GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Secretaria da Administracéo - SAEB

Publicado no DOE em 17 de marco de 2011

INSTRUCAO N° 003/ 2011

Orienta os 6rgéos e entidades da Administracdo Publica
do Poder Executivo Estadual sobre os encargos sociais a
serem utilizados na fixacdo dos precos unitarios dos
servicos terceirizados.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuicbes e,
tendo em vista a Lei Estadual n°® 9.433, de 01.03.2005, e os Decretos Estaduais n° 12.366, de
30.08.2010, e n° 8.724, de 06.11.2003, resolve expedir a seguinte,

INSTRUCAO
1. Os érgaos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual, que compfem a
administracdo direta, autarquica e fundacional, observardo as disposicGes desta Instrucao
guanto aos encargos sociais a serem utilizados na composicdo dos precos referenciais que
balizardo as contratacBes de servicos terceirizados.

1.1 As sociedades de economia mista e as empresas publicas poderdo adotar os
procedimentos estabelecidos nesta Instrucéo.

2. S&o responsaveis pelo cumprimento desta Instrucao:

2.1 a Secretaria da Administracao, por intermédio da Coordenacdo Central de Licitagdo - CCL
e da Superintendéncia de Servicos Administrativos - SSA,;

2.2 as Comissdes de Licitacdo dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica do Poder
Executivo Estadual;

2.3 as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas - DA, ou Unidades
equivalentes dos 6rgaos e entidades.

3. Compete a Secretaria da Administracdo - SAEB, por intermédio da Coordenacédo Central de
Licitacdo - CCL e da Superintendéncia de Servicos Administrativos - SSA:

3.1 elaborar os encargos sociais, conforme Anexos | e Il desta Instrucéo;

3.2 revisar, anualmente, os encargos sociais previstos no Anexo lll, desta Instrugédo, caso se
faca necessario.

4. As Comissbes de Licitacdo dos oOrgados e entidades da Administracdo Puablica do Poder
Executivo Estadual e as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas -
DA, ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades, observardo o disposto nesta Instrucao.

5. Os Encargos Sociais serdo divididos em 05 (cinco) grupos, em funcdo da sua natureza, na
forma indicada abaixo:

5.1 Obrigacdes Sociais - contribuicBes incidentes sobre salarios, definidas por legislagcéo
especifica e exigivel mensalmente sobre a folha de pagamento.
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5.2 Reserva Técnica - para suprimento das auséncias ou faltas ao trabalho em funcédo de
direitos trabalhistas certos ou de natureza aleatdria ou probabilistica.

5.3 Encargos Diretos - devidos adicionalmente aos salarios, extensivos aos eventuais
substitutos do grupo “Reserva Técnica”.

5.4 Encargos sobre Demissfes - devidos em funcdo de demissdes, proporcionalmente ao
tempo trabalhado, com todas as cominacgdes legais.

5.5 Incidéncias Tributarias - correspondem as ObrigacBes Sociais, ou seja, a soma das
aliquotas do grupo “Obrigacdes Sociais”, aplicadas sobre os grupos “Reserva Técnica” e
“Encargos Diretos”, além de Reflexo sobre Licenca Maternidade.

6. A Reserva Técnica prevista no item anterior podera sofrer reducéo ou supressao nas seguintes
situagdes:

6.1 nos casos em que o contingente contratado for revestido de especificidade de forma que o
prestador do servico ndo possa suprir eficientemente as auséncias e faltas ao trabalho
com pessoal técnico qualificado, inclusive para o gozo de férias, a reserva técnica devera
ter seu valor reduzido a zero;

6.2 as férias deverdo ser deduzidas da Reserva Técnica quando o 6rgdo ou entidade
conceder férias coletivas ou reduzir suas atividades operacionais em épocas especificas
do ano, facultando assim, ao prestador de servi¢cos, conceder férias coletivas aos seus
empregados.

7. Sao considerados 02 (dois) regimes de trabalho, para formag¢do dos encargos, tendo como
escopo a legislacao trabalhista em vigor e as convencdes ou dissidios coletivos das categorias
profissionais.

7.1 Constitucional - de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, inclusive suas derivacées,
para mais ou para menos, mediante o acréscimo de horas complementares ou reducgéo da
jornada de trabalho, assumindo-se os consequentes reflexos no salério base da categoria.

7.2 Especial - de 84 (oitenta e quatro) horas semanais, sendo 12 (doze) horas de trabalho por
36 (trinta e seis) horas de folga, no qual ja estdo quitados os intervalos intrajornada para
as refeicdes e o descanso semanal remunerado, bem como o tempo trabalhado entre a 82
(oitava) e a 122 (décima segunda) hora.

8. Caberd a Secretaria da Administracdo, através da Coordenacdo Central de Licitagdo - CCL e
da Superintendéncia de Servigos Administrativos - SSA, decidir sobre os casos omissos nesta
Instrucao.

9. Esta Instrucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as Instru¢cdes n°
008, de 29/04/2004 e n°011, de 17/08/2006.

MANOEL VITORIO DA SILVA FILHO
Secretario da Administracao
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ANEXO |

ENCARGOS SOCIAIS

SECAO A - PARAMETROS

1. Parametros em fungéo da jornada de trabalho:

EQUIVALENCIA DAS FALTAS / LICENCAS 44 HORAS 84 HORAS
Acidente Trabalho: 15 dias 15,00 7,50
Faltas em Aviso Prévio: 07 dias 7,00 3,50
Faltas justificadas: 01 dia 1,00 1,00
Licenca Maternidade: 120 dias 120,00 60,00
Licenca Enfermidade 5,00 2,50
Licenca Paternidade: 05 dias 5,00 2,50
Férias: 30 dias 30,00 15,00

SECAO B - MONTAGEM DOS ENCARGOS SOCIAIS

1. ObrigacBes Sociais - 0 risco de acidente de trabalho foi estabelecido com base na

Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE.

DISCRIMINACAO DISPOSITIVO LEGAL 1-LEVE |2-MEDIO| 3-ALTO
Previdéncia Social Inciso I, art.22, Lei n® 8.212/91. 20,0% 20,0% 20,0%
Contribuicdo FGTS Art.15, Lei n® 8.030/90 e Inciso Ill, art.7°, CF/88. 8,0% 8,0% 8,0%
Salario Educacéao Inciso I, art. 3°, Decreto n°® 87.042/82. 2,5% 2,5% 2,5%
SESI/SESC Art. 39, Lei n® 8.036/90. 1,5% 1,5% 1,5%
SENAI/SENAC Decreto n° 2.318/86. 1,0% 1,0% 1,0%
INCRA Lein®7.787/89 e DL n° 1.146/70. 0,2% 0,2% 0,2%
Seguro Acidente do Trabalho |Inciso Il, art.22, Lei n° 8.212/90. 1,0% 2,0% 3,0%
Sebrae Art. 80, Lei n® 8.029/90 e Lei n° 8.154/90. 0,6% 0,6% 0,6%

Total 34,80% | 35,80% | 36,80%

2. Reserva Técnica - as variaveis indicadas sob forma de percentagem no segundo membro das
férmulas, deverao ser convertidas para a forma decimal antes de operacionalizar.
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2.1 Acidente de Trabalho - Lei n°® 6.367/76, art. 27 do Decreto n°89.312, de 23/01/84, e art.
131 da CLT — O calculo considera os primeiros 15 (quinze) dias da licenca assumidos
pelas empresas, a taxa de 0,78% de empregados que se acidentam por ano, de acordo
com o Ministério da Previdéncia Social, baseados em informagBes prestadas pelos
empregadores, por meio da GFIP, bem como, os tipos de jornada de trabalho.

Acidente de Trabalho (%):
[Dias remunerados de acidente / (n° dias no més x 12 meses)] x Taxa de acidente(%) x 100

2.2 Aviso Prévio Trabalhado — arts. 487 e 488, CLT e Inciso XXI, art. 7°, CF/88 — Ao
empregado dispensado sem justa causa € facultado faltar 07 (sete) dias durante o Aviso
Prévio; situacdo mais comum quando ocorre a dispensa do trabalhador por motivo de
rescisdo de contrato da empresa com o contratante. Devem ser respeitadas as
particularidades de cada jornada de trabalho.

Aviso prévio trabalhado (%):
Dias sem trabalhar durante o aviso / (n° de dias no més x 12 meses) x 100

2.3 Férias - art. 130, CLT e Inciso XVII, art. 7°, CF/88 — Refere-se aos 30 (trinta) dias corridos
de férias a que tem direito o trabalhador apds 12 (doze) meses de trabalho.

Férias (%) = Dias Més / (n° de dias no més x 12 meses) x 100

2.4 Licenca Paternidade - Inciso XIX, art. 7°, CF/88, combinado com o art. 10° § 1°dos Atos
das Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias (ADCT) — Calculada com base nos 05
(cinco) dias de direito, utilizando-se a taxa de 1,5% de filhos do trabalhador que nascem
em um ano, de acordo com o IBGE.

Licenca Paternidade(%):
[Dias da Licenca / (n° de dias no més x 12 meses)] x Taxa de Nascimento (%) x 100

2.5 Auxilio Enfermidade - arts. 476 e 131 da CLT — Levando-se em conta dados estatisticos
divulgados pelo IBGE, em média, cada trabalhador tem 05 (cinco) dias de afastamento
justificados anualmente, motivados por algum tipo de enfermidade.

Auxilio Enfermidade(%):
Dias de afastamento / (n° de dias no més x 12 meses) x 100

2.6 Faltas Justificadas - arts. 473 e 822 da CLT — Previstas na ocorréncia de morte de
cbnjuge, ascendente ou descendente, nascimento de filho, casamento, doacdo de
sangue, alistamento eleitoral, servico militar, dentre outras, cuja probabilidade de
ocorréncia, de acordo com dados estatisticos do IBGE, € de uma falta por ano. Devem ser
respeitadas as particularidades de cada jornada de trabalho.

Faltas Justificadas (%): n°de faltas / (n°® de dias no més x 12 meses) x 100

2.7 Treinamento / Reciclagem - Lei n® 7.102/93, Portaria n°387/2006 — DG/DPF — Vigilancia —
Foram consideradas apenas as faltas pertinentes aos vigilantes, observadas na
legislacdo, onde séo previstas 30 (trinta) horas de treinamento a cada 02 (dois) anos, de
acordo com o Anexo Il e 8§ 7° do art. 110, da citad a Portaria, que foi mencionada em
Acordo Coletivo. Devem ser observadas as particularidades de cada jornada.
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Treinamento/Reciclagem (%): Horas de Treinamento / (n®horas no ano x 2) x 100

3. Encargos Diretos - Devidos adicionalmente aos salarios, extensivos aos eventuais substitutos
do grupo “Reserva Técnica”.

3.1 13° Salério — Lei n® 4.060/62 e Inciso VIII, art.7°, CF/88 — Um salario / ano.
13°Salario (%) = Dias Més / (n° de dias no més x 1 2 meses) x 100

3.2 Abono de férias - Inciso XVII, art. 7°, CF/88 — No valor de 1/3 do salario por ocasido das
férias.

3.2.1 Formula Geral: Férias (%) / 3

3.2.2 Servico de Vigilancia / Seguranca Patrimonial - Convencédo Coletiva — Para o servico
de vigilancia foi estabelecido 51% do piso salarial em substituicdo ao 1/3 (um tergo)
constitucional.

4. Encargos sobre Demissdes - Devidos quando da demissdo, proporcionalmente ao tempo
trabalhado, inclusive férias, 13° salario, etc.

4.1 Aviso Prévio Indenizado - art. 487 da CLT e Inciso XXI, art.7°, CF/88 — Corresponde a um
més de salario; deve ser considerada a rotatividade da méao-de-obra, bem como a
incidéncia de férias, 13°e abono.

Aviso Prévio Indenizado (%):
[salario + (férias + 13°+ abono) / 12] / n°meses do ano x Rotatividade(%) x 100

4.2 FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado - Lei n°8.036/90 e Sumula 305 do TST — Devido
sobre o valor do Aviso Prévio Indenizado.

FGTS s/Aviso Prévio(%) = Aviso Prévio Indenizado (%) x 0,08 x 100

4.3 Indenizagédo Adicional - 86° do art. 487, da CLT e art. 9°da Lei n°7.238/84 — Para o0s
demitidos no més imediatamente anterior a data base do dissidio ou convencéo coletiva.
Considera-se que as demissdes sao lineares, iguais para todos os meses do ano.

Indenizac¢é@o Adicional(%) = [n°dias do més / (n° de dias no més x 12 meses)] x 1/12 x 100

4.4 Multa FGTS - art. 18°da Lei n°8.036/90 — Inde nizacdo de 40% pela rescisdo imotivada,
devida sobre o saldo acumulado do FGTS, admitindo-se que 100% dos funcionarios serao
demitidos sem justa causa.

Multa FGTS (%) = Multa Reciséria (%) x Aliquota FGTS (%) x 1 x 100

45 Multa FGTS LC 110 - art. 1°, LC 110/2001 — Contribuicdo de 10% sobre o saldo
acumulado do FGTS, admitindo-se que 100% dos funcionrios serdo demitidos sem justa
causa.

Multa FGTS LC 110 (%) = 0,10 x Aliquota FGTS (%) x 1 x 100

5. Incidéncias Tributarias - Somatorio das aliquotas do grupo “Obrigacbes Sociais”, aplicadas
sobre o0s grupos “Reserva Técnica” e “Encargos Diretos” e Reflexo sobre Licenca Maternidade.
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5.1 Reflexo sobre Licenca Maternidade - Inciso XVIII, art. 7°, CF/88 — Uma vez que o salario é
pago ao segurado pelo INSS, o valor a ser pago pelo empregador é apenas aquele
referente ao periodo aquisitivo de férias. Na sua determinacdo considera-se a taxa de
nascimento.

Reflexo sobre Licenga Maternidade (%):

Taxa de nascimento(%) x n°meses da licenca / n°de meses do ano x (Férias + Abono) x100

5.2 Incidéncias sobre o grupo “Reserva Técnica’ e “Encargos Diretos”, e Reflexo sobre
Licenca Maternidade — Obrigagbes Sociais devidas sobre os componentes do grupo.

Incidéncia (%) = Obrigactes Sociais (%) x (£ Grupo B% + Z Grupo C% + Reflexo s/Im%) x 100
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ANEXO Il

1. Programacédo de dias ndo trabalhados na Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual
em 2011:

DIAS NAO TRABALHADOS

04 de marco (Sexta-feira de Carnaval)

07 de margo (Segunda-feira de Carnaval)

08 de marco (Terca-feira de Carnaval)

09 de marco (Quarta-feira de Cinzas)

21 de abril (Tiradentes)

22 de abril (Sexta-feira Santa)

23 de junho (Corpus Christi)

24 de junho (Sao Jodo)

07 de Setembro (Independéncia do Brasil)

12 de Outubro (Nossa Senhora de Aparecida — Padroeira do Brasil)

28 de Outubro (Dia do Funcionario Publico)

02 de Novembro (Dia de Finados)

14 de novembro (compensado)

15 de Novembro (Proclamagédo da Republica)

08 de Dezembro (Nossa Senhora da Concei¢éo da Praia)

09 de dezembro (compensado)

Total - 16 dias
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ANEXO Il
1. Programacédo de dias ndo trabalhados na Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual
em 2011:
SERVICOS ENCARGOS SOCIAIS 30/ 44 HS | ENCARGOS SOCIAIS 84 HS

Conservacao e Limpeza 73,57% 73,95%

Vigilancia e Seguranca 76,33% 76,75%

Patrimonial

Demais servigos comuns 73,30% 73,68%




