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1. Informacdes Gerais

O Sistema de Apuragao de Pagamento — SAP, objetiva automatizar os lancamentos das
ocorréncias de Pagamentos pelo Fato Gerador, conforme dispostos na Instrucdo Normativa n®

5/2017-MPDG e no Caderno de Logistica - Pagamento pelo Fato Gerador.

A versdo atual, com o layout da figura abaixo, pretende que ap0s os registros dos dados
do contrato, dos dados dos cargos (conforme Planilha de Formacéo de Precos da Licitacao) e dos
dados dos colaboradores residentes (exclusivos), sejam realizadas as apuragdes dos valores a

serem pagos a Contratada.

Sistema de Apuragdo de Pagamento - Fato Gerador X

Registros | Configurages

L

Contrato Cargos Colaboradores

Total de Pagamentos: RS 370.966,46 | < Total >
Saldo RS 399.091,43

Total Faltas 14

% Auséncias 0,66% 4 \

% Substituigdes 0,00% ‘ i RS 370.966,46
Total dias Uteis 2128 i R
indice Faltas 0,66% R

Total De Desligamentos 0
% Deslg. APT 0,00%
% Deslg. API 0,00%

Total de Pagamentos: M Saldo

Com os dados obtidos ao longo das apuracBes, o SAP ira demonstrar os indices de
assiduidade e de rotatividade dos colaboradores — a serem utilizados na estimativa da formagao
de prego das licitagbes futuras. Também, é possivel verificar o saldo orcamentario, seja pelo
valor total, seja para cada exercicio, a fim de que se possa controlar e conhecer a economia
trazida desse contrato quica, utilizada para subsidiar pedido de crédito adicional para o Ultimo

ano de contrato, se for o caso.

1.1 DosArquivos

Os arquivos (.xIsm e .accdb) devem estar na mesma pasta.



O arquivo excel serve apenas para rodar os codigos/macros e armazenar os dados dos
cargos (branch) e valores totais apurados. J& o arquivo Access armazenard todos os dados
(ocorréncias e saldos) dos langcamentos. Ou seja, para fazer um reajuste ou alteracao, o SAP ira
limpar todos os dados do excel e buscara os dados langados no banco de dados e refazer todos
os célculos.

O cddigo fonte de todo o SAP esta aberto e disponivel para melhoria. Para acessar o
banco de dados do excel e do Visual Basic, basta clicar em Configuracao.

Nessa versdo do SAP, ndo se recomenda a abertura de 2 arquivos com excel (extensdo
Xls, .xlsm e demais). Se o arquivo do SAP for aberto DEPOIS que excel ja estiver aberto e outra
pasta/arquivo for fechada, podera gerar um conflito na execugéo e corromper o arquivo.

Por fim, quanto a versao do excel foi utilizado o produto da Microsoft Office Professional
Plus 2019 e que na utilizacdo de outra versdo podera ocorrer conflitos na execucdo de algum

cadigo, especialmente quando da impresséo do Relatorio de Detalhamento de Pagamento.

1.2 InformagOes Relevantes

A data doinicio do contrato deve iniciar no dia 1° para a perfeita funcionalidade de todas
as apuracdes. Caso o contrato seja firmado com outra data, sugere-se que sejam lancadas faltas
(dias Uteis) sem reposicao para todos os colaboradores até a data correta.

O SAP ndo prevé a automagdo de pagamentos de contratos cuja planilha de formagéo
de prego contenha BDI + BDI diferenciado. Neste caso, normalmente utilizadas para materiais
de engenharia, deve-se apurar esses valores separadamente do custo de méo de obra exclusiva.

Apenas por erro na apuracao/langcamento (falta de controle) de 13° Salario e de Custos
Variaveis, podera ocorrer majoracdo do valor pago a dotacdo orcamentaria. Optou-se por nao
criar formula bloqueando o lancamento por ndo saber qual més se daria 0 pagamento
(ingeréncia) e controle excessivo no bloqueio, através de verificacdo a cada alteragdo, de
pagamento [de 13°] maior [que o salario] ao longo do ano.

Os colaboradores s6 poderdo ter um Unico ID/codigo, visto que sua rescisdo sera
vinculada ao codigo e caso seja alterado perdera todos os dados do montante de dep0sitos ja
pago (utilizado na multa do FGTS quando da Rescisdo). Assim, caso um colaborador seja
desligado e volte a laborar, deve-se cadastra-lo com um novo nome - incluindo o nimero “2” ou
outra forma de controle.

A estrutura de célculo do Mdodulo 6 (CLTI), e consequentemente a formagéo de precos

aceita no Pregdo, serd aquela detalhada no Cadastro do Mdédulo 6, podendo ser calculada




através da formula “{(1+Custos Indiretos)*(1+Lucro)*[1/(1-Tributos)]}-1”. No caso do registro
apenas do BDI, o calculo desse médulo sera calculada “por fora”.

Ainda que seja vedado, em regra, a alteracdo substancial de um item da licitacao,
impossibilitando a inclusdo de novo tipo de cargo, durante a vigéncia do contrato, o SAP esta
permitindo essa funcionalidade, porém suscetivel a bugs/erros, quando do registro de
repactuacdes de apuragdes nos meses em gue 0 novo cargo ainda ndo tenha sido registrado.

Na necessidade de alterar um més ja apurado em que deveria constar um
desligamento/férias/CRPA, e que houve o registro em um outro més equivocadamente. Deve-
se primeiro alterar o més equivocado (que consumiu o saldo limite) para que ele seja reduzido
e depois langado 0 més correto. Caso seja langado 0 més correto primeiro, ndo havera saldo de

limite.

1.3 Das Complementacdes do Caderno Técnico no Termo de Referéncia
Ndo sera permitida a antecipacdo de pagamentos, ainda gque comprovada sua
ocorréncia, sendo todo pagamento realizado em seu correspondente més de apuragédo do fato

gerador.

131 Limites
Os pagamentos das ocorréncias ndo serdo limitados pela sua probabilidade de
ocorréncia informada na Planilha de Formacdo de Precos, conforme dispbe o Caderno de

Logistica - Pagamento pelo Fato Gerador.

Com a adequacdo do sistema de pagamentos limitados aos valores da Proposta
Comercial (Mdds. 3 e 4), alguns pagamentos podem ser limitados a um certo valor, a fim de ndo
ultrapassar o valor orcamentario do préprio contrato, restando de acordo com a proposta
comercial.

Os valores limites de pagamentos (modulos 3 e 4), terdo como base de célculo a
guantidade de meses de prestacdo do servico, ou seja, o valor mensal sera multiplicado pela
guantidade de meses da data de admissao (inicio da prestagédo dos servigcos como colaborador
residente na sede da Contratante — entendido més integral aquele superior a 15 dias) até o més
de competéncia apurado, aditando novo saldo, portanto, més a més. Quando um novo
colaborador é contratado no posto de um outro imediatamente desligado, utiliza-se a mesma
formacao de preco (valor da proposta comercial) para ambos os colaboradores. Assim, a Gnica
forma de calcular exatamente o limite para cada colaborador, serd a sua data do inicio da

prestacdo de seus servicos.



Logo, se em um contrato de 12 meses para 1 posto, ndo havendo preenchimento de
vaga nos primeiros meses, o calculo dos limites (meses a multiplicar pelo valor da planilha)
devem iniciar quando do efetivo inicio do servigo prestado. Também, cita-se como exemplo um
contrato de 12 meses, em que um colaborador é desligado no 4° més. Apo6s, seu substituto
também fora desligado no 12° més. Caso o limite do 1° colaborador ndo seja o valor da planilha
X 4 (4° més), ndo havera orcamento para cobrir a rescisdo do seguinte.

Os valores de Custo com Rescisdo (Médulo 3) e CRPA (Mdédulo 4), caso alcancem ao
limite informado na Planilha de Formacao de Precos (valor do "custo" mensal do Mddulo pelo
nimero de meses do contrato), podera o excedente ser requerido pela Contratada desde que
ainda haja saldo orcamentario respaldado pela Planilha de Formacao de Precos da licitagdo. Nao
sendo o caso, ndo seja prorrogado ou encerrado o contrato, os custos deverdo ser arcados pela
Contratada, nos termos de Item especifico do Termo de Referéncia. Ex: Caso um colaborador
seja desligado em meados do contrato e ndo haver orgamento para pagamento total das
despesas, e ao final do contrato sobre um valor da mesma rubrica (considerando, v.g. que o
colaborador substituto ndo fora desligado da empresa ao final do contrato, ndo acarretando
custos), poderia a Contratada requerer a complementacdo do pagamento do primeiro
desligado.

No caso de alteracdo de cargo ou reajuste salarial, 0 SAP recalculara a média ponderada
do limite de todos os colaboradores assim que for iniciada a apuracao.

Os pagamentos de 13° e férias proporcionais, quando do desligamento do colaborador,
ndo serdo vinculados a nenhum limite ou probabilidade (%), considerando que a correspondente
dotacdo orgamentaria ja devera cobrir todos os custos desses eventos previstos na Planilha de
Formacéo de Precos aceita na licitagdo.

Os pagamentos para as rubricas destacadas abaixo, via Fato Gerador, ndo se limitarédo
ao seu valor individual e serdo agrupadas conforme:

a) Mddulo1 - D1, 2 e 3 (Adicionais de Hora-extra, hora noturna e 100%-feriado)
para as planilhas de Motoristas;

b) Modulo 3 (Custo com Rescisdo) - independentemente do tipo de rescisao
(API ou APT), sera pago o Total desse modulo ao limite da Proposta Comercial
(24 meses);

c) Mddulo 4.1 (Custo de Reposi¢éo - exceto férias) - independentemente do tipo
de auséncia, sera pago o limite informado na Proposta Comercial (24 meses);

Quando da repactuacao sera realizada média ponderada do limite da CRPA e Resciséo.
Ex: repactuacdo em Nov/2020 - 7 meses de contrato (24 meses) = média (x1*7 + x2*17) / 24,

sendo x1=valor original e x2 = valor repactuado.



Naqueles casos em que ha necessidade de retificar ocorréncias em meses de apuragao
diferentes, sugere-se primeiro alterar o més que tenha utilizado algum saldo de limite para

depois lancar o més correto, a fim de que o saldo seja reestabelecido/recomposto.

1.3.2 Valores Fracionados

Quando da necessidade de lancamentos de valores fracionados, o SAP ndo realizara
qualquer automacao, devendo ser controlados pelo usuario/responsavel.

O Custo de Reposicdo de Profissional Ausente — CRPA, quando o empregado se afastar
por auxilio-doenca, devera ser pago ao limite mensal de 15 dias, visto que o desembolso dos
custos sera arcado pela Seguridade Social e ndo pela Contratada. Assim, ultrapassado esse
prazo, o colaborador que vier a substituir o empregado ausente sera considerando “residente”.

A fim de configurar o SAP de forma a automatizar informativos (SubRotina
Dados_colaborador) de todos os pagamentos proporcionais, 0s pagamentos proporcionais de
130 Salério e Férias:

13°: O valor sera pago a todo colaborador que laborar por mais de 15 dias. Caso o
colaborador seja admitido em 14/12/X1 e desligado em 15/02/X2, percebera 3 avos de 13°
(recebidos 1 avo em dez/X1 e 2avos em Fev/X2). Por outro lado, se admitido em 16/12/X1 e
desligado em 14/02/X2, perceberda apenas 1 avo. Destaca-se que ndo havera impacto
orcamentario neste caso, visto que o préximo colaborador que vier a substituir sera admitido
em 16/02/x2 e ndo recebera 13° proporcional deste més.

Férias: As férias devidas na rescisdo serdo pagas pela soma das datas de admisséo e
desligamento, exemplo: caso o colaborador seja admitido em 14/12/X1 e desligado em

15/02/X2, percebera 2 avos de Férias.

1.3.3 Descontos do colaborador

Os valores descontados do empregado, a titulo de descontos de 6% do Vale Transporte,
desconto de 1% VA, INSS, IR, Contribui¢do Sindical, entre outros dispostos na norma vigente,
nao serdo repassados no Fato Gerador, visto que o desembolso deve ser arcado pelo proprio

empregado.

1.3.4 Vale Transporte e Vale Alimentacdo

O valor de VT a ser repassado a Contratada sera sempre calculado pelo excedente a 6%

do salario, visto ser o valor realmente desembolsado por essa.



O valor de VA e VT e demais beneficios diarios (modulo 2.3) ndo serdo pagos ao
colaborador residente quando do gozo de férias. Ainda que sera devido esses valores ao
colaborador ferista - sendo compensado esses valores na Formacéo de Pregos (o custo de VA e

VT do ferista serdo lancados no médulo 2.3 e ndo no médulo 4.1), a Planilha Detalhada de

Pagamento contera esses custos no grupo de custo da reposicdo do profissional.

1.3.5 Férias

Nao sera realizado pagamento de férias em dobro - artigos 134 e 137 da CLT - em
qualquer hipétese, devendo a Contratada arcar com esse custo quando da sua ocorréncia.

Quando um colaborador possui faltas (periodo aquisitivo) em nimero consideravel e
usufrui suas férias com desconto de dias nos termos do art. 130 da CLT, entende-se que deve
ser glosado proporcionalmente esses mesmos valores das férias [Mddulo 4.1-A], pagos pelo
CRPA/volante “ferista”, considerando que ele ndo ira laborar os 30 dias (ja que o residente
retornara antes ao trabalho).

Ainda sobre os descontos, ndo configura “desconto duplicado” a glosa das férias
proporcionais (art. 130 da CLT) e as glosas das faltas nos meses em que [ndo] houve a prestacdo

do servigo sem a devida reposicao, visto que assim que sera descontado do empregado.

1.3.6 Rescisdo

Nos termos do paragrafo Gnico do art. 488 da CLT (reducdo de jornada de trabalho para
Aviso Prévio Trabalhado), os calculos do pagamento de desligamento por Aviso Prévio
Trabalhado, serd pago proporcionalmente o valor adicional de 7 (sete) dias [branch para na
funcionalidade com caixa de didlogo para confirmar esse adicional, considerando que néao se
deveria pagar quando o colaborador desligado ndo usufruir desses dias para procurar novo
emprego/ndo cumprir todo o Aviso.

Findado o contrato administrativo e no caso de a Contratada néo rescindir o contrato
de trabalho com algum colaborador, mantendo-o em seu quadro a suas custas, a Administracio
devera repassar os valores provisionados no Modulo 3 (Rescisao) e demais verbas rescisorias
(Férias e 13° proporcionais devidos), como se desligado fosse, a fim de garantir que futuramente
a empresa ja tenha provisionado o montante necessario para o pagamento (ofertados na
Planilha de Formacdo de Preco na licitacdo), para quando da realizacdo do fato. Contudo, os
valores de CRPA (exceto férias), ndo serdo repassados, devendo a Contratada arcar com
eventuais custos ndo ocorridos no Contrato firmado — por se tratar de provisdo contingencial

possivel. Registra-se que essa condicao se justificativa por considerar que a empresa ndo pode



ser “punida” por manter um empregado “eficaz” e o recurso orgamentario ja estaria previsto na
planilha de precos.

Os valores do montante de depdsitos realizados ao colaborador que servird para
apuracdo da multa do FGTS serdo calculados automaticamente. Quando da repactuacdo de
algum valor que interfira nesse montante, esse também sera automatizado, devendo o Fiscal
realizar as repactuagdes mensais de ordem cronolégica - afim de evitar que se reajuste o0 més
de apuracdo de um més de rescisdo sem a devida correi¢cdo do montante.

Para fins de pagamento da ocorréncia de rescisdo por Aviso Prévio Indenizado, sera
incluido na Planilha Detalhada de Pagamento os valores dos beneficios mensais (modulo 2.3),

nado sendo, entdo, considerado o que consta na pagina 38 do Caderno de Logistica - Pagamento

pelo Fato Gerador. Esse pagamento se justifica pela estrutura de formagéo de precos do SAP,

sendo que todo més de apuracao esses beneficios foram ou serdo utilizados, seja pelo residente
ou pelo seu substituto.

Para fins de pagamento de multa do FGTS ndo sera utilizada a rubrica "férias" (salvo
guando de sua efetiva fruicdo — calculado automaticamente), ndo sendo, entéo, considerado o

que consta na pagina 45 do Caderno de Logistica - Pagamento pelo Fato Gerador.

1.3.7 Jornada de Trabalho

A apuracdo do pagamento dependera do tipo de jornada devendo ser diferenciada na
Apuracdo e Formacdo de Precos, considerando a diferenca da quantidade de dias Uteis,
acarretando em diferentes valores de VA e VT, tanto para pagamento quanto para glosa.

O valor do VT para 12x36 sera pago multiplicando o nimero de dias corridos do més
para cada colaborador. Ex: més com 31 dias sera repassado 31 unidades de VT para cada
colaborador. Dessa forma, com 2 colaboradores/posto sera repassado 62 unidades de VT, sendo
que 1 utilizara 30 (ida/volta por 15 dias) e outro utilizara 32 (ida/volta para 16 dias). De forma

igual ocorrera para os demais dias corridos para os outros meses (27 a 30 dias corridos).

1.3.8 Glosas e demais disposicoes do IMR

As apuracOes através de Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR serdo de
responsabilidade do fiscal técnico, conforme documento anexo ao Termo de Referéncia, que a
depender da qualidade dos servicos prestados, especialmente quanto cobertura de todos os
postos, impactara no redimensionamento do pagamento mensal. Caso o posto fique descoberto
por mais de 2 (duas) horas, sem a devida reposicdo de profissional, cabera também ao fiscal

técnico o redimensionamento do pagamento através do IMR.
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Por outro lado, apds apresentado o relatério mensal, pela CONTRATADA, devera ser
distinguida as faltas dos colaboradores entre aquelas justificadas e injustificadas, a fim de que
seja realizado o exato pagamento do fato gerador ocorrido na execucdo do contrato. Nos casos
em que a falta do colaborador for injustificada, cabera a Administracdo proceder a glosa direta
no pagamento, considerando o fato gerador do desconto dos colaboradores,
independentemente se houve ou néo a reposicao/cobertura do profissional por volante.

As glosas do empregado exclusivo e do volante devem ter base de calculo diferentes,
sendo que esta computa todos os valores embutidos (ocorréncias: férias/resciséo).

Caso o colaborador ferista falte, sera glosado o servico daquele dia pelo correspondente
custo de reposicdo do profissional ausente, além de eventual rubrica de “adicional de
assiduidade” (permitida sua confirmacé&o por caixa de dialogo).

O valor total de glosa sera a soma das glosas do colaborador residente com as glosas do
colaborador volante (se férias).

Sugere-se que independentemente da quantidade de horas trabalhadas pelo
colaborador no dia, ndo seja considerada falta a soma de dias diferentes do més apurado,
considerando que a Contratada ainda tera os custos com os beneficios diarios (VA e VT) a ser
repassado ao colaborador. Nestes casos, cabera tdo somente ao fiscal técnico o controle da
perfeita execucdo dos servicos (como a pontualidade) e as demais medicBes dos servigos
constantes no IMR além das demais penalidades.

A base de calculo das faltas injustificadas (glosa por fato gerador) serdo aquela praticada
pelo regime da CLT, qual seja, 30 avos da remuneracdo com os devidos reflexos. Ja a base de
calculo da falta de cobertura do posto, acima de 2 horas ao dia, através do IMR, sera dividida
pelo nimero de dias Gteis do més apurado

Com reposigéo .
POSIE Sem reposi¢éo de volante

de volante
Falta Jus_,tlflcada Pagar CRPA Redimensionar
do residente pagamento
Falta injustificada | Pagar CRPA e Glosar falta e
do residente Glosar falta | redimensionar pagamento

Independentemente se a falta foi justificada ou néo - culpa exclusiva do colaborador -,
sera redimensionado o pagamento da empresa que deixar posto descoberto, a fim de realizar o
exato dimensionamento de quando o posto ficar descoberto durante todo o més apurado, o
valor do pagamento sera zerado - salvo haja langamento concomitante de algum fato gerador
ocorrido.

Visto que o IMR ndo tem carater sancionatdrio, o valor do redimensionamento do

pagamento (desconto) pela falta de reposicdo de profissional ausente, quando ocorrer falta
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injustificada, o total de descontos entre a glosa pela falta mais o redimensionamento do IMR se
limitara ao valor do expurgo da falta justificada. Ou seja, se a falta for justificada ou néo, o valor
descontado pela falta de reposicao devera ser igual.

Quando haver desconto por ponto facultativo (desconto apenas de VA/VT, nos termos

da Nota Técnica 66/2018 do MP), e o funcionario faltar por outro motivo (a exemplo de atestado

médico), sera computado apenas a glosa normal.

Os valores dos materiais variaveis (médulo 5) ndo serdo utilizados na base de célculo da
glosa da prestacdo do servico mensal do posto, considerando que o servico foi prestado e os
materiais serdo utilizados posteriormente. Indo além, ao encerrar o contrato, os materiais

entregues permanecerdo na sede do érgao.
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2. Dados do Contrato

2.1  Contrato Original/Principal
Antes de iniciar qualquer procedimento, deve-se incluir todos os dados do contrato

original, clicando no botéo “Contrato”:

Sisterna de Apuragdo de Pagamento - Fato Gerador X
Rigistros | Configuragies |

Total de Pagamentos: RS 370.966,46

Saldo RS 399.091,43
Total Faltas 14

% Auséncias 0,66%

% Substituigdes 0,00%

Total dias uteis 2128

indice Faltas 0,66%

Taotal De Desligamentos 0
% Deslg. APT 0,00%
% Deslg. API 0,00%

Serd aberta uma nova janela conforme Figura 1 e que deverd ser preenchido os
seguintes campos: Contratante; Contratada; Objeto; Inicio (data); Vigéncia (quantidade de
meses); e Valor.

Ao se preencher a data do inicio do contrato, o SAP computard uma lista dos 60 meses
seguintes no banco de dados, a fim de automatizar os langamentos, mostrando os exatos meses
seguintes a serem apurados bem como seus dias Uteis.

O ndmero de vigéncia informado servird como base de célculo para os limites de
pagamentos das rubricas estimativas, e as apura¢gdes mensais serdo limitadas até a quantidade
de meses da vigéncia, sendo necessario o registro de uma Prorroga¢do para novas apuragoes,
conforme serd visto a frente.

Caso 0 contrato seja realizado através de Ordens de Servico, o valor total inicial
(Original/Principal) e a vigéncia devem ser alterados conforme os dados das OS e ndo do
Contrato. Nota-se que o valor do Termo de Contrato sempre sera superior (contemplando todo

0 periodo), podendo haver situacbes em que a OS ndo contemple (vide Edital) todo o
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quantitativo do Contrato, implicando nos limites de algumas rubricas e consequentemente
extrapolar o pagamento de alguma ocorréncia do fato gerador.

Ja o Valor do Contrato, servird tdo somente para o grafico informativo do percentual e
total de pagamentos realizados.

Figura 1 — Dados do Contrato - Novo

Dados do Contrato X

Contratante: ‘ POLICIA FEDERAL
Contratada | PLANsERvICE

Objeto: | APOIO ADM XAP

® Qriginal/Principal " Reajuste " Prorrogagéo G

Inicio: | 01/10/2020 Vigéncia: | ¢ Valor:

Configuragtes Registradas (Duplo click para carregar)

R$ 770.057,89

Tipo | Inicio | Valor
Original 01/10/2020 R$ 709.534,08
Reajuste 1 01/10/2020 RS 10.948,56
Reajuste 2 01/01/2021 RS 32.896,29
Reajuste 3 01/03/2021 RS 16.678,96

Ap0s inserido todos os dados, devera ser clicado no botéo S (incluir) para registro em

que abrird um informativo para incluir novos dados do(s) cargo(s) — vide Item 3.1 deste manual.

2.2 Reajuste do Contrato
Qualquer alteracdo contratual que altere o valor original ou que altere qualquer
valor/indice da Planilha de Custos do Contrato, deve-se incluir um novo registro de “Reajuste”.
Para o registro, deve-se selecionar o campo “Reajuste” e informar tdo somente o inicio

da vigéncia e o valor referente ao reajuste daquele item, conforme a figura abaixo.

Figura 2 — Dados do Contrato - Reajuste
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Dados do Contrato X

Contratante: | POLICIA FEDERAL
Contratada | PuansERvIcE

Obijeto: | APOIO ADM XAP

" Original/Principal @ Reajuste " Prorrogagdo 9‘ (r: i
(nicio: | ot/03/2021 Vigéncia: | Valor: | Rs 166789

| Configuragées Registradas (Duplo click para carregar)

Tipo Inicio | Valor
Original 01/10/2020 R$ 709.534,08
Reajuste 1 01/10/2020 R$ 10.948,56

Reajuste 2 01/01/2021 R$ 32.896,29

01/03/2021 R$ 16.678,96

Ap0s inserido todos os dados, devera ser clicado no botéo (¥] (incluir) para registro em
que abrira um informativo para incluir novos dados reajustados - nova configuracéo - do(s)
cargo(s) — vide Item 3.1 deste manual.

Nota-se que os reajustes serdo automaticamente renumerados em conformidade com

suas datas de inicio.

2.3 Prorrogacéo do Contrato

Precipuamente nos casos em que a prorrogagdo se der juntamente com alguma
alteracdo, esses devem ser lancados separadamente, visto que o Reajuste ndo habilitara a
fungdo de vigéncia (impossibilitando a apuracdo de novos meses) e que a Prorrogacdo nao
habilitara uma nova configuracdo de dados.

Apos registrada uma prorrogacdo a quantidade de vigéncia informada habilitara novas

apuragdes, na quantidade de meses informada.
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2.4 Alteragdes e Exclusdes
As alteracbes e exclusbes do tipo de configuracdo sé deverdo ser utilizadas para a
correicdo de algum registro equivocado. Para habilitar (carregar) essa funcionalidade é

necessario o duplo clique na configuracdo/tipo desejado:

Figura 3 — Dados do Contrato — Lista de configura¢Bes cadastrada

Configuragtes Registradas (Duplo click para carregar)

Tipo | Inicio | Valor
Original 01/10/2020 R$ 709.534,08
Reajuste 1 01/10/2020 R$ 10.948,56

Reajuste 2 g

Para melhor funcionamento do sistema alguns procedimentos foram “travados”:
o Nao é possivel alterar o tipo de registro (Original; Reajuste; e Prorrogacéao),
sendo necessario a exclusdo do tipo selecionado e novo registro;
o Nao sera possivel realizar quaisquer altera¢des dos dados originais do contrato,
salvo se ainda ndo tiver sido realizada qualquer apuracéo; e
e Nao sera possivel alterar a data do inicio do tipo selecionado para fora da
vigéncia do contrato (data do inicio do tipo original até a soma dos meses

referente as vigéncias ja lancadas).
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3. Cargos
Para habilitacdo do registro dos colaboradores e posteriores apuragdes, deve-se incluir
todos alguns dados constantes da Planilha de Custos e Formacéo de Precos oriunda da Licitagéo,

clicando no botéo “Cargos”:

Sistema de Apuracdo de Pagamento - Fato Gerador X

Registros | Configuragtes ]

foitt

Contrato Cargos Colaboradores Langamentos

Total de Pagamentos: RS 0,00 < Total >
Saldo RS 0,00

Total Faltas 0

% Auséncias 0,00%

% Substituigdes 0,00%

Total dias uteis 0

indice Faltas 0,00%

Total De Desligamentos 0O
% Deslg. APT 0,00%
% Deslg. API 0,00%

Neste momento, deverdo ser inseridos, uma Unica vez, aqueles dados dos custos da
Contratada e que interferirdo diretamente no pagamento.

Nessa versao do SAP, ndo se recomenda a abertura de 2 arquivos do “excel”, por isso

sugerimos gue os dados sejam destacados antes do preenchimento e inicio desse registro.

3.1  Cadastro de novos cargos
Ao iniciar o preenchimento, uma nova janela sera aberta com a Ultima configuracdo

registrada. Depois deve ser inserido 0 nome do cargo e selecionado o tipo de jornada:

Figura 4 — Cargos



Considerando que algumas funcionalidades sdo vinculadas, nos termos da CLT e o
Caderno Técnico de Pagamento do Fato Gerador, alguns calculos sdo automatizados pelo
proprio SAP - a exemplo dos valores do SubModulo 2.1 (13° salario e adicional de férias) que sdo

apenas percentuais da remuneracdo - e que independem de quaisquer outros valores ou

percentuais.

Adicional de Periculosidade: | 0,00% -
Adicional de Insalubridade: | 0,00% -

Cadastro de Cargos X
Config.: ‘ Original j
Cargo: ‘ j ‘ 9|
Jornada: o
IOMMGUBHM]  vowo> | woawos | mwoawos | moawos | mwoos
Composicdo da remuneracdo
- Adicional Noturno (Somatéria RS):
Salario Base:

| (Outro) \

\ (Outro) ‘

| (Outro) |

Previsto Hora Extra? L] [

J Néo

=] |

Rubrica

Salério Base
Adicional de periculosidade
Adicional de insalubridade
Previsio de Hora Extra?
Adicional Noturno (Somatéria):
(Outro)

(Outro)

(Outro)

Hora Extra Médulo 5

INSS e outras contribuicdes
FGTS

Transporte (ida/volta)
Auxilio-Refeicio/ Alimentagio
Desconto VA

(Outro)

(Outro)

17

Nota: Foi inabilitado o registro/cadastro um novo cargo durante a vigéncia do contrato

a fim de evitar inconsisténcias.

Maddulo 1

Figura 5 — Cargos — Médulo 1

 Moduo1 |

Madulo 2 I Madulo 3

I Mddulo 4 I Mddulo 5

Madulo 6

Salario Base:

Previsto Hora Extra?

Composicao da remuneracao

—

Adicional de Periculosidade: | 0,00% v
Adicional de Insalubridade: | 0,00% -

Adicional Noturno (Somatéria RS):

| (Outro)

| (Outro)

| (Outro)

Mg

‘ Nao

=

O preenchimento da rubrica “Salario Base” ¢ obrigatdrio.
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. Caso seja previsto adicional noturno para o cargo, devera ser registrado todo o
seu somatorio em reais.

. As rubricas “(Outro)” sdo consideradas “coringa” e serdo utilizadas por todos o0s
cargos do arquivo, sempre expressa em reais. Ou seja, assim que for alterada -
registrada — uma rubrica “(Outro)” para um cargo, essa sera fixada para todos os outros,

podendo apenas diferenciar o seu valor.

Figura 6 — Cargos — Adicionais do Mddulo 1

| Adicional X | R$ 50,00

| (Outro) |

| (Qutro) |

Para exclusdo ou alteracdo desta rubrica, deve-se efetuar um duplo clique, ato que
abrira a seguinte janela:

Figura 7 — Cargos — Caixa de dialogo 1

Alteracdo de Rubrica X

Favor selecionar SIM para ‘alterar nome’, NAO para 'excluir' ou
CANCELAR.

Sim N&o Cancelar

. Caso seja selecionado “sim” para Previsdo de Hora-Extra sera obrigatério definir

o tipo - rotineiro ou esporadico, conforme imagem abaixo - e o valor estimado.

Figura 8 —Cargos —Hora extra

Previsto Hora Extra? sim .:J [ .:J { (RS Mensal estimado)

Modulo 1 (rotineiro)
Maodulo 5 (esporadico)

Ap06s uma das op¢oes ser selecionada, o SAP alertara:

Figura 9 — Cargos — Caixa de dialogo 2
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Lembrete X

0 Selecionar conforme Proposta Comercial.
Se esporadico: Modulo 5 (ex: 12 horas-extras no ano em
apenas 1 més);

Se habitual: Modulo 1 (ex: 1 hora-extra mensal)

Lembra-se que os casos acima refletirdo no calculo dos pagamentos, uma vez que se

“Habitual”, o valor inserido no médulo 1 implicara na base de calculo dos médulos 2,3 e 4

Maddulo 2

Figura 10 — Cargos — Médulo 2

Madulo 1 I_I Madulo 3 I Madulo 4 I Médulo 5 I Madulo 6

2.2 - GPS e outras Contribuicdes 2.3 - Beneficios Mensair e Diarios

Vale Vale
INSS e Outras :
Contribuicdes (% ’— Desconto de VA: 0,00%
Somatorio):
| (Qutra) j | j |
FGTS: 8,00% | (Outro) | -
| (Qutro) | j |

. Quando do preenchimento do modulo 2.2, notar que o SAP foi desenvolvido
separando o FGTS das demais rubricas desse médulo, pois esse percentual (FGTS) esta vinculado
ao calculo da Multa da Rescisdo, e se o percentual for alterado o montante da multa também
serd.

Assim, o percentual de INSS e Outros Contribui¢des devera ser o somatdrio de todas as
rubricas deste mddulo exceto o FGTS, ou seja, no exemplo da figura abaixo corresponderia a
0,3777 - 0,08 = 29,77%.

Figura 11 — Mddulo 2.2 da Planilha de Custos

2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢ées % Valor (R$)
A INSS 20,00% R$ 492,68
B SESI 1,50% R$ 36,95
C SENAI 1,00% R$ 24,63
D INCRA 0,20% R$ 4,93
E SEBRAE 0,60% R$ 14,78
F Salério Educagdo 2,50% R$ 61,58
G SAT - Sgﬁ. acid. de trabaiho (Calculo=RATxFAP) 2.97% R$ 73,16
H FGTS 8.00% R$ 197,07
| SECONCI 1,00% R$ 24,63

Total 37.77% R$ 930,42
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. Caso consta na Planilha de Formacdo de Precos a rubrica “Adicional de
Assiduidade”, sugerimos que inclua na primeira opc¢ao do Mdédulo 2 (vide Figura 12), visto que
esse campo esta vinculado para outras funcionalidades do SAP, em especial a vinculacio as

faltas do colaborador que permitem a glosa desse adicional.

Figura 12 — Cargos — Adicional de assiduidade do médulo 2.3

Médulo 1 I_I Mdédulo 3 I Mdédulo 4 I Mddulo 5 I Mddulo 6

2.2 - GPS e outras Contribuicdes 2.3 - Beneficios Mensair e Diarios

Vale Vale
INSS e Qutras ’7 :
Contribuigdes (% ’7 Desconto de VA: 0,00%

Somatadrio):

FGTS: 8,00%

. Os valores de Vale Transporte e Vale Alimentacéo deverdo ser preenchidos pelo
seu valor unitario, devendo ser desconsiderado, para o VT, o montante de “ida mais
volta”.

. Diferentemente do Médulo 1, as rubricas “(Outro)” deste Médulo, poderdo ser
expressas em reais, percentual do salario base ou percentual da remuneracdo (total do
Médulo 1). Nesses campos, bastara selecionar o seu formato e inserir o nimero

correspondente, sem necessidade de informar os simbolos de porcentagem ou “R$”.

Modulo 3

Independentemente de como se deu a formacao de pregos da Contratada, devera ser
registrado neste campo tdo somente o total do Modulo 3 estimado para provisdo mensal com
0 Custo de Resciséo:

Figura 13 — Cargos — Mdédulo 3
modor | moduor  |INNMBAGSNNN|  mocuos | moduos | médos

Provisdo Mensal para Custo com Rescisdo

Limite para Custo com Rescisdo: RS 163,38
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Conforme tratado no Item 5.1.4 deste manual, o limite mensal informado criard um teto
de pagamento a Contratada, observando como consta em sua Planilha de Custos e Formacéo de
Precos.

Assim, a cada més de apuragdo o SAP acrescentara essa provisao em seu limite. Ou seja,
ao final de 12 meses, para uma provisao mensal de R$ 163,38, teriamos o limite de R$ 1.960,56
para o pagamento do fato gerador de Rescisdo. Ou seja, o limite do pagamento dependera do
més da apuragdo: se 0 pagamento se der no segundo més de vigéncia do contrato, a provisédo
mensal serd multiplicado por 2 (dois); se no sexto més, por 6 (seis) e assim por diante.

Mister destacar que o SAP, quando da alteracdo do valor dessa rubrica, calculara

proporcionalmente conforme cada vigéncia.

Mddulo 4
Ja neste modulo, ainda que também seja adotado o valor total mensal do Modulo 4,
deve-se separar as reposicdes referente as férias (custo do ferista) daquelas reposicdes dos

colaboradores substitutos pelas demais auséncias:

Figura 14 — Cargos — Médulo 4

Médulo 1 I Médulo 2 I Médulo 3 E Médulo 5 I Médulo 6

Provisdo Mensal para Custo de Reposicéo de Colaborador

Limite para Custo de Reposigao de Profissional Ausente - Férias: RS 167,66

Limite para Custo de Reposigao de Profissional Ausente - Auséncias: RS 103,79

Como se pode observar, o valor a ser registrado deve corresponder a soma do Modulo
4 da Planilha de Custos da Licitagdo — vide Figura 15 -, a fim de que se crie um limite de
pagamento.

Figura 15 - Mddulo 4 da Planilha de Custos

MODULO 4 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
41 |Férias % Valor (R$)
A |Substituto - Cobertura Férias 4.17% R$ 167.66
A l‘Venda de Férias (Médulo 2.1-B-1) 0,00% R$ -
SubTotal 4.17% R$ 167.66)
42 Demais Auséncias % Valor (R$)
A Substituto - Cobertura_Faltas Injustifica 1,35% R 38,81
B Substituto - Cobertura auséncia por doengas 1,66% R! 47,73
c Substituto - Cobertura Acidente de trabalho 0.27% R 7.76
) Substituto - Cobertura Auséncias Legais 0.28% R 8,05
E bstituto - Cobertura Li i 0.02% R$ 058
F Substituto - Cobertura 0.03% RS 0.86
SubTotal 3.61% R$ [ ECERE) |
Quadro-Resumo - Madulo 4 - CRPA [ % Valor (R$)
4.1 [Ferias | 417% R$ 167,66
42 [Demais Auséncias | 3.61% RS 103.79
Total RS 271,45
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Aplica-se ao submddulo 4.1 a mesma metodologia de limite de pagamento exarada no Mddulo 3.

Maddulo 5

Figura 16 — Cargos — Médulo 5

moddor |  médso2 | medios | moduos Mdduo &

Insumos Diversos

Uniformes: W

Materiais e Ferramentas: ‘ Fio LI j
Indenizacdo de Viagem ] Faco M [ Rso00
[ I Qutras Rubricas Fixas (ex: ppra) [ RS0,04 I I Qutras Rubricas Varidveis (ex: Ltcat)
° Os valores constantes deste modulo considerados fixos ndo estdo vinculados e

todos os custos — deste modulo - da Planilha de Custos podera ser informada em unificada em
apenas um campo.

. Caso haja custo com materiais e/ou ferramentas, essa rubrica podera ser
registrada de 3 formas:

Figura 17 — Cargos — Configuracdo dos materiais do Médulo 5

Fxo :J

Variave!

Sem Registro{ex: Encarregado)

No caso de o valor de materiais ser varidvel, ndo ha qualquer necessidade de registro do
valor estimado para o Cargo, haja vista que o valor total dos materiais sera lancado somente na

Apuracéo do més competente (vide Item 5.1.6 deste Manual).

No caso de um contrato em que o valor de materiais seja variavel, mas especificamente
um cargo nao faca jus aquele valor — como no exemplo do cargo de encarregado de auxiliares
de servicos gerais que ndo tem geram custos com materiais de limpeza — devera ser selecionada

a opcao “Sem Registro” (Dispensa).

. A rubrica de indenizacéo de viagem gue constar no médulo 5 pode ser atribuida
um valor fixo - pago todo més independentemente da realizagcdo e/ou comprovacédo da viagem
- ou podera ser variavel, sendo necessario também o registro do valor estimado da viagem.

Neste dltimo caso, quando da apuracdo mensal do pagamento, devera ser informada a
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quantidade de viagens realizadas pelo colaborador, ou seja, as viagens (com valores fixados)

serdo pagas/reembolsadas somente quando do langamento do seu fato gerador.

Figura 18 - Cargos — Configuracdo da indenizag¢do do Mdodulo 5

Indenizagdo de Viagem ] Fixo L] l RS 0,00
Varidvel
. Residualmente, poderdo ser registrados outros valores fixos do Mdédulo 5 -

somados — que necessariamente serdo integralmente pagos. Por outro lado, pode-se incluir

outros valores variaveis, mas tdo somente para fins de controle de limite, eis que seus valores

deverdo ser lancados quando da apuracdo do més do seu fato gerador.

Figura 19 — Cargos — Outras rubricas do M6dulo 5

I Qutras Rubricas Fixas (ex: ppra) I I Qutras Rubricas Varidveis (ex: Ltcat)

Modulo 6
Por fim, devem ser registrados os campos do modulo CITL, em que no momento

comportam 6 casas decimais, salvo para o ISS.

Figura 20 — Modulo 6

midio1 | moddo2 |  méases | meduos | méduios . Méduo6

Custos Diretos, Tributos e Luao

Custo Indireto: 0,616700% PIS: 0,956000%
Lucro ou BDI: 0,616700% COFINS: 4,399900%
CPRB: 0,000000% ISS: 3,00%

Nota: Para uso de "BDI”, utilize qualguer campo conforme: O Custo Indireto e o Lucro séo calculados "por fora” sendo os demais "por
dentro”™.

Conforme nota descrita na Figura 20, os campos de Custo Indireto e de Lucro sdo
calculados “por fora” e os demais “por dentro” — vide Informacao da férmula utilizada no Item
1.2. Assim, sugere-se que quando do registro de contrato cuja planilha conste a rubrica BDI, esta

seja langada no campo do Lucro e os demais sejam zerados.



24

3.2 Alteracéo de cargos e/ou reajustes

As alteracGes de cargos decorrem de 2 (duas) hipoteses: reajuste contratual ou erro.

Reajuste/Repactuacao

No primeiro caso, vejamos que a cada nova inclusdo de reajuste (Figura 21), cria-se —
automaticamente - uma nova configuracdo de dados dos cargos idéntica ao da Gltima registrada
(Figura 22):

Figura 21 — Dados do Contrato — Lista de configuragdes

Dados do Contrato X

Contratante: | POUCHAFeED=RAL
Contratada: | Passvice

Objeto: | 4POIO ADM xaP

& Original/Principal " Reajuste " Prorrogacao a
Inicio: | 01/10/202 Vigéncia: | % Valor: | Rs770.057,89

ConfiguracBes Registradas [Duplo click para carregar)

F | Inicio | Valor

riginal 01/10/2020 R$ 709.534,08
Reajuste 1 01/10/2020 RS 10.948,56
Reajuste 2 01/01/2021 RS 32.896,29
Reajuste 3 01/03/2021 RS 16.678,96

Figura 22 — Cargos — Lista de configuracdes

Cadastro de Cargos X

Config.: | Reajuste 3 x
Original
Reajuste 1

Reajuste 2

Ap0s selecionar a nova configuracéo, basta realizar a(s) alteracdes do(s) valor(es) e clicar

no botéo (=] (alteragao) e apos confirmacao, ja sera possivel realizar novos lancamentos com

o0s dados reajustados bem como apurar as reajustes/repactuacoes.

Considerando que ao se criar uma nova configuracgdo o SAP “duplica” os mesmos dados
anteriores (Gltima configuragéo registrada), sugere-se que quando da necessidade do registro

de mais de uma configuracdo simultaneamente, antes de se registrar a segunda configuracao,
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realizar as alteracbes do primeiro reajuste, para que o proximo ja venha com os dados

atualizados.

Valores parciais - média ponderada

Poderd, durante a vigéncia do contrato, haver casos em uma repactuacao/reajuste em
gue um valor ndo seja praticado até o final de um més - ao exemplo de um normativo que
dispuser da alteracdo do valor do Vale Transporte se iniciando na metade de um més. Neste

caso, sugere-se gque essa alteracdo seja desmembrada da seguinte forma:

Tabela 1 — Exemplo de reajuste salario parcial
Ex: Salario R$ 1.000,00 no ano X1 com reajuste para R$ 1.500,00 a partir de
10 de marco/X1.

Configuracdo Original: Salario R$ 1.000,00.

Configuracdo Reajuste 1 (desmembramento): R$ 1.333,33 (média
ponderada de 10 dias por 1.000 + 20 dias por 1.500).
Configuracdo Reajuste 2: R$ 1.500,00.

Neste caso, as apuracdes de janeiro e fevereiro seriam realizadas através da
configuracéo original; marco seria apurado pelo Reajuste 1; e a partir de

abril seria apurado pelo Reajuste 2.

Alteracéo do valor fixo de materiais e ferramentas (Médulo 5)

Caso da necessidade de alteracdo do valor fixo de materiais e ferramentas em que o
campo esteja inabilitado, pode-se selecionar qualquer outra opg¢do e depois escolher

novamente a op¢do “Fixo” que o habilitara, novamente, o campo do valor.

Figura 23 — Cargos — Materiais do Mddulo 5

Materiais e Ferramentas: ‘ Fxo ﬂ |

3.3  Excluséo de cargos

Ap0s selecionado o cargo desejado e clicado no botéo (exclusao), sera exibida

mensagem de confirmacao:
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Figura 24 — Cargos - Caixa de Didlogo

Cuidado!

o Confirma exclusdo do cargo?

Ap6s confirmado, serd verificado se ha algum colaborador atribuido ao cargo,
independentemente da configuracdo, em que sendo o caso, seré exibida a seguinte mensagem

de erro:

Figura 25 — Cargos — Caixa de dialogo

Erro! X

6 Nio é possivel excluir cargo sendo utilizado por colaborador
ativo

Caso nao haja colaborador com o cargo selecionado, este sera excluido, mas somente

para a configuracdo selecionada.
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4, Colaboradores

Somente ap6s o registro de pelo menos 1 (um) cargo, serd possui registrar os

colaboradores residentes do contrato através do botdo da figura abaixo.

Sistema de Apuracdo de Pagamento - Fato Gerador XK
Registros ] Configuracdes |

Contrato Cargos

Total de Pagamentos: RS 0,00 < Total | >
Saldo RS 0,00

Total Faltas 0

% Auséncias 0,00%

% Substituicbes 0,00%

Total dias uteis 0

indice Faltas 0,00%

Total De Desligamentos 0
% Deslg. APT 0,00%
% Deslg. API 0,00%

4.1  Inclusdo
Para o registro dos colaboradores, deve-se selecionar e preencher, obrigatoriamente,
os campos: Cargo; Nome; e Data de Admissao.

Figura 26 - Colaboradores

Cadastro de Colaboradores

X
= ) O 4 O
lNome: [ Codigo: | ‘
Data de Admissdo: I Data de Desligamento:

O cargo sera selecionado dentre aqueles previamente cadastrados na funcionalidade

“Cargos” — vide Item 3 deste Manual.

Figura 27 — Colaboradores — Sele¢&o de Cargos
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Cargo: -

Auxiliar de Escritorio
Lider

I.Lembrar que a Data de Admissdo do colaborador devera ser entendida como aquela
data do inicio de prestacao de servico do colaborador como residente no contrato. Nota-
se que aqueles colaboradores ferista que vierem a residentes, também nao deve ser
confundida a data de admissdo com aquela da CTPS, devendo ser registrada a data do
seu primeiro dia de servico como residente.

[l.Lembrar que nesses casos em que a data de admissdo da prestacdo do servico ndo
coincidir com a data de admissdo da CTPS, deve a fiscalizacdo manter o controle do

pagamento de férias proporcionais somente referentes aos periodos aquisitivos dentro

do contrato — salvo se na Planilha de Formacdo de Precos da Licitacdo prever essa

diferenca de custo. Essa diferenciacdo é necessaria pois as provisdes de custos dos

colaboradores sdo reservadas para um Unico colaborador e, portanto, as datas de
admissdo e desligamento de colaboradores de um mesmo posto ndo devem ser
sobrepostos.

[ll.Sugere-se que a inclusdo de um colaborador substituto (apés o desligamento de outro)
seja realizada somente no més subsequente a apuragdo do fato gerador da rescisao.

Exemplo: Se Fulano for desligado em 15 de janeiro/X1 e Ciclano admitido em 16 de

janeiro/X1, sugere-se primeiro apurar o més de janeiro - vide Item 5 deste Manual; Ato

continuo realizar o desligamento de Fulano —vide Item 4.3; e somente depois realizar a

inclusdo de Ciclano. No caso de realizar a incluséo de novo colaborador antes da

apuracdo e sem registrar o desligamento do substituido, ndo esquecer de registrar as
correspondentes faltas sem reposicdo para ambos os colaboradores nos dias ndo

trabalhados.

Ap0s clicar no botdo [¥] (incluir), sera criado um novo codigo/ID, de forma sequencial,
para o colaborador.

Para registrar um novo colaborador deve-se limpar todos os campos, especialmente o

do Cddigo através do botdo M (canto inferior) ou fechar e reabrir a janela.
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4.2 Alteracdo de dados do colaborador
Para alterar os dados de um colaborador, deve-se primeiramente carregar os dados com

um duplo clique no colaborador desejado.

Figura 28 — Colaboradores - Lista de colaboradores registrados

Colaboradores Cadastrados (Duplo click para selecionar) \

Cédigo| Cargo | Nome | Data Admiss§o| Data Desligamento
1 Auxiliar de Escritdrio Fulano da Silva 01/01/2000

. Nao sera possivel inserir data de desligamento bem como excluir a data de

desligamento através da fun¢édo de alteracao.

Para alteracdo de cargo — promocéo - do colaborador, basta seleciona-lo (duplo clique),

alterar o Cargo para a nova fungcdo e no campo Data de Admissdo inserir a data da

promocao/alteracdo, conforme exemplo da imagem abaixo e clicar no botdo (=] (alteracéo).

Figura 29 — Colaboradores — Dados para alteragéo

Cadastro de Colaboradores X
- il 6\ @‘ 9‘

Nome: | Fulano da Silva l cédigo:l . ‘

Data de Admissdo: | 01/02/2000 B Data de Desligamento:

| Colaboradores Cadastrados (Duplo click para selecionar) |
Data Admiss3o| Data Desligamento

Nome
Fulano da Silva

Auxiliar de Escritério

Sera entdo exibida a seguinte mensagem de confirmagéo:

Figura 30 — Colaboradores — Caixa de dialogo

Cuidado!

0 A alteracdo do cargo ira gerar uma média dos saldos ja

apurados,

A data da promocdo/alteracio registrada na CTPS deve ser
inserida na Data de Admissao (duplo dique para consulta).

Deseja confirmar esta alteracdo?
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Essa alteracdo de cargo ficara registrada somente no banco de dados, podendo ser

consultada quando do carregamento (duplo clique) nos dados do colaborador:

Figura 31 — Colaboradores - Caixa de dialogo

ALTERACAO DE CARGO

Ha registro de alteracdo do cargo de Auxiliar de Escritorio
para o cargo de Lider, na data 01/02/2000.

Deseja manter a alteracdo do cargo?

e O SAP, nesta versdo, suporta tdo somente uma Unica alteracdo de cargo.

4.3  Desligamento/Exclusdo
Para excluir ou realizar o desligamento do colaborador, também sera necessario o

carregamento dos dados com um duplo clique.

O botéo (exclusdo) possui dupla fungdo, utilizada tanto para os desligamentos

(qualquer hipétese de rescisao do contrato) como também a exclusao por erro.

Figura 32 — Colaboradores — Caixa de dialogo

Cuidado!

0 Exclusdo decorrente de Rescisdo?

Para o primeiro caso (Rescisdo), devera ser preenchido o campo de Data do
Desligamento, e apdés nova confirmacdo, todos os dados do colaborador desligado
permanecerao no sistema pra fins de controle. A partir desse momento, as novas apuragdes ndo
constardo mais com a composi¢édo dos valores desse colaborador na Planilha de Pagamento.

. Sugere-se que somente seja desligado um colaborador nesta funcionalidade
logo ap0s seja apurado - Item 5 deste Manual - 0 més em que seja registrado o fato gerador da

rescisao.
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Ja no caso de exclusdo por erro, apo6s clique na opcao “Nao” da Figura 32, sera exibida
nova caixa de dialogo (Figura 33) para confirmacdo. Se ratificado, o SAP limpara TODAS as

informacdes do que havia sido cadastrado para o colaborador.

Figura 33 — Colaboradores — Caixa de dialogo

Cuidado!

8 Deseja excluir permanentemente todos os dados?

Até a presente versdo do SAP, ndo é permitido a exclusdo total de dados que ndo seja 0

Ultimo colaborador cadastrado. Ou seja, a fim de manter a ordem dos cédigos/ID, caso seja

necessaria a exclusdo total de colaborador que ndo seja o Gltimo cadastrado, deve-se realizar

guantas forem necessérias até que se alcance aguele desejado.

Também ndo hd como apés desligar um colaborador, alterar a data do desligamento

para outro més, a fim de que seja alterada a apuracdo de outro més. Por consequinte, também

ndo ha como incluir um colaborador que deveria ter sido incluido em um més anterior (data

retroativa a alguma apuracdo).
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5. Apuracdo/Lancamento

Somente ap@s inseridos todos os dados do contrato e o registro dos colaboradores, sera

possivel apurar o pagamento mensal através da funcionalidade Langamento.

Sistema de Apuracdo de Pagamento - Fato Gerador XK
Registros ] Configuracdes |

Contrato

Total de Pagamentos: RS 0,00 < Total I >
Saldo RS 0,00

Total Faltas 0

% Auséncias 0,00%

% Substituicbes 0,00%

Total dias uteis 0

indice Faltas 0,00%

Total De Desligamentos 0
% Deslg. APT 0,00%
% Deslg. API 0,00%

Através dessa funcionalidade, o usuario podera realizar dois procedimentos: Apuracao
(nova ou alteracéo) e Reajustes.

Figura 34 — Langamentos - FuncGes

Lancamentos X
‘ Configuracdo: I Original LI
- Apurar Reajustar
‘ Més competéncia: l Janeiro/2020 _:I

Ressalta-se que a selecdo da configuragdo desejada para a apuracao devera ser aquela
em consonancia as datas do contrato e seus reajustes.

Alguns dados dos langamentos ja registrados podem ser consultados com duplo clique
no més selecionado.

Figura 35 — Lancamentos — Caixa de di&logo dos dados
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‘ Configuracdo: ﬂ Reajuste 3 ;|
- Apurar Reajustar
‘ Més competéncia: I] Abril/2021 ;|
Més I Fato Gerador Apurado | Configuracdo =
Outubro/2020 RS 52.674,21 Reajuste 1
Novembro/2022 o Reajuste 1
Dados Apurados X :
Dezembro/2 Reajuste 1
O més de Abril/2021 foi apurado com os seguintes dados: ReaJ:USte 2
0 pagamentos de 13° saldrio; RQBJ‘UStE 2
1 Férias concedidas; Reajuste 3
0 reposicdo(des) de profissional(is) ausente(s); %
2 dia(s) de glosa(s) por falta(s) sem reposicio de volante; e Reajuste 3
OH -ext lizadas; .
RS 3,?05 dee ::t:?iaai:ia;;veis; e ReaJUSte 3
] RS 0,00 de outros valores variaveis. Reajuste 3
Julho/202 Reajuste 3
Agosto/20 Reajuste 3
Setembro/2u J1.222,50 Reajuste 3 i
Outubro/2021 RS 58.705,68 Reajuste 3 ~|

5.1  Apuragdo e Alteracédo
Diante de toda documentagdo comprobatoria de ocorréncia do Fato Gerador, elenca-
se, previamente aos lancamentos, 0s seguintes:

a) Folha de Ponto (obrigat6rio para todos os colaboradores residentes e também
os feristas e substitutos/intermitentes), que comprovardo os dias Uteis
laborados, as faltas e as substituicées.

b) Comprovantes de pagamento do 13° Salario e Férias;

¢) Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho — TRCT;

d) Relatério da fiscalizacdo técnica constando os abonos das faltas; os totais de

materiais (variavel) e demais adicionais — vide modelo do Apéndice 6.

Quando da abertura da apuragdo, o SAP ja ird computar todos os valores “SEM

OCORRENCIA” e que cada ocorréncia alterara o valor total apurado.

Figura 36 — Apuracgdo




Apuragao de Fato Gerador

Total Apurado: _

[ 22 |

Registrar Baiar PDF

Dias uteis:

- 13° Saldrio

Colaborador: .:l
Meses: _v]
Colaborador I Weses devidos Valor Devido 1

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA
BRUNA DOMARADZKI FONSECA
CAROLINA DA SILVA

DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS
GISLAINE FERNANDA RAMOS

JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO
MIRIAM LOPES ALVES

[=NeNelelNelele ke

ApoOs lancadas as ocorréncias, detalhadas nos itens seguintes, o usuario podera gerar
Relatério Parcial e Planilha Detalhada de Pagamento (vide Apéndice 7) ou, se for o caso, fazer o
Registro da Apuragéo.

Figura 37 — Apuracéo — Registro final e PDF

Baixar PDF

Registrar

Ap0s lancada todas as ocorréncias e apurado o valor total de pagamento, o usuario

realizara em “Registrar” e devera confirmar a operacao:

Figura 38 — Apuracdo - Caixa de didlogo

Registro da Apuracao!

o Confirma o registro da apuracdo?

Registrada a apuracdo, o SAP informar4 o valor total e permitira a impressdo do

Relatorio e Planilha Detalhada de Pagamento (vide Apéndice 7).
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Figura 39 — Apuracdo - Caixa de dialogo

Registro realizado com sucesso!
Foi apurado o valor total de RS 58.705,68
Deseja imprimir o arquivo?

5.1.1 Dias Uteis e feriados

Conforme Figura 40, o SAP ja apresenta a quantidade de dias Uteis — excluidos quaisquer
feriados - do més de apuracdo. Dessa forma, cabera ao Fiscal Administrativo a inclusdo manual
de todos os feriados que interferirdo diretamente na prestacdo do servico, correspondendo

exatamente aos dias laborados constantes nas “Folhas de Ponto” dos colaboradores.

Figura 40 — Apuracdo — Dias Uteis e feriados

Tora Apuraco. [URSEORSESI]

Dias uteis: 22

Feriados:

Assim, devem ser compreendidos no campo “Feriados” também aqueles dias em que,
por qualquer razdo, ndo haver a prestacdo do servico dos colaboradores, a exemplo de
manutencdo predial, ponto facultativos em que todos os colaboradores registrados sdo
dispensados, etc. Excetua-se o registro daqueles casos de faltas ou autorizacdo de afastamento

de forma individual, gue mesmo sendo abonada, sera tratado na funcionalidade de glosa.

Figura 41 — Apuracdo — Dias Uteis e feriados 2
Total Apurado: |JRSS9S4526N]

Dias uteis:

Feriados:

. O valor total alterado, neste caso, corresponde a diferenca do montante dos
vales transporte e vales alimentacao (beneficios diarios do Submddulo 2.3) que serdo pago por

dia efetivamente trabalhado e, consequentemente, a diferenca do CITL aplicado. Ou seja, assim
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gue alterada a quantidade de feriados, o SAP ira recalcular os beneficios diarios de todos os

colaboradores.

5.1.2 13° Salério
Munido dos comprovantes, para 0 registro da ocorréncia do 13° Salario, basta

selecionar o colaborador beneficiado e a quantidade de meses (avos devido).

Figura 42 — Apuracdo — 13° Salario

Apuragdo de Fato Gerader

Total Apurado:  [URSE0888231) 0

Registrar Baixar PDF
Dias uteis:

Feriados:

139 Saldrio CRPA -Glosas |  Materiais Adicionais

Férias

Resds3o

13° Salério

Colaborador: ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA j
Meses: 6 :_]

Colaborador ‘ Meses devidos Valor Devido ‘
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 6 RS 851,30 :.i

O valor devido do 13°, na soma de 12 avos, correspondera exatamente ao montante de
seu salario, desconsiderando as dedugdes/encargos realizadas pela Contratada arcadas pelo
colaborador. Por este motivo, os valores do comprovante de pagamento néo refletirdo os
valores informados no SAP.

Visto que pela lei vigente os pagamentos devam ocorrer até dia 30 de novembro e a
outra parcela em dezembro, cabera ao Fiscal Administrativo esse controle.

A fim de manter a transparéncia dos custos do contrato, sugere-se que quando da
rescisdo do contrato, as verbas rescisérias referentes ao 13° salario sejam lancadas pela

funcionalidade de Rescisao.

5.1.3 Férias
Para apuragdo das férias devida, basta selecionar o colaborador que o SAP exibira a

seguinte mensagem:

Figura 43 — Apuracdo — Férias
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Registrar Baixar PDF

— Férias

I Colaborador: I ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA T

altas no periodo aquisitivo
Nos termos do Art. 130 da CLT, o direito s fériss serd
proporcional aos dias de falta daquele periodo aquisitivo a

ser usufruido,

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA
BRUNA DOMARADZKI FONSECA
CAROLINA DA SILVA
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS

Deseja glosar proporcionalmente o periodo - & seu valor - de
férias, caso a CONTRATADA tenha realizado desconto do
empregado?

2222@
el

o oo O !

Caso haja glosa a ser realizada nas férias do colaborador (Art. 130 da CLT), e clicado na
opcdo “Sim” conforme Figura 44, sera exibida nova janela com campo a ser inserida a

guantidade de faltas do periodo aquisitivo do colaborador:

Figura 44 — Apuracdo — Dias Uteis e feriados

Faltas proporcionais X

Inserir a quantidade de faltas do periodo aquisitivo

conforme as seguintes consigoes:
Cancelar

Caso tenha sido descontado 6 a 14 dias [80% -
inciso Il do art 130 da CLT], ou seja, 24 dias de
férias,

Caso tenha sido descontado 15 a 23 dias [60% -
inciso lll do art 130 da CLT], ou seja, 18 dias de
férias,

Caso tenha sido descontado 24 a 32 dias [40% -
inciso IV do art 130 da CLT], ou seja, 12 dias de
férias, )
Caso tenha sido descontado mais de 32 dias NAO
serdo concedidas férias.

Conforme a quantidade de faltas, sera aplicado correspondente percentual de desconto

do total de pagamento desse fato gerador a Contratada, referente ao pagamento de férias
devidas ao colaborador.

Ap06s confirmada a glosa anterior OU se na mensagem da Figura 45 for escolhida a opgao
“Nao”, sera exibira a seguinte caixa de dialogo:

Figura 45 — Apuragéo — Caixa de didlogo



38

Férias

Confirma férias INTEGRAL do colaborador ALESSANDRA DE
MOURA VIEIRA ?

Caso seja confirmado as férias integrais, serd aplicado 12 avos de férias para o
colaborador, aplicando-se sobre os avos devidos, se for 0 caso, o percentual de desconto das
faltas — vide Figura 46 em que fora informado 4 dias de faltas para Alessandra (100%); 7 dias
para Bruna (80%); 15 dias para Carolina (60%); 24 dias para Dheryolynny (40%); e 33 dias para

Gabriela (0%), todos referentes a 12 avos.

Figura 46 — Apuracdo — Dias Uteis e feriados

Colaborador ‘Férias Connedidas?‘ Qud ‘Fﬂhﬂs do 'Ferista1 F“";m Valor Devido
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA Sim 12 0 0 RS 3.831,5.4
BRUNA DOMARADZKI FONSECA Sim 9,6 0 0 RS 3.065,21
CAROLINA DA SILVA Sim 7,2 0 0 RS 2.298,9
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS Sim 4,8 0 0 RS 1.532,6
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS Sim 0 0 0 R$ 0,00 —

Para cancelar a operacdo ou informar férias parcial, basta clicar em “Nao” sendo exibida
a seguinte mensagem:

Figura 47 — Apuracdo — Caixa de dialogo

Férias PARCIAL

Ha férias 'PARCIAL’ a ser registrada? (considerar aquele
periodo aquisitivo fora do Contrato)

Os casos de férias parciais somente deverdo ser langados conforme o controle do Fiscal

Administrativo, conforme nota do Item 4.1, I, deste Manual, sugerindo-se a utilizagdo do
Apéndice 8. Se for o caso, sera exibida a caixa abaixo para inserir manualmente a quantidade
parcial de meses de férias devida.

Figura 48 — Apuracdo — Caixa de texto

Férias proporcionais X

Informar a quantidade de meses parciais de férias,

conforme data inicial do contrato.
Cancelar
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Quanto aos valores calculados, tomemos como exemplo a colaboradora Alessandra da

Figura 43, com remuneracdo de R$ 1.702,60, beneficiada por 12 avos de férias no montante de

R$ 3.831,50 —ignorados os acréscimos do CITL que constardo apenas no valor total apurado.

Este valor corresponde a soma do Submddulo 2.1-B + Submodulo 4.1-A:

Figura 49 — Apuracdo — Caixa de dialogo

MODULO 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios
2.1 |132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias % Valor (RS)
A |132 (décimo terceiro) Salario 8,33% RS0,00
B |Adicional de Férias 33,33% R$567,53
Total 11,11% R$567,53
MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

4.1 |Auséncias Legais % Valor (RS)
A |Substituto - Cobertura Férias R$3.263,97
al Modulo 1 (Saldrio do shstituto Integral) RS 1.702,60
a2 Modulo 2.1 (férias e 132: 12 avos) 19,44% RS331,06
a3 Médulo 2.2 ( contribui¢Bes: Integral) I méd. 2.2 (%) R$731,07
ad | Modulo 2.3 (Considerar valor ja repassado no Méd. 2.3} RS432,86
a5 Médulo 3 - Rescisdo (60 avos) 1,67% RS66,38
LIMITE CRPA-FERIAS: PROPOSTA COMERCIAL (Proposta Comercial) | RS 4.608,52

(ver caso do submodulo 4.1.a4 — se deve ser zerado considerando que os beneficios

Conforme imagem acima, o valor total de R$ 3.831,50 restou abaixo do limite de R$

4.608,52, portanto, sera repassado o valor integral de férias.

Esse limite, esmiugado no Item 3.1 — Mddulo 3 deste Manual, quando ultrapassado pelo

valor calculado a ser pago, bloqueara a diferenca conforme imagem abaixo, no exato montante

de dotagdo orcamentario do Contrato, com fulcro na Planilha de Custos aceito na Licitacdo.

Figura 50 — Apuracdo — Caixa de dialogo

Limite de Valor - Proposta Comercial

- RS 1.411,54

O limite de Férias (Modulo 4,1A) foi excedido no montante de
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Por fim, no caso de ter sido langada falta para o0 posto em que o colaborador ferista

esteja prestando o servico, assim que for lancado férias para o residente, sera exibida a seguinte

mensagem:

Figura 51 — Apuracdo — Caixa de dialogo

Faltas

este posto.
As faltas inseridas sdo exclusivamente do colaborador
‘FERISTA'?

o Ha registro de Férias e Faltas concomitantes na apuracao para

Sim Nao

Caso as faltas informadas na funcionalidade de glosa, no més apurado, ndo sejam todas
do ferista, apds clicado em “Nao”, sera exibida a caixa abaixo para que sejam informada a
quantidade de faltas do Ferista, podendo ser inserido de O (zero) - caso em que todas as faltas

verterdo ao residente - até a quantidade anteriormente informada.

Figura 52 — Apuracdo — Caixa de texto

Faltas do colaborador volante X

Favor informar a quantidade de faltas do

colaborador 'VOLANTE/FERISTA":
Cancelar

Essa diferenciacao é necessaria pois a base de calculo da glosa por falta do colaborador
residente e do ferista ndo sdo idénticas, conforme sera tratado no Item 5.1.5 deste Manual.

Nesta versao do SAP, ndo é possivel atribuir as faltas do ferista no més subsequente ao
do inicio das férias, ou seja, se as férias do residente ocorrerem do dia 15 do més 1 ao dia 15 do
més 2 e as faltas do ferista ocorrerem no més 2, a glosa serd realizada através da base de calculo

do residente - menos onerosa, a priori, a Contratada.

5.1.4 Rescisdo
Para apuracdo das rescisdes, deve-se selecionar o colaborador correspondente e
escolher uma das causas do desligamento:

Figura 53 — Apuracdo — Causa do afastamento



Apuragio de Fato Gerador

Colaborador: I ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA j

‘ Forma de rescisdo | ‘ 132 devido na rescisdo | ‘ Férias devida na rescisdo ‘

Inc. Empresa - Aviso Prévio Trabalhado
Inc. Empregado OU Experiéncia
Justa Causa
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS
GISLAINE FERNANDA RAMOS
JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO
MIRIAM LOPES ALVES

ccoooooo
cocoocoocococof

Em regra, a Forma de Rescisdo (Causa do Afastamento) pode ser consulta através do

TRCT, fornecido pela Contratada, no seguinte campo:

Figura 54 — Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT

TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

01 CNPJ 7 CE 02 Razd0 Sociel / Nome

00.000.000/0000-00 EMPRESA DEZ

03 Endereco (logradouro, n®, andar, spartamento) 04 Barro

Rua: EMPRESA DEZ 10 DEZ

05 Municoo 08 UF |07 CEP 08 CNAE 09 CNP/CEI Tomador/Obra
SAO PAULO SP 19101910 9312300

10 PIS / PASEP 11 Nome

00000000000 COLABORADOR UM

12 Endereco (logradouro, n®, andar, apartamento) 13 Barro

Avenida: Paulista. 4712 Cocaia

14 Municpo 1S UF |16 CEP 17 CTPS (n®, série, UF) 18 CPF
IAlfredo Marcondes SP_|00000-000 | 00000000.00000-00

19 Data de Nascimento |20 Nome da Mie

14/05/1991 MAE DO COLABORADOR UM

21 Tipo de Contrato
CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO INDETERMINADO

22 Causa do Afastamento ||
23RM38&0I‘MAM 24 Data de Admissio Data do Aviso Prévio [26 Data do A 27 Céa A
1.500.00 08/05/2014 16/10/2014 16/10/2014 NAO
28 Pensdo Alm. (%) TRCT 129 Pensdo Alm (%) FGTS 30 Categoria ¢o Trabahador
0.00 0.00 {01 - Empregado
31 Codigo Sndical 32 CNPJ ¢ Nome da Entidade Sndical Laboral
123456789 00.000.000/0000-00 - SINDICATO OFICIAL TRABALHADORES

Com fim apenas informativo, o usudrio podera dar duplo clique na caixa de listagem
(vide Figura 59):

Figura 55 — Apuracdo — Caixa de didlogo dos dados do colaborador
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Dados do colaborador hd

Colaborador{a) ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA foi
admitido(a) em 01/10/2020 e possui:

4 falta(s) acumuladals) no ultimo periodo aquisitivo nao
usufruido (justificadas ou ndo);

13 més(es) de periodo aquisitivo de férias;

10 avo(s) de "13% Salario’ a receber.

Para atender todos os calculos possiveis elencados no Caderno Técnico de Pagamento
pelo Fato Gerador e em consonancia a CLT, foram previamente inseridas somente as seguintes

hipoteses:

l. Iniciativa da Empresa — Aviso Prévio Indenizado:

Primeiramente, devera ser inserido o dia do desligamento do colaborador. Ressalta-se
que o Fiscal Administrativo ndo deve confundir o dia do desligamento do contrato com a data
informada no campo 26 do TRCT (Data do Afastamento), pois, como ja informado
anteriormente, a data do fim da prestacdo do servico de um colaborador ndo podera se

sobrepor a data do inicio de seu substituto.

Figura 56 — Apuracdo — Caixa de texto

Apuracdo de Fato Gerador

Dia do desligamento K

Favor informar 'O DIA' de desligamento do

colaborador:
Cancelar

O dia do desligamento servird tdo somente para fins informativo de quantos avos de
férias e 13° salario, em regra, serdo devidos nas verbas rescisorias — sera exibida a caixa de
didlogo da Figura 55.

O pagamento de férias também passara pelo crivo do limite constante da Planilha de
Custos e Formacdo de Precos da licitagdo e, no caso de excesso, serd exibida a mensagem a
seguir:

Figura 57 — Apuracdo — Caixa de dialogo
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Limite de Pagamento X

O limite com Custo com Rescisdo (Mddulo 3) foi excedido no
montante de RS 2.575,04

No caso acima, o valor total apurado, no montante de R$ 3.504,36 - vide formacao na
imagem abaixo -, foi subtraido o valor de R$ 2.575,04 visto que excedeu o limite de R$ 929,32

(14° més para provisdo de R$ 66,38), sendo repassada a totalidade do Médulo 3:

Figura 58 — Modulo 3.A da Planilha detalhada de pagamento

MODULO 3 - CUSTOS DE RESCISAO
3 |Custo com Rescisdo Base Célculo Valor (RS)
3.1 |FERIAS PROPORCIONAL 11,11% RS =
3.2 {132 PROPORCIONAL 8,33% RS =
A Aviso Prévio Indenizado 100% RS 929,32
N1 Remuneracdo de um més indenizado - 2.704,89
all Remunerac&o RS  1.702,60
al2 Médulo 2.1 (férias e 132: 12 avos) 19,44% RS 331,06
al3 FGTS 8% RS 136,21
al4|Modulo 2.3 (Beneficios: Integral - fixo conforme proposta) RS 535,02
" Multa do FGTS-sobre o Aviso Prévio Indenizado 40,00% RS 799,47
h21 Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado RS 1.998,68
22 Mentante dos depdsitos realizado nos meses de servigg 60 RS 24.983,51
a221 I Remuneracdo (meses pagos) RS 23.061,70
2222 139 total (previsto) RS 1.921,81
ﬁ??% 1/3 Férw RS
B Aviso Prévio Trabalhado 100% RS
B1 |Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 40,00% RS
b1l |Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre o Avise R RS -
b12 |Montante depositos realizados (idem API ¥ A22) RS 24.98351
B2 |+ 7 dias ( paragrafo tnico do art. 488 da CLT) 23,33% RS
b21 Remunera¢do + Médulo 2.1 e 2.2 RS 2.764.73
LIMITE APl + APT: PROPOSTA COMERCIAL (Proposta Comercial)ﬁs 929,32
Total de Custo com Rescis&o (+Férias e 132 proporcional) |R$ 92932

Figura 59 — Apuracdo — Caixa de listagem da rescisao

Colaborador | Forma de Rescisao ] 139 Devido I Férias Devidas I Valor Devido

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA Inc. Empresa - Aviso Prévio Ind 0 0 RS$ 929, =

Ap0s, podera ser acrescida as demais verbas rescisérias referente ao 13° Salario e as

férias devidas na rescisdo, ndo havendo qualquer limite:

Figura 60 — Apuracdo — Verbas rescisorias
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132 devido na rescisdo Férias devida na rescisdo

0 &l 0 i
5 = 9 =
7 11
8 0 12
9 0 Férias vencidas + 1

10 0 Férias vencidas + 2 ]
L il | 0 Férias vencidas + 3

12 v 0 Férias vencidas + 4 =

Figura 61 - Relatério de Pagamento (Rescisdo)
Colaborador | Forma de Rescisdo | 132 Devido |  Férias Devidas | Valor Devido

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA

Inc. Empresa - Aviso Prévio Indenizado

12 Fériasvencidas + 12 RS 7.171,00

Iniciativa da Empresa — Aviso Prévio Trabalhado:

Aplica-se ao pagamento do Aviso Prévio Trabalhado os mesmos métodos do Aviso

Prévio Indenizado, com a diferenca das seguintes bases de calculo:

Figura 62 - Mddulo 3.B da Planilha detalhada de pagamento

MODULO 3 - CUSTOS DE RESCISAO
3 |Custo com Rescisdo Base Calculo Valor (RS)
3.1 |FERIAS PROPORCIONAL 11,11% RS  4.540,27
3.2 |132 PROPORCIONAL 8,33% RS  1.702,60
A Aviso Prévio Indenizado 100% RS -
Al Remuneracdo de um més indenizado 2.704,89
all Remuneracdo RS  1.702,60
al2 Méodulo 2.1 (férias e 13%: 12 avos) 19,44% RS 331,06
al3 FGTS 8% RS 136,21
ald|Modulo 2.3 (Beneficios: Integral - fixo conforme proposta)) RS 535,02
A2 Multa do FGTS-sobre o Aviso Prévio Indenizado 40,00% RS 799,47
a2l Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado RS 1.998,68
a22 Montante dos depésitos realizado nos meses de servicq 60 RS 24.983,51
a221 3 Remuneragdo (meses pagos) RS 23.061,70
a222 132 total (previsto) RS 1.921,81
2223 1/3 Férias Concedida RS =
B Aviso Prévio Trabalhado 100% RS 929,32
B1 [Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 40,00% RS 799,47
11 |Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre o Aviso | RS 1.998,68
12 |Montante depésitos realizados (idem API £ A22) RS 24.983,51
B2 |+ 7 dias ( paragrafo unico do art. 488 da CLT) 23,33% RS
b21 Remuneracdo + Modulo 2.1 e 2.2 RS
LIMITE API + APT: PROPOSTA COMERCIAL (Proposta Comercial) || RS
| Total de Custo com Rescisdo (+Férias e 132 proporcional) RS 7.172,19
Figura 63 - Relatorio de Pagamento (Rescisdo)
Colaborador | Forma de Rescisdo | 132 Devido |  Férias Devidas | Valor Devido

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA

Inc. Empresa - Aviso Prévio Trabalhado

12 Fériasvencidas + 12 RS 7.171,00
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M. Iniciativa do Empregado OU Experiéncia:

Os demais desligamentos, entendidos como aqueles sem custos a Contratada, e em que
os colaboradores perceberdo somente as verbas rescisorias referentes ao 13° salario e férias,
deverdo ser langadas nesta opcao.

Apo0s selecionada esta opgdo, seguird o rito informado acima no API, devendo ser
informada a data do desligamento para que o sistema informe as quantidades (avos) das verbas

rescisérias devidas — salvo controle em contrario.

Figura 64 — Apuracdo - Caixa de Listagem das Rescisbes

Colaborador I Forma de Rescisao [ 13° Devido I Férias Devidas I Valor Devido I
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA Inc. Empregado OU Experiéncic O 0 RS 0,00 ﬂ
V. Justa Causa:

Por fim, no caso de desligamento por justa causa, cabera ao Fiscal Administrativo
conferir tdo somente se no TRCT foi devido ao colaborador suas férias vencidas, conforme

entendimento do TST:

Figura 65 - Apuragdo — Caixa de didlogo

Férias devidas na rescisao

o O colaborador tinha férias vencida (mais de 12 avos)?

Caso o colaborador ndo tenha completado um periodo aquisitivo (férias vencidas) ndo
sera repassado nenhum valor a Contratada. Nao sendo o caso, sera repassado tdo somente 12
avos de férias:

Figura 66 - Relatdrio de Pagamento (Rescisdo)

Colaborador | Forma de Rescisdo | 132 Devido|  Férias Devidas | Valor Devido |
ALESSANDRA DE MOURAVIEIRA Justa Causa 0 12 RS 2.270,00

5.1.5 CRPA e Glosas
Primeiramente, o Fiscal Técnico devera informar em seu relatério a distin¢do das faltas
ocorridas entre justificadas e injustificadas. SO serdo objeto de andlise aquelas faltas

injustificadas, ao passo que serdo devidamente descontadas do pagamento mensal.
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Ato continuo, o Fiscal Administrativo deve separar exatamente as faltas que a

Contratada realmente SUBSIDIOU/FORNECEU um colaborador substituto para a reposi¢do do

colaborador ausente (® ), daquelas faltas sem a devida reposicdo (AN), correspondendo

exatamente como constam nas folhas de ponto encartadas nos autos do processo.

Figura 67 — Apuracdo - CRPA e Glosas

CRPA € Glosas

‘ Colaborador: ” j
Substituigtes (Reposicdo de Profissional Ausente) [
Faltas SEM cobertura:
' Faltas injustificadas: Faltas abonadas/justificadas:

| L |

Dentre as faltas com cobertura por volante, sera registrada separadamente as faltas
injustificadas daquelas justificadas, considerando que a primeira sera descontada do
colaborador pela Contratada (30 avos da remuneracdo) e a segunda ocorrera o
redimensionamento apenas do Vale Transporte e Alimentacdo. Quando da ocorréncia de falta
sem reposicao/cobertura por volante, considerando que o IMR ndo tem carater sancionatorio,
independentemente se a falta foi justificada ou ndo - culpa exclusiva do colaborador -, sera
redimensionado o pagamento (fracdo da remuneracao por dias Uteis, ja abarcando o desconto
da falta injustificada, se for o caso) ao limite do valor mensal sem ocorréncia, quando o posto
ficar descoberto durante todo o més apurado, ser zerado.

Conforme consta no Caderno Técnico de Pagamento pelo Fato Gerador, o Custo de
Reposicao do Profissional Ausente — CRPA sera aquele valor ofertado na Planilha de Custos da
licitacdo (Mddulo 4), limitado a correspondente vigéncia do contrato. Por outro lado, as faltas
sem reposicdo sdo as regidas pelo IMR, acarretando em glosa automatica (a ser analisada e
ratificada pela Contratada quando do envio do exato valor a ser faturado).

Cada registro sera considerado como 1 falta, ndo havendo combinacéao entre os campos.
Nesse sentido, temos que se em um periodo ocorrerem 3 (trés faltas), sendo 1 (uma) justificada
com substitui¢do, 1 (uma) injustificada com substituicdo e outra sem substituicao (justificada ou

nao), temos os seguintes valores apurados:

Figura 68 — Apuracdo - CRPA e Glosas
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CRPA e Glosas

Colaborador: I ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA _-J
‘@‘ Namero de dias com substituicdo (Reposicdo de Profissional Faltas abonadas (Nota

Ausente com apresentacdo de folha ponto do volante): Técnica n@ 66/2018-MP):

E Namero de dias de auséncia sem a devida reposicdo: l 1 l |

1 0 RS 157,84

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 1 R§ 28,00

CRPA e Glosas

Colaborador: I FERNANDA STEFFEN DE ALMEIDA j
| . ‘ Substituigbes (Reposigdo de Profissional Ausente)
| Faltas SEM cobertura:

| Faltas injustificadas: |Faltas abonadas/justificadas:
— |

FERNANDA STEFFEN DE ALMEIDA 1 1 1 RS 31,00 RS 309,86
O valor de R$ 31,00 referente ao Custo das 2 (duas) Reposictes de Profissional Ausente

= CRPA corresponde ao limite total do Médulo 4.1.B, visto que o valor total do Custo de

Reposicéo foi excedido em R$ 123,41 para a falta injustificada, conforme mensagem abaixo, l

Valor do CRPA devido é MAIOR que o valor da Proposta Comerdi... X

| O limite de CRPA foi excedido no montante de RS 123,41

o

Assim, temos que o custo real seria de R$ 154,41, sendo a fracdo de 22 avos (dias Uteis)

da R$ 3.398,91 (soma do custo do posto — submddulo 4.1.al a 4.1.a5):
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MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

4.1 |Auséncias Legais % Valor (R5)
A |Substituto - Cobertura Férias RS0,00
al Madule 1 (Salério do shstituto Integral) RS 1.795,39
al Modulo 2.1 (férias e 132: 12 avos) 19,44% R5349 10
a3 Modulo 2.2 | contribuigdes: Integral) ZImod. 2.2 (%) RS770,98
ad | Madulo 2.3 (Considerar valor ja repassado no Mad. 2 3} R5432 34
a5 Modulo 3 - Rescisao (60 avos) 1,67% R551,09
LIMITE CRPA-FERIAS: PROPOSTA COMERCIAL [Proposta Comercial) | RS 125901
B |Substituto - Cobertura auséncia por doencas
C [Substituto - Cobertura Acidente de trabalho
D |Substituto - Cobertura Auséncias Legais T % exceto Férias RS 31,00
E [Substituto - Cobertura Licence-Paternidade
F  |Substituto - Cobertura Afastamento Maternidade
LIMITE CRPA-AUSENCIAS: PROPOSTA COMERCIAL {Proposta Comercial] | RS 31,00
Total 31,00

Todas as faltas, terdo sua base de calculo a apuracio de pagamentos SEM OCORRENCIA,

em consonancia aos dispostos no Caderno Técnico. Desta forma, quando do caso de o

colaborador faltar todos os dias do més apurado sem substitui¢do, o valor mensal do servico

serd automaticamente zerado (ignorando os arredondamentos).

Figura 71 — Quadro de Glosa da Planilha detalhada de pagamento

| auromeumoptalosn
A |Moddulo 1 - Composicdo da Remuneragdo 1.795,39
Bl |Moddulo 2.2 - Encargos (sem ocorréncia) R5645,62
B2 |Mdédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios (excecSo VT) R5394,53
E |Mddulo 5 - Insumos Diversos R$6,72
F |Mddulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro R5457,98
subtotal (GLOSA) RS3.300,24
FALTA/DIAS UTEIS 22 RS 3.300,24
Glosa VT (Até o limite de 6%) RSB81,48
Subtotal (GLOSA do VT + mddulo 6) 94,61
Total de GLOSA empregado exclusi R53.394,85
Glosa para falta do funcionario Volante (Se férias Concedida) R50,00
| Glosa Total (empregado exclusivo e volante) R53.394,85
| Valor Total Mensal por Empregado | -R%0,05

Conforme afirmado acima, o0 pagamento sera zerado caso nao haja ocorréncia de algum

fato gerador. Ou seja, caso o colaborador usufrua de férias ou receba seu 13°, o valor a ser

repassado sera tdo somente ao desses fatos. Nao poderia, portanto, a Administracdo glosar

valores dos beneficios concedidos aos colaboradores que foram provisionados ao longo do

contrato somente pela apuracdo de um Gnico més, e que ja fora compensado anteriormente.
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Por fim, a fim de melhor exemplificar um caso com maior complexidade, conjecturemos

um colaborador que usufruir férias a partir do dia 10 do més apurado, com 3 (trés) faltas durante

esses 10 dias, sendo 1 (uma) [‘a’] com substituicdo (Reposicao de Profissional Ausente), 1 (uma)

[‘b’] falta abonada por entendimento prévio da Administracdo, em conformidade com a Nota

Técnica 66/2018 do MP, e uma [‘c’] falta sem substituicdo (independentemente se justificada

ou nao). Posteriormente, o colaborador ferista, prestando servigos a partir do 11° dia, também

teve as mesmas 3 faltas [‘d’, ‘e’ e ‘'], nesse més, pelos mesmos motivos — a fim de facilitar o

exemplo. Os lancamentos seriam como segue:

Lancar Férias do colaborador residente;

Registrar a quantidade de substituicGes D totais (volante/intermitente
substituindo o residente [‘a’] mais volante/intermitente substituindo o ferista
ld! ;

Registrar as faltas ['b, ‘c’, ‘e’ e ‘f'] sem reposicdo (£N). Neste momento, ap6s

exibida a mensagem abaixo, devera ser escolhida a opgao “Sim”.

Figura 72 — Apuragéo — Caixa de didlogo

Faltas

Ha registro de Férias e Faltas concomitantes na apuracao para
este posto.

As faltas inseridas sdo exclusivamente do colaborador
‘FERISTA'?

o Deverd, neste caso, inserir o nimero 2 (dois), referente as quantidades de faltas

que foram exclusivas do ferista [‘e’ e ‘f'] —ainda que uma tenha sido abonada;

Figura 73 — Apuracdo — Caixa de texto

Faltaz do colaborador volante >

Favor informar a quantidade de faltas do 0K
colaborador "VOLANTE/FERISTA': -

Cancelar
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e Por fim, deve-se abonar as 2 (duas) faltas [‘b’ e ‘e’] totais no campo de Faltas
Abonadas. Visto que foi registrado faltas para o colaborador ferista, sera exibida
a seguinte abaixo, a fim de diferenciar as faltas abonadas do residente [‘b’] das

faltas abonadas do ferista [‘€’].

Figura 74 — Apuragéo — Caixa de didlogo

Faltas Abonadas

Ha registro de Faltas para o colaboradaor ferista na apuracido
para este posto.
Mg faltas abonadas inseridas sdo exclusivamente do
colaborador 'FERISTA'Y

Sim Mo

e Apos selecionado “Sim”, sera exibida a caixa abaixo para inclusdo da quantidade

de faltas exclusivas — neste caso 1 (uma) falta [‘€’] — do colaborador ferista:

Figura 75 — Apuracdo — Caixa de texto

Faltas abonadas do colaborador volante >

Favor informar a quantidade de faltas abonadas oK
do colaborador 'VOLANTE/FERISTA': -

Cancelar

e Temos, portanto, concluso os langamentos de faltas com os seguintes valores:

Figura 76 — Apuracdo - CRPA e Glosas

CRPA e Glosas

‘ Colaborador: | ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA j
’ @ Numero de dias com substituicdo (Reposicdo de Profissional 2 (Faltas'a' e 'd') | faltas abonadas (Nota

Ausente com apresentacdo de folha ponto do volante): Técnica n® 66/2018-MP):

@e dias de auséncia sem a devida reposicdo: (Faltas b} 'c', ‘e’ gf.f.i p 2

Colaborador “ﬁ_-lw CRPA (a_.Tq Faltas abonadas Glosa

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 2 RS 28,00 2 1 RS 384,22 =

e Nota-se que as faltas do ferista serdo demonstradas na janela de férias:
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Figura 77 - Apuracdo — Caixa de listagem de férias

Colaborador IFérlu Ooncadldu?| Qud Fmeﬁsm Faltas Abonadas Valor Devido
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA Sim 12 | 2 1 1]

e Quando do registro da apuracdo, a Planilha de Custos do preco apurado
demonstrara o valor de R$ 183,38 de glosa para o residente e R$ 200,84 para o
ferista, destacando que as faltas abonadas glosam tdo somente os valores de VA

e VT:

Figura 78 - Quadro de Glosa da Planilha detalhada de pagamento

_  ovwromeuwoorelon ]
A |Médulo 1 - Composic8o da Remuneracdo 1.702,60
Bl |Mddule 2.2 - Encargos (sem occorréncia) R5612,25
B2 [Modulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios (excecdo VT) R%393,60
E |Modulo 5 - Insumos Diversos RSBE,43
F |Médulo 6 —Custos Indiretos, Tributos e Lucro R5435,24

Subtotal (GLOSA) R$3.150,12
FALTA/DIAS UTEIS 22 RS 163,05
Glosa VT (Até o limite de 6%) R517,52
Subtotal (GLOSA do VT + modulo 6) 20,33
Total de GLOSA empregado exclusivo R5183 38
\Glosa para falta do funcionario Volante (Se férias Concedida) R5200,84
| Glosa Total [empregado exclusivo e volante) RS384,22

Adicional de Assiduidade: Caso o cargo do colaborador faltante seja cadastrado com a

rubrica de “Adicional de Assiduidade”, serd permitido ao usuario a glosa ou ndo do

correspondente do adicional — que néo sera repassado ao colaborador, logo deve ser glosado.

Figura 79 — Adicional de Assiduidade — Caixa de dialogo

Adicional de Assiduidade

O colaborador selecionado possui Adicional de Assiduidade,
Deseja zerar esse pagamento?

Nota-se que no caso de quando confirmada a glosa da assiduidade, o valor da glosa sera

menor (R$ 147,99, neste caso, conforme Figura 80). Isso ocorre, pois o valor desse adicional —

neste exemplo de R$ 85,13 - serd zerado da planilha do somatério a pagar, ou seja, a base de

calculo da glosa também sera menor.

Figura 80 - Apuracdo — Caixa de listagem de CRPA e Glosa
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Faltas Totais Faltas abonadas
Colaborador ﬁlﬁ&?ﬁﬂ CRPA ) 5o Glosa

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 0 1 0 RS 147,99 =

Por outro lado, mantendo o valor de adicional de assiduidade, o valor da glosa sera

maior (R$ 152,28, neste caso), uma vez que nada foi zerado de sua base de calculo.

Figura 80 - Apuracdo — Caixa de listagem de CRPA e Glosa 2

Colaborador | *Ga™ | cReA [ MESE | REeSee ] Gl

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 0 1 0 RS 152,28 =

5.1.6 Materiais e Outros Custos Variaveis

Somente deverdo ser langados nessa funcionalidade aqueles valores em que haja previa
estimativa na Planilha de Custos e Formacédo de Precos da licitacdo. Dito isso, pois os valores
aqui lancados serdo acrescidos do CITL (Mddulo 6).

Os valores ndo serdo limitados, e cabera ao Fiscal o controle dos saldos.

Os valores lancados sdo divididos entre “Materiais (varidveis)” e “Outros custos
variaveis”. Para o primeiro, o usuario somente podera realizar o langamento se haver prévio
cadastro no Mddulo 5 (vide Figura 17), e o valor sera dividido entre aqueles colaboradores cujo
cargo contenha registro de Materiais variaveis.

No caso do langcamento de uma ou a soma de documento(s) fiscal(is) - ou outro valido -
de materiais, por exemplo, de R$ 100,00, o rateio sera realizado somente para os 15
colaboradores do cargo que contemple “Custo Varidvel” dos 18 colaboradores totais,
perfazendo, entdo, a fracdo de R$ 6,67 para cada um (acrescido posteriormente, demonstrado

no Relatorio do CITL/BDI).

Figura 79 — Apuragdo — Materiais variaveis

Sarteraet [ vandnea)

Valor Total de Materiads Entragues
INFRomaneio) - usado apenas para RS 100,00
r_.]rgai. coim material "varideel™:

Cruantidade de Colaboradores:

Valor por Colaborador:
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Caso seja lancado algum valor nesse campo, mas que ndo haja cargo com essa rubrica,

0 SAP exibira a seguinte mensagem de erro:

Figura 80 — Apuracdo — Caixa de dialogo

Operagio Invalida! X

| Nao ha cargo cadastrado com material variavel

Havendo qualquer necessidade de langamento de custos com materiais (com incidéncia

de CITL ou BDI) em que o valor sera rateado por todos os colaboradores, devera ser utilizado o

campo de Outros Custos:

Figura 81 — Apuracdo — Materiais (outros)

Outros custos variaveis

|Somatorio de outros valores varidveis: | ‘ RS 1.800,00

[Quantidade de Colaboradores:\

Valor por Colaborador: \

5.1.7 Adicionais e Hora-Extra

Os adicionais individuais a serem lancados serdo previamente registrados conforme

Item 3.1 — Médulo 1 (Hora-Extra) e Mddulo 5 (Indenizacdo de Viagens). Caso o cargo do
colaborador selecionado nao fizer jus a esses adicionais, sera exibida mensagem de erro.
Também, informa-se que néo serdo calculados adicionais fracionados para a presente
versdo do SAP.
Para hora-extra, independentemente do seu tipo - rotineiro ou esporadico —, devera ser

lancada a quantidade de horas realizadas de acordo com o horario e dia, vejamos:
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Figura 82 — Apuracdo — Caixa de sele¢do de horas extras

Hora-Extra Diurna (05:00 as 22:00)

Hora-Extra Noturna (22:00 as 5:00)
Hora-Extra Diurna - Feriado
Hora-Extra Noturna - Feriado

Figura 83 — Apuracdo — Caixa de texto (quantidade de horas extra)

Adicional de hora-extra X

Informar a quantidade de horas-extras realizadas

para o tipo selecionado.
Cancelar

Apo6s informada a quantidade de hora-extra, o SAP computara na Planilha de Custos, a
depender do tipo (Mddulo 1 ou 5), conforme as seguintes bases de calculo:

I.  Hora-Extra Diurna (05:00 as 22:00): (Valor do salario base + 220 horas) * fator
de 1,5 (adicional de 50%);

Il.  Hora-Extra Noturna (22:00 as 05:00): (Valor do salario base + 220 horas) x fator
de 1,5 (adicional de 50%) x fator de 1,325 (32,5% [0,2 {20% de Adicional
Noturno} + 0,125 {12,5% - Hora computada como 52 minutos e 30 segundos. Ou
seja, cada hora noturna sofre a reducéo de 7 minutos e 30 segundos = 7,5/60}]).

lll.  Hora-Extra Diurna - Feriado: (Valor do salario base + 220 horas) x fator de 2
(adicional de 100%).

IV.  Hora-Extra Noturna - Feriado: (Valor do salario base + 220 horas) x fator de 2
(adicional de 100%) x fator de 1,325.

No caso do pagamento de indenizagédo de viagem, conforme ja orientado no Item 3.1 -
Mddulo 5 (Indenizacdo de Viagens), somente sera habilitada se o cargo for registrado com essa
rubrica na forma “variavel” — ou seja, a quantidade de viagens ira variar e somente ser paga
conforme seu fato gerador. Assim, se for o caso, basta ao Fiscal inserir a quantidade de viagens
e pressionar enter/tab.

Figura 84 — Apuracdo — Adicionais
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"Adiconais
Colaborador: | JONAS PADILHA j
‘ Hora Extra ‘ | Hora-Extra Diurna (05:00 as 22:00) j
\Indeniza;'éo de Viagem (n? dias)‘ | 1
Colaborador Hora-Extra Diurna | Hora-Extra Noturna | Hora-Extra Diurna - MNoturna de
(e e | | | e | NorDends
JONAS PADILHA 2 2 0 0 RS 177,00 RS 227,34

5.2  Reajuste/Repactuacédo

Quando do reajuste de qualquer rubrica constante da Planilha de Custos e Formacéo de
Preco do Contrato, deve o responsavel realizar primeiramente a inclusdo dos dados da alteracao
contratual na funcionalidade “Contrato” (vide Item 2.2 deste manual). Feito isso, deve ser
realizada a alteracdo da rubrica alterada na funcionalidade “Cargos” (vide Item 3.2 desse
manual).

Nesse momento, basta abrir a funcionalidade de “Lancamentos”, selecionar 0 més
desejado (clicando na listagem ou selecionado), alterar a Configuracdo conforme data do
Reajuste e clicar em “Reajustar”.

Figura 85 — Lancamentos (reajuste)

Langamentos X

‘ Configuragdo: Reajuste 2] L|
‘ Més competéncia: 0r|g.|nal e TegRaAr
Reajuste 1
Més I | Configuracdo 2!
Outubro/2020 s il Reajuste 1
Novembro/2020 RS 55.867,30 Reajuste 1
Dezembro/2020 RS 68.562,25 Reajuste 1
Janeiro/2021 RS 56.727,71 Reajuste
Fevereiro/2021 RS 57.371,96 [ Reajuste 2 |
Margo/2021 RS 62.558,06 Reajuste 3
Abril/2021 RS 60.378,16 Reajuste 3
Maio/2021 RS 62.083,36 Reajuste 3
Junho/2021 RS 63.301,81 Reajuste 3
Julho/2021 RS 62.864,67 Reajuste 3
Agosto/2021 RS 63.028,41 Reajuste 3
Setembro/2021 RS 91.225,56 Reajuste 3 ul
Outubro/2021 RS 58.705,68 Reajuste 3 ~|

O SAP pedira a confirmacao do reajuste:;

Figura 86 — Lancamentos (reajuste) — Caixa de dialogo
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Confirmacédo

Confirma o reajuste de Outubro/2021 nos valores da
configuracdo Reajuste 37

A depender da quantidade de dados, o SAP podera demorar mais de 10 (dez) segundos
para realizar todos os calculos.
Realizado o reajuste, o SAP informara o novo valor reajustado e permitira a impresséo

do Relatorio e Planilha Detalhada de Pagamento (vide Apéndice 7).

Figura 87 - Lancamentos (reajuste) — Caixa de dialogo

Registro realizado com sucesso!

Foi apurado o valor total de RS 58.705,68
Deseja imprimir o arquivo?
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Apéndice — Relatdrio de Ocorréncias (Modelo)
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14/01/2022 00:04 SEIPF - 20937380 - Relatorio
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MJSP - POLICIA FEDERAL
Com relagao a prestagio de servigos de apoio administrativo e motorista da SR/PF/SC, correspondente aos itens 1, 2 e 3 do Contrato
n° 12/2020-SR/PE/SC (15967014), perfazendo um total de 18 postos, observando o que dispde o Anexo II (15026763) e o Item
14.20 do Termo de Referéncia, relato os dados como seguem:
L DOS COLABORADORES RESIDENTES/FIXOS
Tabela 1 - Colaboradores residentes
1 g;‘x‘.l‘,‘”. de | | FSSANDRA DEMOURA VIEIRA | 01/10/2020
critorio
Aaliorde ALY REGINA DA SIVA DE
2 |oseritério  OLIVERA 01/16/2626
Ateitiarde ANDREA MESOUITA DE-OLRERA
B caatand v H16/2020
4 puxiliarde o 0) DOMARADZKIFONSECA | 01/10/2020
Escritorio
5 (uxiliarde | p o A DA SILVA 01/10/2020
Escritorio
¢ puxiliarde ey o YNNY SILVA CAMPOS 01/10/2020
Escritorio
[Auxiliar de JGABRIELA ROSANGELA DOS
¢ Escritorio  [SANTOS AN
8 E’x‘.l‘f"r. de |11 AINE FERNANDA RAMOS 01/10/2020
critorio
Auxiliar de JENIFER DOS SANTOS DO
2 Iescritério [NASCIMENTO 01/10/2020
10 g;”“.l‘f‘“. de b IIRIAM LOPES ALVES 01/10/2020
critério
—
Ausitiorde b)) onis prerns gurRRA
8 [ 011612020
1o (Auxiliarde jp oA REGINA DA COSTA 01/10/2020
Escritorio
13 puiliarde g oA ROLINE FIUZA 0171072020
Escritorio
=
wiiarde o rOR SEVERO-LUIZ
4 ; 011612020
Pact e
Prisbiorde |, o) N VIGANIGO-DEJESUS
B b 01612020
16 [Motorista POSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR | 01/10/2020
17 [deteristn  [LEANDRO HELIOJORGE 9H16/2020
18 [EncarresadeFHARLES CAMPOS MONTEIRG 011612020
—
E‘“’ﬂ.*‘a’_ e MEGGY OLFVEIRA SBARDELGTEO
19 ; 20/16/2020
20 g:’“.l‘,ar. de b ISANGELA DA SILVA MUNIZ 18/11/2020
critorio
21 [Motorista [JONAS PADILHA 18/01/2021
—
Ametiorde | o e ICTALVING AGUIRRE
-3 e 16/66/2021
a3 fAuxiliarde ) o i VIGANIGO DE JESUS 2 25/06/2021
Escritorio
ROSANGELA DA SILVA
24 [Encarregado /A SCONCELOS 25/06/2021
25 Q;’X‘.l‘?‘r, de | ATANA BARBOSA 19/07/2021
critério
26 |Auxiliar de [CAUE AUGUSTO SILVA CSCH 01/10/2021
https://sei.dpf.gov.br/sei/controlador.php?7acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=25552643&infra_siste. ..
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SEIPF - 20937380 - Relatorio

Escritorio
27 g;’x‘.l‘?‘r. de IIKOLAS BATISTEL LAGO 01/10/2021
critorio
Fato Sim/Nao
1.1 Foi juntada folha ponto de todos os colaboradores residentes, inclusive os que usufruiram
ferias?
DA FREQUENCIA DOS COLABORADORES (INDICADOR II E1V)
Fato Sim/Nio/Nao se Aplica

2.1 Houve falta de colaborador residente, justificada ou ndo, SEM a devida reposicdo de
profissional "volante/intermitente"?

(Se sim, preencher a tabela

2)
Tabela 2 - Faltas SEM reposigao (Glosa)
Colaborador(a) Residente/Fixo Data da Falta
Fato Sim/Nao/Nio se Aplica

2.2 Houve falta de colaborador residente, justificada ou ndo, COM a devida reposigdo de
profissional "volante/intermitente"? Se sim, preencher a tabela 1

Obs: N#o considerar reposigao quando da substituigao por férias (colaborador ferista).

(Se sim, preencher a tabela

3)

2.2.1 Ocorrida Reposicéio de Profissional Ausente, foi juntada folha de ponto do
colaborador volante?

Tabela 3 - Faltas COM reposig¢ao (CRPA)

Colaborador(a) Residente/Fixo Colaborador(a) Substituto/Volante

Data da Falta

DA OCORRENCIA DO PAGAMENTO DE 13° SALARIO

Fato

Sim/Nao/Nao se Aplica

3.1 Houve pagamento de 13° saldrio, integral ou parcial, no més competente?

(Se sim, preencher a
tabela 4)

https:/fsei.dpf.gov.br/sei/controlador.php?acac=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar8id_documento=255526423&infra_siste...
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3.1.1 Se sim, foi juntado comprovante/folha de pagamento constando o referido valor e
referéncia (base)?

Tabela 4 - 13° Salario

Colaborador (a)

Residente/Fixo Qnantdadle (ayos)

(Nome)

(Nome)

(Nome)

(Nome)

(Nome)

DA OCORRENCIA DO PAGAMENTO DE FERIAS

Fato Sim/Nao/Nao se Aplica
4.1 Houve concesséo de férias, integral ou parcial, no més competente? (Se sim, preencher a tabela
5)
4.1.1 Se sim, foi juntado comprovante/folha de pagamento constando o referido valor e
referéncia (base)?
4 1.2 Usyfiuida Férias, foi devidamente juntada folha de ponto do colaborador ferista?
Tabela 5 - Férias
Colaborador(a) Periodo C 2 Faltas do Periodo Aquisitivo Colaborador(a)
Residente/Fixo rLace.anCassve (vide Art. 130 da CLT) Substituto/Volante
(Nome) p:0.90.0.60:6.0.0.4.D.0.0).¢.0).0.0.0.4
(Nome)
(Nome)
(Nome)
(Nome)
DAS RESCISOES DE CONTRATO DE TRABALHO
Fato Sim/Nao/Nao se Aplica

5.1 Houve desligamento de colaborador (a) residente/fixo no més competente?

(Se sim, preencher a tabela
6)

5.1.1 Houve a devida substitui¢do (nova contratagéo) do posto?

[Se sim, preencher a tabela
1 com os dados do novo
colaborador(a)]

5.1.2 Foi observado se o posto ficou descoberto apos o desligamento e antes do inicio do
novo colaborador?

(caso o posto tenha ficado
descoberto, preencher
como falta SEM reposi¢éo
para o colaborador
residente)

Tabela 6 - Rescisoes

Colaborador(a)
Residente/Fixo

Causa do Afastamento O(a) colaborador(a) cumpriu todo o
(vide Termo de Rescisao) | Aviso Prévio? (Sim/Nao/Nio se Aplica)

(caso o colaborador ndo cumpra todo o
aviso, ndo deveria ser pago os 7 dias de

Data do ultimo dia de trabalho do
colaborador(a) residente/fixo

https://sei.dpf.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=255526438&infra_siste. ..
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"descanso", pois ja teria encontrado novo
Emprego)
(Nome)
(Nome)
(Nome)
(Noime)
(Noine)

ADICIONATS MOTORISTA (INDICADOR III - SR E ITAJAT)

Fato

Sim/Nao/Nao se Aplica

6.1 Houve hora-extra realizada no més comp etente?

(Se sim, preencher a tabela

7

6.1.1 Se sim, o valor correspondente consta na folha de pagamento do colaborador?

6.2 Houve viagem realizada no més competente?

(Se sim, preencher a tabela

7)

6.2.1 Se sim, foi juntado comprovante de pagamento da indenizagao da viagem?

Tabela 7 - Adicionais

Colaborador

Hora-Extra Hora-Extra Hora-Extra
Diurna (05:00 | Noturna (22:00 Diurna -
as 22:00) as 5:00) Feriado

Hora Extra
Noturna -
Feriado

Indenizaciio de
Viagem

OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES

1.
2.

ASSINATURA ELETRONICA DO RESPONSAVEL

Referéncia: Processo n° 08490.012237/2017-27

https://sei.dpf.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=255526438&infra_siste. ..
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Apéndice - Relatorio e Planilha Detalhada de Pagamento

Lista de Empregados

NIKOLAS BATISTEL LAGO

0 R$ 0,00

Cédigo Cargo Nome Data Admissdo | Data
1|Auxiliar de Escritdrio ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 01/10/2020
2|Auxiliar de Escritério ALINNY REGINA DA SILVA DE OLIVEIRA 01/10/2020 17/11/2020
3[Auxiliar de Escritério ANDREA MESQUITA DE OLIVEIRA COSTA 01/10/2020 17/09/2021
4|Auxiliar de Escritorio BRUNA DOMARADZKI FONSECA 01/10/2020
5[Auxiliar de Escritério CAROLINA DA SILVA 01/10/2020
6|Auxiliar de Escritério DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS 01/10/2020
7|Auxiliar de Escritério GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS 01/10/2020
8|Auxiliar de Escritério GISLAINE FERNANDA RAMOS 01/10/2020
9|[Auxiliar de Escritério JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO 01/10/2020
10|Auxiliar de Escritério MIRIAM LOPES ALVES 01/10/2020
11)Auxiliar de Escritério PALOMA PIETRA GUERRA 01/10/2020 30/09/2021
12|Auxiliar de Escritdrio ROSANA REGINA DA COSTA 01/10/2020
13|Auxiliar de Escritério THAIS CAROLINE FIUZA 01/10/2020
14|Auxiliar de Escritdrio VICTOR SEVERO LUIZ 01/10/2020 15/06/2021
15)Auxiliar de Escritério YASMIN VIGANIGO DE JESUS 01/10/2020 23/10/2020
16|Motorista JOSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR 01/10/2020
17|Motorista LEANDRO HELIO JORGE 01/10/2020 07/01/2021
18|Encarregado THARLES CAMPOS MONTEIRO 01/10/2020 21/06/2021
19|Auxiliar de Escritério MEGGY OLIVEIRA SBARDELOTTO 29/10/2020 21/06/2021
20|Auxiliar de Escritdrio ELISANGELA DA SILVA MUNIZ 18/11/2020
21|Motorista JONAS PADILHA 18/01/2021
22 |Auxiliar de Escritdrio GABRIEL VICTALVINO AGUIRRE 16/06/2021 14/07/2021
23|Auxiliar de Escritério YASMIN VIGANIGO DE JESUS 2 25/06/2021
24|Encarregado ROSANGELA DA SILVA VASCONCELOS 25/06/2021
25|Auxiliar de Escritério LAIANA BARBOSA 19/07/2021
26 |Auxiliar de Escritdrio CAUE AUGUSTO SILVA CSCH 01/10/2021
27|Auxiliar de Escritdrio NIKOLAS BATISTEL LAGO 01/10/2021
132 Saldrio
C | Meses Devidos [ Valor Devido |
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 0 R$ 0,00
BRUNA DOMARADZKI FONSECA 0 R$ 0,00
CAROLINA DA SILVA 0 R$ 0,00
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS 0 R$ 0,00
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS 0 R$ 0,00
GISLAINE FERNANDA RAMOS 0 R$ 0,00
JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO 0 R$ 0,00
MIRIAM LOPES ALVES 0 R$ 0,00
ROSANA REGINA DA COSTA 0 R$ 0,00
THAIS CAROLINE FIUZA 0 R$ 0,00
JOSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR 0 R$ 0,00
ELISANGELA DA SILVA MUNIZ 0 R$ 0,00
JONAS PADILHA 0 R$ 0,00
YASMIN VIGANIGO DE JESUS 2 0 R$ 0,00
ROSANGELA DA SILVA VASCONCELOS 0 R$ 0,00
LAIANA BARBOSA 0 R$ 0,00
CAUE AUGUSTO SILVA CSCH 0 R$ 0,00
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Férias

Colaborador | Férias Concedida? | Qtd. (avos) | Faltas do ferista | Faltas ferista abonadas| Valor Devido |
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA Nao 0 0 0 R$ 0,00
BRUNA DOMARADZKI FONSECA Nao 0 0 0 R$ 0,00
CAROLINA DA SILVA Sim 2 0 0 RS 669,34
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS Nao 0 0 0 R$ 0,00
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS Nao 0 0 0 R$ 0,00
GISLAINE FERNANDA RAMOS Nao 0 0 0 R$ 0,00
JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO Nao 0 0 0 R$ 0,00
MIRIAM LOPES ALVES Sim 2 0 0 RS 669,34
ROSANA REGINA DA COSTA Nao 0 0 0 R$ 0,00
THAIS CAROLINE FIUZA Néo 0 0 0 R$ 0,00
JOSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR Sim 2 0 0 RS 630,43
ELISANGELA DA SILVA MUNIZ Néo 0 0 0 R$ 0,00
JONAS PADILHA Nao 0 0 0 R$ 0,00
YASMIN VIGANIGO DE JESUS 2 Néo 0 0 0 R$ 0,00
ROSANGELA DA SILVA VASCONCELOS Nao 0 0 0 R$ 0,00
LAIANA BARBOSA Nao 0 0 0 R$ 0,00
CAUE AUGUSTO SILVA CSCH Nao 0 0 0 R$ 0,00
NIKOLAS BATISTEL LAGO Néo 0 0 0 R$ 0,00

Rescisdo
Colaborador | Forma de Rescisdo | 132 Devido | Férias Devidas | Valor Devido |

ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 0 0 R$ 0,00

BRUNA DOMARADZKI FONSECA 0 0 R$ 0,00

CAROLINA DA SILVA 0 0 R$ 0,00

DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS 0 0 R$ 0,00

GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS 0 0 R$ 0,00

GISLAINE FERNANDA RAMOS 0 0 R$ 0,00

JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO 0 0 R$ 0,00

MIRIAM LOPES ALVES 0 0 R$ 0,00

ROSANA REGINA DA COSTA 0 0 R$ 0,00

THAIS CAROLINE FIUZA 0 0 R$ 0,00

JOSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR 0 0 R$ 0,00

ELISANGELA DA SILVA MUNIZ 0 0 R$ 0,00

JONAS PADILHA 0 0 R$ 0,00

YASMIN VIGANIGO DE JESUS 2 0 0 R$ 0,00

ROSANGELA DA SILVA VASCONCELOS 0 0 R$ 0,00

LAIANA BARBOSA 0 0 R$ 0,00

CAUE AUGUSTO SILVA CSCH 0 0 R$ 0,00

NIKOLAS BATISTEL LAGO 0 0 R$ 0,00
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Faltas e Substituicdes

Colaborador | N2 de dias de Substituicio | Custo com Reposicdo | N2 de dias de Faltas | Faltas Abonadas| Valor a Glosar
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 0 RS 0,00 3 0 RS 513,62
BRUNA DOMARADZKI FONSECA 0 R$ 0,00 0 0 R$ 0,00
CAROLINA DASILVA 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS 0 R$ 0,00 0 0 R$ 0,00
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
GISLAINE FERNANDA RAMOS 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
MIRIAM LOPES ALVES 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
ROSANA REGINA DA COSTA 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
THAIS CAROLINE FIUZA 0 R$ 0,00 0 0 R$ 0,00
JOSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR 0 R$ 0,00 19 0 R$2.975,48
ELISANGELA DA SILVA MUNIZ 5 RS 24,00 8 0 RS 1.329,97
JONAS PADILHA 0 R$ 0,00 0 0 R$ 0,00
YASMIN VIGANIGO DE JESUS 2 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
ROSANGELA DA SILVA VASCONCELOS 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
LAIANA BARBOSA 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00
CAUE AUGUSTO SILVA CSCH 0 RS 0,00 6 0 R$ 997,48
NIKOLAS BATISTEL LAGO 0 RS 0,00 0 0 R$ 0,00

Horas-Extras
Hora-Extra Diurna | Hora-Extra Noturna Hora-Extra Hora-Extra Indenizagdo .
Colsborador (05:00 as 22:00) (22:00 as 5:00) Diurna - Feriado | Noturna - Feriado | de Viagem YalorDevido
ALESSANDRA DE MOURA VIEIRA 0 0 0 0 0
BRUNA DOMARADZKI FONSECA 0 ) 0 0 0
CAROLINA DA SILVA 0 0 0 0 0
DHERYOLYNNY SILVA CAMPOS ) ] 0 0 0
GABRIELA ROSANGELA DOS SANTOS 0 0 0 0 0
GISLAINE FERNANDA RAMOS 0 0 0 0 0
JENIFER DOS SANTOS DO NASCIMENTO 0 0 0 0 0
MIRIAM LOPES ALVES 0 ) 0 0 0
ROSANA REGINA DA COSTA 0 0 0 0 0
THAIS CAROLINE FIUZA 0 0 0 0 0
JOSE CARLOS DE ARAUJO JUNIOR 0 0 0 0 0
ELISANGELA DA SILVA MUNIZ 0 0 0 0 0
JONAS PADILHA 0 0 0 0 0
YASMIN VIGANIGO DE JESUS 2 0 0 0 0 0
ROSANGELA DA SILVA VASCONCELOS 0 0 0 0 0
LAIANA BARBOSA 0 0 0 0 0
CAUE AUGUSTO SILVA CSCH 0 0 0 0 0
NIKOLAS BATISTEL LAGO 0 0 0 0 0
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8. Apéndice — Controle de Férias Parciais

FERIAS E
RESCISOES parciais.:
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