Ja os custos
indiretos sdo aqueles que ndo podem ser atribuidos a um Unico produto, como aluguel,
depreciacdo de equipamentos e atualizacdo da administracao.

Apds a identificacdo dos custos, é necessario alocar esses valores aos itens especificos
gue compdem o produto. Essa alocacdo pode ser feita de diversas formas, como por meio de
taxas percentuais, horas trabalhadas ou quantidade de material utilizado. A escolha do método
de alocacdo dependera da complexidade do produto e da disponibilidade de dados.

Uma vez alocados os custos a itens especificos, é possivel calcular o custo unitario de
cada item, o qual representa o valor de cada componente individual do produto. Ao somar os
custos unitarios de todos os itens, obtém-se o custo total de producdo do produto.

A composicdo de precos unitarios oferece diversas vantagens para as empresas. Em
primeiro lugar, permite identificar os itens que mais impactam o custo final do produto,
possibilitando a implementacdo de medidas para reduzir esses custos. Em segundo lugar, facilita
a comparacao de precos entre diferentes fornecedores e a negociacdao de melhores condi¢des
de compra. Além disso, a composicdo de precos unitarios é fundamental para a elaboragdo de
orcamentos mais precisos e para a tomada de decisGes estratégicas relacionadas a producdo e a
comercializagdo de produtos.

A composicdo de precos unitarios, além de ser fundamental para a gestdo interna de
custos, desempenha um papel crucial na participacdo em processos licitatdrios. Ao desagregar
os custos em seus componentes individuais, as empresas demonstram transparéncia e precisao
na formacdo do preco final, aumentando suas chances de sucesso em concorréncias publicas.

Em um processo licitatdrio, a composicdo de precos unitarios € comum para que a
administracdo publica possa avaliar as previsGes técnicas e econOmicas das propostas
apresentadas. Uma andlise detalhada dos custos permite verificar se os valorespropostos estao
de acordo com os padrdes de mercado e se a empresa possui capacidade técnica para executar
o servico ou fornecer o produto.

Alguns dos principais beneficios da composicdo de precos unitarios em processos
licitatorios sdo:

e Aumento da competitividade: Ao apresentar uma proposta especifica e transparente,
a empresa demonstra que possui um bom dominio dos custos e pode oferecer um
pre¢o mais competitivo.
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e Reducdo do risco de desclassificacdo: Uma composicdo de pregos unitarios bem
elaborada diminui a chance de uma proposta ser desclassificada por apresentar
inconsisténcias ou falta de clareza.

e Facilitagcdo da negociacdo: Caso a empresa seja dindmica entre as melhores propostas,
a composicdo de pregos unitdrios pode servir como base para negocia¢cdes com a
Administracdo Publica, permitindo a identificacdo de possiveis ajustes e otimizagoes.

e Melhoria da gestdo de custos: A elaboracdo da composi¢do de precos unitdrios para
um processo licitatério forca a empresa a realizar uma analise detalhada de seus
custos, o que pode identificar oportunidades de redugao e otimizacdo dos processos
internos.

Para elaborar uma composi¢cdo de precos unitdrios eficaz para processos licitatérios, é
importante:

e Conhecer o edital: Leia atentamente o edital do processo licitatério para identificar
todos os itens que devem ser incluidos na composicdo de pregos unitarios e nos
critérios de avaliagdo que serdo utilizados.

e Utilizacdo de um sistema de custeio adequado: Adotar um sistema de custeio que
permita a alocagdo precisa dos custos aos itens especificos do produto ou servico.

e Justificar os custos: Apresentar uma justificativa clara e objetiva para cada um dos
custos incluidos na composicdo de precos unitarios.

e Utilizacao de uma planilha organizada: Elaborar uma planilha clara e organizada, que
facilite a compreensdo da composicdo de precos unitdrios por parte da Administracdo
Publica.

Em resumo, a composicdo de pregos unitdrios é uma ferramenta essencial para empresas
qgue buscam otimizar seus processos e estabelecer uma precificacdo competitiva e,
especialmente, fundamental para a participacdo em processos licitatdrios, pois permite que as
empresas também demonstrem transparéncia e permitam uma avaliagdo mais precisa com
relacdo a exequibilidade da proposta apresentada.

Nos anexos desse Caderno Técnico, apresentamos as planilhas detalhadas da composicdo
por precos unitarios.

2. Encargos Sociais e Beneficios. Considerag6es sobre custos de encargos trabalhistas.

A folha de pagamento das empresas é acrescida de custos trabalhistas, denominadas
contribuic¢des sociais. Esses valores sdo estabelecidos por lei e destinados a financiar programas
sociais e garantir direitos trabalhistas. As normas que regem essas contribuicdes sdo a
Constituicdo Federal de 1988, a Consolidacdo das Leis do Trabalho e os acordos coletivos de
trabalho.

Tendo em vista os critérios apresentados, os custos se dividem em cinco grupos
especificos, a saber:
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GRUPO A: Encargos obrigatérios sobre a folha de pagamento (INSS, FGTS,
salario-educacdo, seguro contra acidentes, contribui¢cdes para SESI, SENAI, Incra
e Sebrae);

GRUPO B: Custos com substitui¢des de funcionarios ausentes por motivos legais
(férias, licenga médica etc.). Veja-se que nesse grupo é necessario que a empresa
tenha atencdo com os percentuais iguais a zero para adequacado, conforme o
caso concreto;

GRUPO C: Beneficios concedidos sem a incidéncia de encargos.
GRUPO D: Incidéncia do Grupo A sobre o Grupo B;
GRUPO E: Aposentadoria especial.

Importante destacar que a partir de janeiro/2026 foi incluido na convencio coletiva
(Clausula décima nona, inciso V) o prémio assiduidade. Tal beneficio integra o grupo C, uma vez
que o entendimento é de que se trata de verba indenizatdria. Nessa senda, ndo integra a
remuneracdo, razao pela qual deve ser excluido da base de cdlculo dos encargos sociais (INSS,
salario educacgdo, SAT, SESC, SESI, SENAI, SENAC, SEBRAE, INCRA e FGTS). O fundamento legal
para tal entendimento consiste na interpretacdo do artigo 457, §2° da CLT c/c Clausula 19, V da
CCT/2026.%

A sintese dos encargos sociais e trabalhistas calculados; os parametros utilizados, com
suas respectivas fontes de informacdo e metodologia; a apuracdo do tempo efetivamente
trabalhado; o detalhamento dos calculos dos encargos sociais e trabalhistas, se encontram nos
anexos.

3. BDI - Beneficios e Despesas Indiretas

O BDI é um indice usado para calcular o preco final de um servigo ou obra. Ele inclui
custos que ndo estdo diretamente ligados a execucgdo pratica do servigo, mas que sdo essenciais
para que ele acontega. Alguns exemplos desses custos sdo encargos sociais, impostos, custos
administrativos, seguros e o lucro da empresa. De forma simples: o BDI serve para cobrir todos
os gastos indiretos e garantir que a empresa tenha lucro?.

O cdlculo do BDI é fundamental para formar o preco de venda de um servigco. Sem ele,
uma empresa pode acabar cobrando menos do que deveria, o que pode gerar prejuizos. Ao
incluir o BDI no orcamento, a empresa tem uma visdo realista do custo total.

26 Necessdrio frisar que as empresas deverdo monitorar o absenteismo, pois tera reflexo direto no
pagamento do prémio assiduidade.

27 CARVALHO, A. M. M. de. Orgamento e Planejamento de Obras. 3. ed. Sdo Paulo: Editora Pini,
2017. Este livro aborda a elaboragdo de orgamentos e a importancia do BDI na formagao de
precos; MARTINS, L. M. Orcamento de Obras: Uma Abordagem Prética. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2016. Este livro oferece uma visdo pratica sobre orgamentagao, incluindo a definigdo e aplicagédo
do BDI.
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Como o BDI é aplicado?

1. Custo direto: E o gasto diretamente relacionado ao servico, como materiais e mio de
obra. Esses custos sdo identificados e medidos para cada etapa do projeto.

2. BDI: E uma porcentagem que incide sobre o custo direto. Ele inclui os custos indiretos,
despesas gerais e margem de lucro.

3. Prego final: E o valor total que a administragdo ou o cliente paga pelo servico, incluindo
custo direto e o BDI.

A formulacdo do preco final de um servico é um processo que exige cuidado e atencdo,
pois envolve diversos fatores que podem impactar diretamente na competitividade e na
lucratividade de uma empresa.

Preco final é o valor que o Contratante esta disposto a pagar pela execucdo de um servico,
dentro de determinadas condi¢Ges comerciais e especificacdo técnica.

O resultado do BDI corresponde a uma taxa que incide sobre os custos diretos dos servicos,
resultando no preco final. E um indice utilizado para calcular o custo total, levando em
consideragdo ndo apenas os custos diretos (materiais, mdo de obra), mas também aqueles
custos que, embora ndo diretamente ligados a um item especifico, sdo essenciais para sua
execucao.

Ao incluir o BDI no projeto, a empresa tem uma visdao mais realista do custo total, o que
permite uma precificagdo mais precisa e evita surpresas financeiras. Garante que custos como
aluguel de equipamentos, manutencao, impostos, seguros e outros gastos indiretos sejam
cobertos, evitando prejuizos para a empresa. E, também, permite a inclusdo de uma margem de
lucro em seus projetos, garantindo sua sustentabilidade financeira.

Os custos indiretos sdo diretamente relacionados a execugdo dos servigos, mas ndo podem
ser atribuidos a uma etapa especifica ou a um produto final de forma individualizada. Sdo gastos
que ocorrem durante o processo produtivo, mas nao podem ser identificados de maneira precisa
em cada unidade produzida, como por exemplo: instrucdes de supervisores, custos com
ferramentas e equipamentos de uso geral.

Despesas indiretas, por sua vez, sao gastos gerais da empresa, nao diretamente
relacionados a producdo de um determinado produto ou servigco, mas que sdo essenciais para o
funcionamento da organizacdo como um todo. S3o custos que ndo podem ser atribuidos a um
produto ou servigo especifico, mas sdo avaliados entre todos os produtos e servicos da empresa.
Inclui custos com administracdo, seguros, depreciagao de ativos e outros gastos gerais.

Y

Embora os custos indiretos estejam diretamente ligados a produc¢dao, mas ndao podem ser
alocados de forma precisa a um produto ou servico especifico, as despesas indiretas sdo gastos
gerais da empresa que ndo podem ser atribuidos a um produto ou servico em particular.

3.1. Lucro bruto

O lucro bruto no BDI é uma taxa aplicada sobre o total de custos e despesas de um servico
ou obra, sem incluir as despesas fiscais. Essa taxa representa o ganho financeiro que a empresa
espera obter com o projeto.
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A definicdo da taxa de lucro bruto, no presente caso, optou-se por adotar uma taxa de
0% de lucro bruto. Essa decisdao considera fatores como:

Politica varidavel de cada empresa no caso concreto. A empresa Contratada, por
liberalidade, avaliard qual a taxa aceitavel de lucro bruto para cada contrato, considerando as
particularidades de cada caso.

Finalidade social ou econ6mica do contrato: Alguns projetos visam atender interesses
publicos ou sociais, onde o foco ndo é a obtencdo de lucro, mas a cobertura dos custos.

Competitividade do mercado: Em contextos onde a margem de lucro é muito reduzida
devido a alta concorréncia, pode-se priorizar a execucdo eficiente e sustentdvel, sem margens
de lucro direto no BDI.

Garantia de sustentabilidade: Mesmo sem lucro bruto no BDI, outros componentes,
como o custo direto e as despesas indiretas, continuam sendo cobertos, assegurando que a
empresa ndo opere no prejuizo.

A adogdo de uma taxa de lucro bruto de 0% reflete a necessidade de adequar o orgamento
a realidade do projeto e as condi¢Ges impostas, seja por normas administrativas ou objetivos
especificos do contrato. Essa abordagem visa garantir que o servico seja viavel financeiramente,
sem comprometer sua execugao, mas eliminando ganhos financeiros diretos em favor de outros
beneficios, como maior competitividade no mercado ou a manutencdo de contratos
estratégicos.

3.2. Despesas fiscais

As despesas fiscais englobam uma série de impostos, como o PIS/PASEP, a COFINS e o ISSQN. O
PIS/PASEP, direcionado a pessoas juridicas de direito privado, possui uma base de calculo sobre
a receita bruta mensal. A COFINS, por sua vez, incide sobre a totalidade das receitas da pessoa
juridica. O ISSQN, imposto municipal, possui aliquotas varidveis. Para este estudo, foi utilizada a
aliquota de 2% do municipio de Porto Alegre.
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