ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1 - DO OBJETO

1.1 - Registro de Precos para contratacao de empresa
especializada na cessao e gestao de mao de obra para a prestacao de servicos de
apoio administrativo ao servico eleitoral mediante alocacao de postos de trabalho
(auxiliar administrativo e supervisor), conforme especificacoes descritas neste Termo
de Referéncia.

1.2 - Atualmente os servicos estao sendo prestados pela empresa
Flamaserv Servicos Terceirizados EIRELI.

2 - DAS CARACTERISTICAS E ESPECIFICACOES

2.1 - Do quantitativo de postos de trabalho que
comporao o LOTE (formado pelos itens 1, 2 e 3):

Item 1 - Auxiliar Administrativo Il - carga horaria de 30 (trinta) horas

semanais:

a) Quantitativo maximo: 4.000 (quatro mil) meses de trabalho, sendo uma média
prevista de 1.600 (um mil e seiscentos) postos por 2,5 (dois virgula cinco)
meses.

b) Quantitativo inicial estimado para inicio em agosto/2020: 1.500 (um mil e
quinhentos) meses de trabalho, sendo uma média prevista de 600
(seiscentos) postos por 2,5 (dois virgula cinco) meses.

Item 2 - Auxiliar Administrativo 1 - carga horaria de 30 (trinta) horas
semanais:

a) Quantitativo maximo: 2.400 (dois mil e quatrocentos) meses de trabalho, sendo
uma média prevista de 400 (quatrocentos) postos por 6 (seis) meses.

b) Quantitativo Inicial Estimado para inicio em julho/2020: 1.200 (mil) meses
de trabalho, sendo uma média prevista de 200 (duzentos) postos pelo
periodo de 6 (seis) meses.

Item 3 - Supervisor Administrativo - carga horaria de 30 (trinta) horas
semanais:

a) Quantitativo maximo: 90 (noventa) meses de trabalho, sendo uma média
prevista de 10 (dez) postos por 9 (nove) meses.

2.1.1 - Dos quantitativos maximo e inicial previstos: por
tratar-se de licitacao por Registro de Precos, as quantidades informadas
sao estimativas e este Tribunal se reserva o direito de contratar o
quantitativo que julgar necessario, podendo ser parcial, integral, exceder a
estimativa inicial, ou NAO contratar o item.

2.2.2 - Do cdlculo para obtencao dos quantitativos para
cada item: o célculo do quantitativo para cada item sera aferido conforme modelo
de memodria de calculo a sequir apresentado, onde o nimero de postos de trabalho
efetivamente alocados e o nUmero de meses em que cada posto de trabalho prestara
0s servicos deverao ser multiplicados entre si para apurar o quantitativo contratado.



Assim, a titulo de exemplo, segue a memoéria de cdalculo para obtencdo dos
guantitativos iniciais estimados para inicio em agosto/2020, para o item 1:

(C)

(A) (B) Quantidade
Postos de Inicio Fim Meses | = (A) x (B)
Trabalho = meses de

trabalho
600 | ago/20 out/20 2,5 1500
Saldo
Disponivel
(4000-1500): 2500

2.2 - Do perfil e requisitos necessarios dos profissionais a
serem alocados para a prestacao dos servicos:

2.2.1 - Auxiliar Administrativo Il - Item 1 (Classificacao
da categoria profissional na CBO: 4110):

a) ldade minima de 18 (dezoito) anos;

b) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicoes;

c) Facilidade de comunicacao e aprendizagem,;

d) Conhecimentos basicos de informética;

e) Ensino médio completo ou em andamento;

f) Disponibilidade de horario para trabalho apdés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados;

g) NAO ser filiado a qualquer partido politico;

h) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de
seu substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de
membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral.

2.2.2 - Auxiliar Administrativo | - Item 2 (Classificacao
da categoria profissional na CBO: 4110):

a) ldade minima de 20 (vinte) anos;

b) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicoes;

c) Facilidade de comunicagao e aprendizagem;

d) Aptidao para o exercicio de lideranca;

e) Conhecimentos basicos de informatica, incluindo pacote Office;

f) Agir com dinamismo e objetividade;

g) Ensino superior completo ou em andamento;

h) Disponibilidade de hordrio para trabalho apdés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados;

i) NAO ser filiado a qualquer partido politico;

j) NAO ser cbnjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de seu
substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de membros e
juizes vinculados a Justica Eleitoral.

k) Ndo ser responsavel técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e
partidos politicos.

2.2.3 - Supervisor Administrativo - item 3 (Classificacao da
categoria profissional na CBO: 4101 - 05):

a) Experiéncia em elaboracao, preenchimento e controle de planilhas eletrénicas;
b) Ensino superior completo ou em andamento;
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c) Disponibilidade de horario para trabalho apés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados;

d) NAO ser filiado a qualquer partido politico;

e) NAO ser cbnjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de
seu substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de
membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral.

f) Possuir idade minima de 20 anos;

g) Comprovacao de participacdo em cursos na area de recursos humanos e
lideranca de equipes.

2.3 - Das atribuicées dos profissionais a serem alocados
para a prestacao dos servicos:

2.3.1 - Auxiliar Administrativo Il - item 1:
a) Executar servico de apoio no atendimento ao eleitor;
b) Auxiliar nos trabalhos de cadastramento biométrico, tais como digitacao da
RAE, captacao da digital e foto do eleitor;
c) Recepcionar e prestar informacdes aos eleitores;
d) Promover a triagem da documentacdo necessaria para posterior atendimento
ao eleitor, candidato, partido politico
e) Prestar informacdes por telefone;
f) Auxiliar os servidores da Justica Eleitoral no treinamento dos mesarios e
colaboradores das eleicdes sobre o0 uso da urna eletronica;
g) Executar os testes dos equipamentos utilizados para as eleicdes;
h) Apoiar os servidores da justica eleitoral nas audiéncias de Geracdo das Midias e
Preparacao das Urnas para as eleicoes;
i) Nos locais de votacdo, verificar a infraestrutura necessaria para os trabalhos
eleitorais;
j) Auxiliar na preparacao logistica e administrativa do servico eleitoral;
k) Auxiliar nos trabalhos logisticos de entrega e recolhimento das urnas entre o
Férum Eleitoral e os locais de votacao;
I) No dia das elei¢cbes, auxiliar no atendimento de chamados das Sec¢des Eleitorais;
m) Quando designado, proceder com a transmissao dos dados dos boletins de urnas;
n) Informar ao Fiscal ou Gestor sobre todo e qualquer problema ou irregularidade
constatada quando da execucao dos servicos;
o) Colaborar nos procedimentos logisticos para recolhimento e organizacao dos
materiais utilizados nas eleicoes;
p) Executar servicos de apoio administrativo aos servidores da Justica Eleitoral,
cumprindo todos o0s procedimentos necessarios tais como organizacdo de
documentos e materiais, elaboracao de relatérios e planilhas;
g) Preencher a Folha Individual de Frequéncia diariamente;
r) Guardar absoluto sigilo de toda e qualquer atividade exercida em funcao da
presente contratacao;
s) Prestar apoio nas atividades desenvolvidas pelo Auxiliar Administrativo |
t) Demais atividades conforme orientacao do fiscal/gestor do contrato.

2.3.2 - Auxiliar Administrativo | - item 2.3.2:

a) Realizar todas as atividades descritas no item 2.3.1;

b) Auxiliar na andlise da documentacao de prestacdes de contas apresentadas pelos
candidatos e partidos politicos, conforme a Lei 9.096 de 15 de setembro de 1995,
Resolucdes do TSE e outras normas aplicaveis as prestacdoes de contas eleitorais e
partidarias;

c) Auxiliar na conferéncia detalhada dos comprovantes de receitas e gastos com a
movimentacao financeira das contas bancarias especificas;

d) Registrar informacdes relativas as conferéncias do item anterior em pastas
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especificas;

e) Efetuar o recolhimento e conferéncia das folhas ponto de todos os contratados da
Zona Eleitoral em que estiver atuando, incluindo sua prépria, bem como encaminha-
las ao SUPERVISOR;

f) Ser responsavel pelo recolhimento, digitalizacdao e envio de documentacao dos
contratados da Zona Eleitoral em que estiver atuando, incluindo sua prépria, ao
SUPERVISOR ou a CONTRATADA, guando solicitado;

g) Elaborar e controlar escala de trabalho dos auxiliares administrativos da Zona
Eleitoral (caso haja necessidade), conforme orientacdes do chefe de cartério e
obedecendo a legislacao trabalhista;

h) Auxiliar o chefe de cartério no controle de banco de horas dos contratados,
através do preenchimento de planilha modelo a ser encaminhada pela Contratante;

i) Demais atividades conforme orientacao do fiscal/gestor do contrato.

2.3.3 - Supervisor Administrativo - Item 3:

a) Efetuar o controle de ponto dos Auxiliares Administrativos contratados,
atestados médicos, faltas e substituicoes;

b) Orientar os auxiliares administrativos, conforme instrucbes fornecidas PELA
CONTRATADA, em situacdes que envolvam jornada de trabalho ordinaria e
extraordinaria, folha ponto, atestados e faltas, sendo as demais orientacdes a
respeito do contrato de trabalho do empregado de responsabilidade exclusiva da
CONTRATADA.

c) Efetuar o recolhimento e conferéncia das folhas ponto de todos os
contratados, incluindo sua prépria, bem como encaminha-las a CONTRATADA.

d) Acompanhar o preenchimento e substituicao dos postos de trabalho em
consonancia com as solicitacdbes da CONTRATANTE, prestando informacoes
quanto a evolucao do preenchimento das vagas;

e) Manter atualizado cadastro de todos os empregados contratados;

f) Atuar como facilitador no contato entre a contratante e os empregados
contratados, auxiliando no repasse de orientacdes e controle do cumprimento
das mesmas;

g) Auxiliar a CONTRATANTE na conferéncia da documentacao dos
terceirizados contratados, que é realizada através de sistema préprio;

h) Auxiliar a CONTRATANTE na conferéncia das planilhas de medicao e notas
fiscais encaminhadas pela CONTRATADA;

i) Demais atividades conforme orientacao do gestor do contrato;

j) As atribuicdes do Supervisor nao se confundem com a do preposto.

2.3.4 - O treinamento dos empregados para a execucao dos
servicos previstos neste Projeto Basico sera de responsabilidade da contratante e
podera ser por EAD, apostilas ou presencial no préprio local da prestacao de
servigos.

2.4 - Dos locais de prestacao dos servicos:

2.4.1 - Os Auxiliares Administrativos poderao ser lotados em
qualquer dos municipios indicados no Anexo lll.

2.4.2 - O Supervisor Administrativo deve ser lotado na sede
do TRE/PR ou no escritério da Contratada, em Curitiba.

2.4.3 - Em caso de deslocamento do empregado com
necessidade de pernoite em outro municipio, o TRE-PR comunicara a Contratada.

2.4.4 - Na hipétese do item 2.4.3, a Contratada devera
antecipar ao empregado, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, valor de R$
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150,00 (cento e cinquenta reais) para cobrir as despesas com alimentacao e
hospedagem. O valor total da didria devera considerar a pernoite acrescido de
meia diaria do dia de retorno.

2.4.4.1 - Estima-se a necessidade de 400 (quatrocentas)
diadrias durante o periodo de validade da ata de registro de precos, totalizando o
valor de R$ 60.000,00 (sessenta mil reais), o que pode ser concretizado
parcialmente, totalmente ou até mesmo nao concretizado.

2.4.4.2 - O quantitativo de diarias sera indicado pelo Gestor
no pedido de formalizacao de cada contrato, limitado ao valor maximo previsto
no item acima.

2.4.5 - Caso o deslocamento ndo possa ser realizado através
de veiculo a servico do Tribunal, serd fornecida indenizacao para cobrir os gastos
com o transporte, conforme tabela abaixo:

DISTANCIA PERCORRIDA (KM | VALOR (R$%)
IDA+VOLTA)

Até 50km 32,00
De 51 a 100km 64,00
De 101 a 150km 96,00
De 151 a 200km 128,00
De 201 a 250km 160,00
De 251 a 300km 192,00
De 301 a 400km 256,00
De 401 a 500km 320,00
De 501 a 600km 384,00
De 601 a 700km 448,00
De 701 a 800km 512,00
De 801 a 900km 576,00
De 901 a 1000km 640,00
Acima de 1000km 704,00

2.4.5.1 - A guantia estimada necessaria para a indenizacao
de deslocamento durante o periodo de validade da ata de registro de precos
corresponde a R$10.000,00 (dez mil reais), o que pode ser concretizado
parcialmente, totalmente ou até mesmo nao concretizado.

2.4.5.2 - O valor correspondente a indenizacdao de
deslocamento sera indicado pelo Gestor no pedido de formalizacdao de cada
contrato, limitado ao valor maximo previsto no item acima.

2.4.5.3 - O valor indenizatério de deslocamento nao se
confundira com o auxilio-transporte, sendo devido somente em situacdes
excepcionais de deslocamento para outros municipios a servico da Contratante
com necessidade de pernoite, o que nao se confunde com o deslocamento diario
de residéncia-trabalho e vice-versa.

2.4.5.4 - O valor indenizatério de deslocamento deverd ser
creditado juntamente com o valor das diarias.

2.4.5.5 - Este valor somente podera ser creditado ao
contratado com autorizacao expressa dos gestores do Contrato, mediante
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justificativa do chefe de cartério e comprovacao da impossibilidade de realizacao
do deslocamento utilizando-se de veiculo a servico do Tribunal.

2.4.6 - O valor paga pela CONTRATADA na forma dos itens
2.4.4 e 2.4.5 serao reembolsados pela CONTRATANTE mediante apresentacao de
pedido instruido com cépia do comprovante de pagamento realizado ao empregado.

2.5 - Do horario da prestacao dos servicos, revezamento e
intervalo para almoco:

2.5.1 - O horério de inicio e término da jornada didria sera
definido pelo Fiscal ou Gestor, observada a jornada semanal contratada de 30 (trinta)
horas.

2.5.2 - Do banco de horas:
2.5.2.1 - A contratada deverd firmar acordo individual escrito

para o estabelecimento de banco de horas, a ser compensado pelo respectivo
empregado (art. 59, §52 da CLT, conforme redacao dada pela Lei n? 13.467/17).

2.5.2.2 - O usufruto do saldo do banco de horas deve ser
previamente autorizada pelo Fiscal ou Gestor e objeto de expressa anotacao na folha de
ponto.

2.5.2.3 - Para o efeito de célculo do banco de horas, as horas
trabalhadas acima da jornada diaria e aos sdbados deverao ser computadas na proporcao
de 50%, enquanto as horas trabalhadas nos domingos e feriados serao computadas na
proporcao de 100%, ou de acordo com o definido na Convencao Coletiva da
categoria.

2.5.2.4 - Caso a jornada de trabalho extraordindria seja exercida
no periodo noturno (entre 22h e 5h), o cdlculo do banco de horas devera considerar que
cada hora trabalhada deverd ser acrescida do adicional noturno de 20%, além do
respectivo percentual de hora extra.

2.5.3 - Das horas extraordinarias:

2.5.3.1 - Os valores gerados em decorréncia da carga horaria
extraordinaria ndo estao incluidos na composicdo de custos da contragdo, mas
deverao constar da planilha de custos UNITARIOS apresentada pela Licitante.

2.5.3.2 - Na hipétese de realizacdo de jornada extraordinaria
de trabalho aos sdbados, domingos e feriados, sera devido ao empregado o
pagamento de vale transporte para todos aqueles que ja fazem uso do mesmo, bem
como vale alimentacao (se previsto na Convencao Coletiva).

2.5.3.3 - Na hipdtese do subitem 2.5.3.2, a contratada sera
paga mediante a prévia apresentacdao de planilha prépria a ser apresentada no
mesmo prazo e modo que a planilha geral mensal.

2.5.3.4 - Quando nao houver possibilidade de pagamento
prévio dos beneficios mencionados no item anterior, 0 mesmo deverd ser efetuado
no maximo até o més subsequente da realizacdo do servico extraordinario pelo
contratado.

2.5.3.5 - Na hipétese de realizacao de compensacao de horario
aos sabados, domingos e feriados, o contratado nao fara jus ao recebimento dos
beneficios mencionados no subitem 2.5.3.2.
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2.5.3.6 - Caso haja banco de horas negativo, o mesmo
deverd ser compensado preferencialmente dentro do mesmo més de sua
ocorréncia.

2.5.3.7 - A realizacao de servico extraordinario esta
previamente autorizada nos seguintes casos: cerimdbnia de carga e lacracao das
urnas, simulados obrigatérios, véspera e dia de eleicao. Demais casos somente
com autorizacao expressa dos gestores.

2.5.3.8 - Dos feriados: para efeito de calculo de banco de
horas e hora-extra, consideram-se feriados aqueles previstos no calendario nacional,
estadual e municipal respectivo. Dessa forma, nao consideram-se feriados os dias de
recesso forense os dias Uteis em que nao ha expediente na justica eleitoral por
determinacao do préprio érgao, salvo expressa autorizacdao do Gestor do Contrato.

2.5.3.9 - estao previstos, aproximadamente, R$ 800.000,00
(oitocentos mil reais) para cobertura de horas extras e custos delas decorrentes
durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Precos

2.5.4 - Do inicio da prestacao dos servicos:

2.5.4.1 - Realizado o pedido de preenchimento do posto de
trabalho pela contratante, a contratada devera fazé-lo no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis, mediante a apresentacao do empregado no respectivo local da prestacdo
dos servicos.

2.5.4.2 - Desde o primeiro dia de servico em cada posto de
trabalho, a contratada devera:

2.5.4.2.1 - Disponibilizar ao empregado cracha de
identificacdo que devera conter o nome da empresa contratada e o nome do
profissional;

2.5.4.2.2 - Exigir o preenchimento da Folha individual de
frequéncia, acordo individual de banco de horas, declaracao de sigilo, parentesco
e nao-filiacao partidaria;

2.5.4.2.3 - Fornecer manual béasico contendo instrucdes aos
contratados. Devera possuir, no minimo, informacdes sobre: o tipo de
contratacdo, salario, jornada de trabalho, preenchimento de folha ponto, acordo
de horas e compensacao de jornada, pagamento de VA e VT e pagamento de
horas extras. Cada contratado deve receber 01 (um) manual, em meio fisico ou
digital;

2.5.4.2.4 - Ao apresentar-se, cada empregado devera entregar
ao Fiscal ou Gestor os seguintes documentos:

a) copia do documento de identidade e CPF;

b) cépia do comprovante de residéncia;

c) cépia do comprovante de escolaridade;

d) cépia da CTPS (somente das paginas que contém a foto e a assinatura do contrato
de trabalho);

e) copia do contrato individual de trabalho;

f) cépia do acordo individual para banco de horas;

g) original da declaracao de confidencialidade e parentesco (anexo IV);
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2.9 - Dos critérios de recebimento, ateste e pagamento da
fatura:

2.9.1 - Constituem critérios de recebimento definitivo e ateste
da adequada execucao do objeto contratual:

a) Encaminhamento de planilha no formato “.xIs” contendo, no minimo, os seguintes
dados: nome do empregado, Zona Eleitoral da lotacao, dias trabalhados, faltas,
data da admissdo, demissao e substituicdes (nome do substituto), até o quinto dia
util do més posterior a prestacao dos servicos;

b) Cépia do controle de jornada (folha-ponto ou analogo);

c) Comprovantes da quitacdo das obrigacdes trabalhistas, securitdrias e fundiarias
da competéncia do més vencido;

d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas atualizada;

e) Relagcao dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE), com protocolo
de envio de arquivos conectividade social;

f) Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), por tomador do servico, com a
autenticacao mecanica de pagamento ou comprovante de recolhimento bancério;

g) Guia da Previdéncia Social (GPS), por tomador do servico, com a
autenticacao mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario.

2.9.2 - Para o ateste da 12 FATURA, a empresa deverda
entregar os seguinte documentos:

a) coépia do documento de identidade e CPF do contratado;

b) telefone e email do contratado;

c) cépia da CTPS (somente das paginas que contém a foto e a assinatura do
contrato de trabalho);

d) cépia do contrato individual de trabalho, devidamente assinado por ambas as
partes (empresa e contratado);

e) cépia do acordo individual para banco de horas devidamente assinado por
ambas as partes (empresa e contratado);

f) original da declaracao de sigilo, parentesco e nao-filiacao partidaria;

g) em caso de empregado portador de deficiéncia, devera ser apresentado o
laudo emitido pelo médico do trabalho onde atesta-se a compatibilidade da
deficiéncia com o exercicio da CBO respectiva (se for o caso).

2.9.3 - Eventual inconsisténcia, auséncia ou falha de qualgquer
dos documentos obrigatdrios listados nos itens 2.9.1 e 2.9.2 suspendera o prazo para
ateste da fatura pela Contratante.

2.9.4 - Nos documentos encaminhados (guias/relacdes) devem
estar destacados os nomes dos trabalhadores por Zona Eleitoral, a fim de agilizar a
conferéncia.

2.9.5 - A fatura devera ser acompanhada dos comprovantes de
eventual pagamento de verbas rescisérias e/ou do CAGED, em caso de haver
ocorrido demissao ou substituicao de empregados no curso deste contrato.

2.9.6 - Também constituem critérios para ateste e pagamento
da fatura o atendimento dos seguintes itens:

a) O pronto atendimento as solicitacdes dos servidores do Cartério Eleitoral relativas
aos servicos objeto do presente Termo de Referéncia;
b) O cumprimento fiel da rotina de trabalho.
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c) O atendimento com presteza e agilidade as situacdes que, embora nao descritas
na rotina de trabalho, sejam inerentes a atividade do auxiliar administrativo
(conforme CBO da categoria);

d) A assiduidade e pontualidade dos profissionais alocados na execucao do contrato.

e) A inexisténcia ou baixa ocorréncia de reclamacdes relativas a execucao do objeto
contratual por parte dos destinatarios diretos do servico (servidores do Cartério
Eleitoral).

2.9.7 - Havendo reclamacdes (Ocorréncias) registradas pelos
Fiscais e Gestores, estas deverao ter sido solucionadas de pronto e
satisfatoriamente.

2.9.8 - Caso tenha ocorrido divergéncia nos valores finais dos
servicos e a CONTRATADA tenha direito a complementacao, devera apresentar Nota
Fiscal Complementar, sem a necessidade de juntar os documentos acima listados,
cuja liguidacao e pagamento ocorrera desde que mantida a regularidade fiscal.

2.9.9 - Tratando-se do pagamento da ultima nota fiscal/fatura
referente a execucdo deste Contrato, em razao de término da sua vigéncia ou de sua
rescisao, além dos comprovantes mencionados no item 2.9.1, deverao ser
comprovados 0s pagamentos das verbas rescisérias dos empregados ou
demonstrado que os mesmos foram realocados pela Contratada em outra atividade
sem que ocorra a interrupcao do contrato de trabalho.

2.10 - Da Acessibilidade e Inclusao Social: com o objetivo
de promover os direitos das pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida,
fomentando a igualdade de oportunidades, o Tribunal Regional Eleitoral do Paran3,
integrando uma das suas medidas do Programa de Acessibilidade, incentivard a
contratacao de pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida para o
exercicio dos cargos objeto do presente Termo de Referéncia.

2.10.1 - A contratacdo ora fomentada devera ser precedida de
comprovacao de compatibilidade entre a respectiva deficiéncia e o servico a ser
executado, mediante a avaliacao especifica por Médico do Trabalho.

2.10.2 - Efetivada a contratacao da pessoa portadora de
deficiéncia, o valor da despesa para a emissdao do laudo médico especifico (item
2.10.1) sera objeto de reembolso pela CONTRATANTE mediante comprovacao de sua
realizacao e autorizacao do respectivo FISCAL (reembolso por fato gerador).

2.10.2.1 - Para a efetivacdo do reembolso, o licitante devera
informar, em campo préprio da planilha de composicdo de custos - Anexo Il, o custo
para a emissao do laudo, limitado ao valor de R$ 60,00 (sessenta reais).

2.10.2.2 - Estao previstos, aproximadamente, R$ 3.000,00
(trés mil reais) para pagamento dos custos da emissdo de laudos durante toda a
vigéncia da Ata de Registro de Precos

2.10.2.3 - O valor do laudo ndo integrara o valor da proposta,
nao fazendo parte do julgamento

3 - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

3.1 - Manter sede ou escritério no Municipio de Curitiba, no
qual permanecam funcionarios disponiveis durante o periodo comercial (no
minimo), para atendimento telefénico ou pessoal a Contratante sempre que
necessario;

ELABORACAOQ: SECAO DE LICITACOES - Maria Carolina Marques Gomes



3.2 - Iniciar os servicos de recrutamento e selecao
imediatamente apds a assinatura do contrato com este Regional;

3.2.1 - Podera haver por parte do TRE/Cartérios Eleitorais
sugestdao de CANDIDATOS que j& tenham experiéncia no desenvolvimento dos
trabalhos de atendimento ao eleitor ou atividades prdprias da eleicdo, porém a
SELECAO e contratacao sera de responsabilidade da Contratada;

3.3 - Selecionar os candidatos para ocupar o0s postos de
trabalho de acordo com as exigéncias dos perfis indicados neste Termo de
Referéncia;

3.4 - Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacdo
dos servicos tais como: recrutamento, selecao, salarios, encargos sociais, impostos,
direitos trabalhistas, auxilio-alimentacao (se previsto na Convencao Coletiva), vale-
transporte e outras que incidam sobre a execucao do contrato;

3.5 - Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficiente
para que haja um pronto atendimento das ligacdes feitas pelos chefes de cartério
e contratados. O nimero de telefone deve aceitar o recebimento de ligacdes a
cobrar, bem como, nos casos de plantdes eleitorais, aos sdbados, domingos e
feriados.

3.6 - Disponibilizar linha telefénica exclusiva para que o
gestor possa entrar em contato direto com o responsavel da empresa
contratada.

3.7 - Disponibilizar endereco eletrénico (e-mail) exclusivo para
atendimento a presente contratacao.

3.8 - Estar apta a utilizar aplicativo de mensagens para contato
com a Contratante, bem como para repasse de informacdes padronizadas aos
contratados.

3.9 - Viabilizar espaco online (através de website préprio,
nuvem ou assemelhados) para que gestores e fiscais possam acessar e fazer
download da documentacao exigida no item 2.9.1, evitando-se uso de e-mail
para envio dos mesmos.

3.10 - Atender as convocacdes da Contratante, que poderao
ser realizadas de todas as formas legais (inclusive via e-mail e aplicativos de
mensagens), para comparecimento ao TRE-PR sempre e no prazo que a
Contratante julgar necessario.

3.11 - Selecionar e contratar profissionais para atuar em
municipio de sua residéncia. Caso nao seja possivel, a Contratada devera arcar com
todas as despesas adicionais de transporte;

3.12 - Monitorar a frequéncia dos profissionais
contratados para a realizacao dos servicos, realizando a conferéncia da folha
ponto e controle da jornada ordinaria e extraordinaria dos mesmos;

3.13 - Informar aos Gestores do Contrato e ao respectivo

Fiscal, via correio eletrénico, o nome dos profissionais contratados com antecedéncia
minima de 01 (um) dia util para fins de autorizacao de acesso;
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3.14 - Designar preposto na data da assinatura do contrato;

3.15 - Promover a constante verificacao da conformidade dos
servicos e preenchimento dos postos de trabalho, além de supervisionar e controlar a
documentacdo necessaria a apresentacao de faturamentos ao Gestor do Contrato;

3.16 - Responsabilizar-se por eventual dano que, por dolo ou
culpa, seus profissionais causarem a terceiros ou ao contratante. O valor do dano
serd descontado do primeiro pagamento subsequente a avaliacdo do prejuizo,
mediante formalizacdo de procedimento préprio, assegurada a defesa prévia. A
fiscalizacao ou o acompanhamento da execucao do contrato por parte da Justica
Eleitoral ndo exclui ou reduz a responsabilidade da contratada.

3.17 - Guardar inteiro sigilo dos servicos contratados e das
informacdes geradas, reconhecendo serem esses de propriedade e de uso exclusivo
da Justica Eleitoral, sendo vedada qualquer pratica de publicidade nao autorizada;

3.18 - E vedada a alocacdo de empregado que seja
cbnjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade
até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de seu
substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de
membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral, sendo de responsabilidade da
contratada a verificacao da situacao descrita neste subitem.

3.19 - Fica vedada a alocacado, na execucgao do contrato,
de pessoas com filiacdo partidaria, e/ou que sejam cbnjuges, companheiros
ou parentes, em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau,
inclusive, de candidatos a cargos eletivos.

3.20 - Providenciar a substituicdao do profissional que nao se
apresentar no dia e horario determinado para inicio da realizacdo dos servicos,
abandone seu posto ou seja julgado pela CONTRATANTE inadequado as necessidades
da Justica Eleitoral. A substituicdo do profissional deverd ocorrer no prazo nao
superior a 24 (vinte e quatro) horas, contadas a partir da comunicacao oficial pelo
CONTRATANTE, quando for o caso.

3.20.1 - Para atendimento ao item acima, a contratada devera
manter um cadastro de profissionais ja selecionados para substituicdo emergencial
ou eventuais acréscimos para cobertura dos postos de trabalho.

3.20.2 - Fica vedado o retorno dos empregados substituidos as
dependéncias do CONTRATANTE para cobertura de licencas e dispensas de outros
profissionais;

3.21 - No primeiro dia de prestacao dos servicos, deverd
fornecer auxilio alimentacdo (se previsto em Convencao Coletiva) e vale
transporte para o0 més em curso. Para os demais meses, o fornecimento
desses beneficios devera ocorrer no maximo até o ultimo dia do més anterior
a prestacao do servico.

3.21.1 - O vale-transporte deverd ser fornecido em
quantidade que cubra o trajeto residéncia/trabalho e vice-versa.

3.21.2 - Computar no faturamento mensal a quantidade
de auxilio alimentacao e vale-transporte fornecido aos empregados nos dias
efetivamente trabalhados, prevendo-se o pagamento destes beneficios caso
haja realizacao de trabalho extraordinario em sabados, domingos e feriados
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municipais, estaduais e federais (conforme item 2.5.3.2 deste Termo de
Referéncia).

3.22 - Pagar, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente ao
vencido, mediante depdsito bancdario na conta do trabalhador, os saladrios dos
empregados, bem como recolher no prazo legal os encargos decorrentes da
contratacao dos mesmos, exibindo, sempre que solicitado, as comprovacoes
respectivas.

3.23 - A Contratada cumprird a legislacdo trabalhista,
previdenciaria e social, inclusive no que se refere a jornada de trabalho e ao
pagamento de saldrios e recolhimento de encargos nos prazos previstos em lei,
independentemente de faturas em aberto.

3.24 - Conforme disposto no art. 17, inc. XVIl da Resolucao TSE
n® 23.234/2010, o contratante autoriza o TRE/PR a fazer o desconto no documento
fiscal dos valores relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas e o pagamento
direto aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacdes,
até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

3.25 - A Contratada devera facilitar as acdes do Fiscal e do
Gestor do Contrato, fornecendo informacdes ou promovendo acesso a documentacdo
dos servicos em execucao, bem como planilhas para subsidiar as devidas
conferéncias para ateste das notas fiscais e pronto atendimento as observacoes e as
exigéncias por eles apresentadas.

3.26 - Providenciar para que os Auxiliares Administrativos
encaminhem as folhas individuais de ponto ao Supervisor no 12 dia Gtil de cada més
ou no Uultimo dia de sua atividade para que sirva de base para o calculo de
pagamento.

3.27 - A falta do registro individual de frequéncia, sera
interpretada como posto de trabalho “vazio” e, consequentemente, implicara glosa
do pagamento daquele posto de trabalho.

3.28 - A Contratada cumprird e fara cumprir por seus
profissionais as hormas e os regulamentos disciplinares da Contratante, bem como
guaisquer determinacdes das autoridades competentes, sem quaisquer 6nus para o
Contratante.

3.29 - As dependéncias do TRE ndo poderao ser utilizadas para
realizacao das atividades de recursos humanos, como: recrutamento, selecao,
contratacao, substituicao de profissionais, pagamentos, desmobilizacao dos
profissionais alocados para execucao dos servicos.

3.30 - A contratada sera responsavel pelas atividades
administrativas relacionadas a prestacao dos servicos, tais como calculo de
horas extras, coleta e envio de documentacao e assinaturas, afixacao de
etiquetas na carteira de trabalho dos empregados, entre outros.

3.31 - Manter efetivo de pessoal para a perfeita execucao
dos servicos constantes do objeto deste instrumento, sem interrupcao,
independentemente de qualquer motivo, como férias, descanso semanal,
licenca, greve, falta ao servico e demissao de empregados, que nao terao em
hipétese alguma qualquer relacao de emprego com o TRE-PR, sendo de
exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os
encargos e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.
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3.32 - A CONTRATADA devera ter coordenadores
regionais, distribuidos em no minimo 6 (seis) Polos que abranjam todo o
estado do Parana, para atender os servicos de recrutamento e selecao,
orientacao/recepcao dos funciondrios contratados, bem como para
formalizacao das rescisdes, para que ocorram dentro do prazo legal.

3.33 - Manter, durante toda a execucao do contrato, as
condicOes de habilitacao e qualificacao técnica exigidas na licitacdo.

4 - DISPOSICOES GERAIS

4.1 - Deverao abster-se de cotar aqueles que nao puderem
atender integralmente as condicdes deste edital.

4.2 - Informacbes e esclarecimentos relativos a contratagao
poderao ser obtidos junto a Secdo de Planejamento e Logistica de Eleicao, pelos
telefones (41) 3330-8534, (41) 3330-8580, (41) 3330-8840.
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