ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1 - DO OBJETO

1.1 - Contratacao de empresa especializada prestacao de servigcos
continuados, mediante alocacao e gestdao de postos de trabalho de telefonista (item
1) e de carregadores, recepcionistas e encarregados (item 2), conforme descrito
neste Termo de Referéncia.

1.2 - Da vigéncia da contratacdo e inicio da prestacdo do servigo:

1.2.1 - Vigéncia: 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado,
conforme disposicao contida no art. 57, inciso I da Lei Federal n? 8.666/93.

1.2.2 - Do inicio da prestacdo dos servicos: o inicio da prestacéo
dos servicos estd previsto, estimativamente para 08/12/2020, data na qual a
empresa devera estar apta para iniciar os servicos. A data de formalizacdo do
contrato poderd ser postergada de acordo com os tramites necessarios a conclusdo
do processo de licitacao.

1.3 - Cédigo do SIASG:

a) ltem 1 -13.447;

b) Item 2 - 15.890.

1.4 - Atualmente os servicos estdao sendo prestados pela empresa
PGE - Projetos, Gerenciamento e Empreendimentos, LTDA.

2 - DAS ESPECIFICACOES DO OBJETO
2.1 - Dos postos de trabalho:

2.1.1 - Do quantitativo, carga horaria e horarios de prestacdo de
Servicos:

ltem 1 - Telefonistas

Quant(l)tsatg\s/o de Carga Horario da prestacdo dos servigos
Posto Perl'odop Periodo horaria
Normal | Eleitoral semanal Periodo Normal Periodo Eleitoral

1 Posto das 9:00
as 12:00 e das

Telefonista 13:00 a5 17:12 h. %0.4202? 13(.14?(5)

g?o 4222-) 02 01 36:00h 1 Posto das|e das 14:40 as
10:48 as 14:00 e | 19:00 h.
das 15:00 as
19:00 h.
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Iltem 2 - Carregadores, recepcionistas e encarregados

Quant(;tsati(:)l\s/o de Carga Horaério da prestacao dos servigos
Posto Perl’odop Periodo horérial Periodo N | Periodo Eleitoral
Normal | Eleitoral semana eriodo Norma eriodo Eleitora
3 Postos das
8 Postos das 3;;0 a153,102(')00£
11:30 as 15:00 e 16:30 '
Carregador 08 06 32:30h das 16:00 as e
CBO 7832-15 ' 19:00.
3 Postos das
11:30 as 15:00
e das 16:00 as
19:00 h.
4 Postos das
Recepcionista 04 35h 11:00 as 15:00 e
CBO 4221-05 das 16:00 as
19:00 h.
1 Posto das
Encarregado _ 11:30 as 15:00 e
CBO 4101-05 | °% 32:30h 1 455 16:00  as
19:00 h.

2.1.1.1 - No ano em que ocorrer Elei¢do, no periodo entre 15 de julho
e 14 de outubro - 12 Turno, a empresa deverd acrescer os postos conforme especificado
no quadro acima (coluna “Quantitativo de Postos — Periodo Eleitoral”), e ocorrendo o 2°
Turmo das Eleicdes, 0s servicos serao prorrogados de 15 de outubro a 14 de novembro.
Nado ocorrendo 22 turno, os servicos serao descontinuados em 14 de outubro

2.1.1.2 - Os periodos e horarios estabelecidos acima poderdo
sofrer alteracdes a fim de ajustar as necessidades do Tribunal, respeitando-se a
carga horaria semanal.

2.1.1.3 - Os horarios definidos somente poderao ser alterados com
autorizacao expressa pelo gestor do contrato

2.1.2 - Do recesso Judicidrio:

a) Considerando que no periodo entre 20/12 a 06/01, recesso judiciario, existe uma
expressiva reducdao na demanda do servico de carregadores, telefonistas e
recepcionistas, bem como a realizacdo de servicos que demandam restricao a
circulacao de pessoas, os servicos poderado ser dispensados neste periodo, de acordo
com a necessidade da Administracao.

b) Poderao ser concedidas férias nesse periodo sendo dispensada a reposicao dessa
mao de obra. Para tanto o saldo remanescente das férias desses funcionarios, e para
os demais, fica a critério da CONTRATADA.

c) Deverd ser adotada a mesma prética para concessao de férias, para os demais
periodos aquisitivos subsequentes.

d) A empresa deverd informar os funcionarios que usufruirdo de férias no periodo de
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recesso.

d) A CONTRATADA deverd considerar na planilha de formacdo de custos, a
desnecessidade de reposicao de mao de obra no periodo de férias dentro do periodo de
recesso judiciario, no guantitativo estabelecido.

2.1.3 - Do banco de horas:

a) A contratada devera firmar acordo individual, por escrito, para estabelecimento de
banco de horas a ser compensado pelo respectivo empregado no periodo maximo de
seis meses (art. 59, §52 da CLT, conforme redacao dada pela Lei 13.467/17).

b) A prestacdo de servicos em horas extraordinarias, deverd ser previamente
autorizada pelo Gestor da Contratacao.

c) A compensacao do banco de horas deve ser previamente ajustada com a
CONTRATANTE, e objeto de expressa anotacao na folha de ponto, dando ciéncia ao
Fiscal da Contratacao.

d) Existe a previsdo de servicos extraordinarios, podendo recair em sabados,
domingos e feriados, devendo ser observados os ditames da lei ou Convencao
Coletiva em relacdo aos acréscimos em banco de horas.

e) Havendo auséncia de funcionario ao servico, ndo estando em compensacao de
Banco de Horas, sera feito desconto do periodo de auséncia, dentro do faturamento
mensal dos servico.

2.1.4 - Das horas extras:

a) Em situacbes de prestacdo de servicos excepcionais e extraordinarias, como
feriados ou excedentes contingenciais que nao puderem ser compensados, a
contratada atenderd com pagamento de horas extras. Os pagamentos serdo
realizados somente se necessario e devidamente e atestados. O pagamento neste
caso, sera realizado em faturas separadas do pagamento mensal, no més seguinte
ao da execucao;

b) Havera pagamento de horas extras cuja necessidade tenha sido solicitada por e-
mail, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, e que tenham sido
devidamente executados e atestadas pelo fiscal do contrato, na quantidade maxima
especificada abaixo:

PERIODO NORMAL 50% 100%
Carregador 120 horas 300 horas
Telefonista 20 horas 40 horas

Recepcionista 450 horas 300 horas
Encarregado 60 horas 200 horas
PERIODO 50% 100%

ELEITORAL
Carregador 120 horas 300 horas
Telefonista 20 horas 120 horas
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c) Eventual saldo de banco de horas ndao compensado dentro do periodo de 6 (seis)
meses, ou horas extras autorizadas em pecunia, poderdo ser pagas, observando a
disponibilidade orcamentéria.

d) Hé previsédo dos trabalhos serem esporadicamente prestados em periodo noturno
(entre 22 h e 5 h), observando os acréscimos legais ou Convencao Coletiva.

e) Estdo previsto, para a cobertura de horas extras e custos dela decorrentes, os valores
abaixo:

e.l) Para o item 1 (telefonistas): estd previsto o valor de R$ 3.811,60 (trés mil,
oitocentos e onze reais e sessenta centavos)

e.2) Para o item 2 (carregadores, recepcionistas e encarregados): esta previsto o
valor de R$ 31.607,80 {trinta e um mil, seiscentos e sete reais e oitenta centavos).

2.1.5 - Dos requisitos do pessoal e selegao
2.1.5.1 - Iltem 1 - Telefonistas

a) Escolaridade minima de ensino médio completo e conhecimentos basicos em
microinformatica;

b) Conhecimentos préticos de aparelho PABX com ramais de direta discagem,
comprovados através de anotacbes da CTPS ou certificado emitido por entidade
competente;

c) Habilidades de organizacao;

d) Bom tom de voz e boa diccao;

e} Certificado/comprovacao em curso de formacao para telefonista;

fy Demais requisitos exigidos pelo sindicato da categoria.

2.1.5.2 - Iltem 2 - Carregadores, recepcionistas e encarregados
2.1.5.2.1 - Carregadores:

a) Ensino fundamental completo;

b) idade minima de 18 (dezoito) anos;

c) Quitacdo com o servico militar;

d) Capacidade para levantar, carregar ou suportar uma carga até 60 (sessenta)
guilogramas, conforme art. 198, da Consolidacao das Leis do Trabalho, observando
ainda os dispositivos da Norma Regulamentadora - NR17;

e) demais requisitos necessarios ao desempenho das funcoes.

2.1.5.2.2 - Recepcionistas:

a) Escolaridade minima: 2° grau completo e conhecimentos bésicos em
microinformatica;

b) Habilidade para lidar com pessoas para obter e prestar informacbes de forma
eficiente;

c) Autocontrole: controlar emocdes e evitar comportamento agressivo mesmo em
situacoes dificeis;

d) Senso de cooperacao: ser agraddvel e prestativo com outras pessoas;

e} Demais requisitos exigidos pelo sindicato da categoria.

2.1.5.2.3 - Encarregado:

a) Capacidade de lideranca de grupos;
b) Escolaridade minima de ensino médio completo;
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c) Capacidade de aplicar regras gerais a problemas especificos para produzir o
resultado necessario ao bom andamento dos trabalhos;

d) Autocontrole - controlar emocdes e evitar comportamento agressivo mesmo em
situacoes dificeis;

e) Raciocinio dedutivo;

f) Raciocinio indutivo - habilidade de combinar informacbes para formar regras ou
conclusbes gerais;

g) Capacidade de organizacao de tarefas e gerenciamento de pessoas;

h) Conhecimento basico de informatica.

2.1.5.2.4 - Da selecao de pessoal:

a) A Selecdo devera ser realizada por profissionais habilitados para essa finalidade.
Somente poderao compor o guadro de prestadores de servicos neste TRE/PR, os
candidatos aprovados em exames médico, realizados sem 6nus para o TRE, por
profissional devidamente habilitado. A comprovacdo da aprovacaoc do candidato
deverd se dar por meio de documento assinado pelo profissional.

b) Néo serd permitido a Contratada utilizar a estrutura do TRE para seus servicos
administrativos, tais como selecionar, contratar, e demitir empregados. Também nao
serd permitido o uso de equipamentos e insumos do TRE, tais como impressora,
toner e papel para atividades administrativas da empresa, como por exemplo
impressao de documentacao de RH.

2.1.6 — Dos servigos a serem prestados:
2.1.6.1 - Iltem 1 - Telefonistas:

a) Operar em mesa telefénica de transmissao de chamadas locais e interurbanas,
sistema informatizado, operando tronco e ramais;

b) Manter os registros inerentes aos ramais e seus destinatarios;

¢} Atender, devidamente uniformizada e identificada, com urbanidade e presteza o
publico interno e externo, encaminhando as ligacbes para os ramais guando
necessario;

d) Efetuar triagem de ligacbes telef6nicas, recepcionando-as e transferindo-as as
pessoas e aos setores demandados;

e) Verificar os defeitos nos ramais e mesas de telecomunicacdes e comunicar
imediatamente a area para que sejam providenciados os reparos;

f) Prestar atendimento ao publico interno e externo com cordialidade;

g) Realizar demais atividades inerentes a funcao.

2.1.6.2 - Item 2 - Carregadores, recepcionistas e encarregados
2.1.6.2.1 - Carregadores:

a) Executar as tarefas que lhe forem atribuidas visando o bom atendimento dos
trabalhos do TRE/PR,;

b) Movimentacdo de materiais, bens mdveis, insumos e equipamentos de
informatica, com cuidado e seguranca necessdarios para o devido zelo com o
patriménio do Tribunal;

c) Remanejamento e organizacdao de materiais, bens mdveis, insumos e
equipamentos de informatica;

d) Auxiliar funcionarios do TRE nos inventérios de bens méveis e demais materiais;
e) Carga e descarga de veiculos com urnas, materiais, insumos e mobiliarios;

f} Realizar demais atividades inerentes a funcao.
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2.1.6.2.2 - Recepcionistas:

a) Atender ao publico interno e externo com encaminhamento devido;

b} Atender as ligacdes telefonicas e redireciona-las para os ramais solicitados;
c) Prestar informacdes ao publico interno e externo com cordialidade;

d) Atender com urbanidade e presteza o publico interno e externo;

e) Realizar demais atividades inerentes a funcao.

2.1.6.2.3 - Encarregado:

a) Manter de forma clara e organizada a frequéncia da equipe e ocorréncias havidas
com a mesma, devendo comunicar a empresa e ao gestor do contrato os eventuais
atrasos, faltas ou qualquer outra irregularidade;

b) Controlar as escalas de trabalho e tarefas da equipe;

c) Providenciar a substituicdo imediata de funciondrio faltoso, observando as
funcdes desempenhadas pelo mesmo;

d) Fiscalizar o uso adequado dos EPIs, uniformes e crachés;

e) Zelar pela postura profissional adequada da equipe no ambiente de trabalho;

f) Supervisionar e coordenar a todos os trabalhos que lhe forem solicitados,
objetivando agilidade e eficiéncia na execucao das tarefas, visando otimizar a
utilizacdo do tempo, dos recursos humanos e materiais disponiveis;

g) Acompanhar diretamente a execucao dos servicos realizados pela equipe,
tomando todos os cuidados necessarios visando a preservacao da integridade dos
bens, uso correto de elevadores, eqguipamentos e edificacdo do TRE/PR. Para tanto,
deverd utilizar todos os materiais de protecdo necessarios para tal;

h) No que se refere a seguranca pessoal da equipe, devera determinar e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranca durante a execucao das tarefas;

i) Zelar pela organizacao e limpeza do ambiente de trabalho disponibilizado pelo
Tribunal;

j} Fiscalizar o correto atendimento das normas da agenda ambiental, em especial no
gue se refere a coleta seletiva;

k) Realizar demais atividades inerentes a funcao

2.1.7 - Dos locais da presta¢ao dos servigos:

a) Nas dependéncias da Sede do Tribunal Regional Eleitoral do Parand - rua jJodo Parolin,
224, Prado Velho, Curitiba-PR, e no depdsito anexo a este Tribunal;

b) No Prédio do Férum Eleitoral de Curitiba, e em imdével anexo - rua Jodo Parolin, 55 e 99
(respectivamente), Prado Velho, Curitiba-PR.

¢) Eventualmente nos Féruns Eleitorais da Regiao Metropolitana.

3 - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

3.1 - Do recebimento provisério

3.1.1 - O recebimento provisério sera efetuado, até o quinto dia
atil do més subsequente a prestacdo dos servicos, pelos responsaveis dos setores
ao0s quais os postos estarao vinculados, indicados no termo de designacao, por meio
preenchimento do formulério do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR - anexo
vil).

3.1.2 - Serao observados os resultados alcancados em relacdo a
CONTRATADA, com verificacdo dos prazos de execucac e da qualidade demandada,
adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida no presente
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Termo de Referéncia. Para tanto, serdo observados os preceitos do Instrumento de
Medicao de Resultado {Anexo Vil}.

3.1.3 - Seréo avaliados os seguintes itens:

a) Atraso no pagamento dos saldrios e beneficios;

b) Uso de Uniforme e EPI’s

c) Falta na disponibilizacdo de reposicao de mao de obra em caso de auséncias;
d) Qualidade dos servicos e organizacao do ambiente;

e} Cumprimento dos prazos de entrega de documentos trabalhistas e fiscais

3.2 - Recebimento definitivo

3.2.1- O recebimento definitivo serd efetuado pelo Chefe da
Secdo de Administracao Predial, que serd o Gestor da Contratacdo, e se dard, em até
10 (dez) dias uteis, a partir da consolidacdo da avaliacdo de desempenho da
CONTRATADA, por meio do Formulario de indice de Medicdo de Resultados,
encaminhado pelas unidades de fiscalizacdo e o encaminhamento ao setor
responsavel pelo pagamento do servico.

4 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1 Iniciar os servicos de recrutamento e selecao
imediatamente apds a assinatura do contrato.

4.2 Selecionar os candidatos para ocupar os postos de
trabalho de acordo com as exigéncias dos perfis indicados neste Termo de
Referéncia.

4.3 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seus empregados, por meio de ponto eletrénico, conforme a
legislacao vigente.

4.4 informar aos Gestores do Contrato e ao respectivo Fiscal,
via correio eletronico, o nome dos profissionais contratados, CPF e RG, com
antecedéncia minima de 01 (um) dia Gtil antes da prestacado dos servicos, para fins
de autorizacao de acesso.

4.5 Disponibilizar através do sistema, no maximo em 05
(cinco) dias Uteis ap6s o inicio dos servicos, cépia dos documentos de identificacéo
dos profissionais alocados na prestacdo dos servicos, com dados atualizados,
inclusive endereco/telefone residencial, fotografia, cépia dos documentos de
admissao, como exame médico admissional, ficha de registro de empregado, assim
como providenciar as anotacdes na Carteira de Trabalho dos funcionarios.

4.6 Do preposto:

4.6.1 Designar, em termo préprio (conforme Modelo ANEXO
Viil), o preposto, fornecendo o termo assinado no prazo de 2 (dois) dias Uteis a partir
da assinatura do contrato, sem que isso implique acréscimo nos precos contratados,
para efetuar atendimentos aos profissionais alocados para a prestacao dos servicos,
em horario comercial.
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4.6.2 O profissional devera ter capacidade gerencial para tratar
de todos os assuntos definidos no contrato, estando apto a esclarecer as guestdes
relacionadas aos servicos prestados, e obrigacdes trabalhistas, bem como atender
as solicitac6es da CONTRATANTE.

4.6.3 A Contratada orientard o seu preposto quanto a
necessidade de acatar as orientacbes da Administracdo, inclusive quanto ao
cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho.

4.6.4 O preposto deverd realizar o acompanhamento dos
servicos dos postos, semanalmente, orientando sempre que possivel, quanto ao
cumprimento das clausulas contratuais.

4.6.5 A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa
podera ser recusada pelo érgdo ou entidade, desde que devidamente justificada,
devendo ser designado outro para o exercicio da atividade.

4.6.6 Em caso de alteracao do preposto a empresa fica
obrigada a apresentacao do seu substituto por meio de apresentacao de declaracao
atualizada.

4.7 Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacado
dos servicos tais como: recrutamento, selecao, salérios, encargos sociais, impostos,
direitos trabalhistas, auxilio- alimentacdo, vale-transporte e outros beneficios
estipulados pela Convencao Coletiva e que incidam sobre a execucao do contrato,
considerando todos os custos no preenchimento da planilha de composicdo de
preco.

4.8 Viabilizar através do sistema ContratosGov, ou outro que
venha a ser disponibilizado pelo Contratante, a inclusdao de todos os documentos
mensais, tais como folha ponto, holerite, comprovante de depdésito de salario, vale
alimentacao, vale transporte, guias, recolhimentos e certiddes, para que gestor e
fiscal possam acessar e fazer download da documentacdo exigida para conferéncia e
ateste, evitando-se uso de e-mail para envio dos mesmos.

4.9 O arquivo extraido do ponto eletrénico devera inserido no
sistema de gestao de contrato ou encaminhado via e-mail ao gestor do contrato,
conforme indicacdo do gestor, caso o sistema apresente qualgquer inconsisténcia que
inviabilize a insercdo no sistema poderd ser encaminhado via e-mail ao gestor do
contrato.

4.10 Monitorar a frequéncia dos profissionais contratados para
a realizacdo dos servicos, conferindo as folhas ponto e controle de jornadas ordinaria
e extraordindria dos mesmos, assim como acompanhando os lancamentos em banco
de horas, e fazendo a compensacao dentro do periodo de seis meses, em caso de
acordo individual para banco de horas, conforme Art. 59, §2°2 e § 52 da Lei
5.452/1943, a fim de evitar saldo positivo de horas ao final do contrato.

4,11 Promover a constante verificacao da conformidade dos
servicos e preenchimento dos postos de trabalho, além de supervisionar e controlar
a documentacao necessaria a apresentacao de faturamentos ao Gestor do Contrato.

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

4.13 Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e gualquer assunto de interesse do Contratante ou de
terceiros de gue tomar conhecimento em razao da execucao do objeto deste
contrato, devendo orientar seus empregados nesse sentido, sendo vedada qualquer
pratica de publicidade ndo autorizada.

4.13.1 Para garantir o cumprimento da Politica de Seguranca da
informacao da Jjustica Eleitoral, a contratada deverd apresentar, ao Gestor da
contratacao, no prazo de 10 (dez) dias contados do inicio dos servicos, o Termo de Sigilo
e Responsabilidade ~ Anexo V {conforme item 10.1 do edital}.

4.14 E vedada a alocacdo de empregados que sejam cénjuge,
companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau
entre si, sendo de responsabilidade da contratada a verificacao da situacao descrita.

4.14.1 A contratada devera apresentar, ao Gestor da contratacéao,
no prazo de 10 (dez) dias contados do inicio dos servicos, a Declaracao de Parentesco -
Anexo VI (conforme item 10.1 do edital).

4.15 Fornecer até o Ultimo dia do més anterior a prestacao dos
servicos, auxilio alimentacdo conforme estipulado na convencao coletiva, e
vale-transporte aos funcionarios que optarem por esse recebimento, correspondente
ao més seguinte, em guantidade de dias Uteis trabalhados. A quantidade de vale-
transporte devera cobrir o trajeto residéncia/trabalho e vice-versa.

4.16 Pagar os salarios dos empregados até o 52 (quinto) dia
atil, em horéario bancério, do més posterior ao da prestacédo dos servicos, com
entrega de holerite emitido pela empresa, no qual se especificam o saldrio bruto do
funcionério, as respectivas deducdes, ou acréscimos de saldrio-familia, e adicionais
de insalubridade e de periculosidade, dependendo do caso, entre outras parcelas,
conforme exigir a legislacao vigente ou Convencao Coletiva, no decorrer de toda a
contratacao.

4.17 Manter, durante toda a execucao do contrato, as
condicbes de habilitacdo (certidbes atualizadas) e qualificacdo técnica exigidas na
licitacao.

4.18 Aceitar a exclusdao de custos ndo renovaveis ou ja pagos
ou amortizados, quando da prorrogacao do contrato, caso esta ocorra.

4.19 A CONTRATADA, na forma da legislacao aplicavel, tanto
na admissdo como durante a vigéncia dos contratos de trabalho de seus
empregados, realizard, as suas expensas, 0s exames médicos e complementares
exigidos, disponibilizando-os a Fiscalizacdo do contrato.

4.20 Fazer seguro de seus empregados contra riscos de
acidentes de trabalho e responsabilizar-se, também, pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato, conforme
exigéncia legal;
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4.21 Disponibilizar convénio com plano de salde, mesmo que
por co-participacdo e assumir todas as responsabilidades e as medidas necessarias
ao atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal subito;

4.22 A CONTRATADA estara obrigada a manter diariamente no
TRE/PR o quantitativo minimo de pessoal fixado por este Termo de Referéncia.

4.23 Efetuar a reposicdo dos postos em casos de auséncia de
gualquer natureza em até 02 (duas) horas, tdo logo seja comunicado este fato a
empresa, pelo encarregado.

4.24 Substituir, sempre que exigido pela fiscalizacao do
contrato e independentemente de justificativa por parte da contratante, qualquer
empregado cuja atuacao, permanéncia efou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina do TRE/PR ou ao interesse
do servico publico.

4.25 Quando ocorrer demissao de pessoal, serd necessario o
encaminhamento através do sistema ContratosGov, juntamente com a fatura
mensal:

4.25.1 Exame médico demissional do empregado;
4.25.2 Registro da demissao em Carteira de Trabalho;

4.25.3 Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho {assinado)},
da notificacdo de aviso prévio (assinada);

4.25.4 Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS com o
Demonstrativo de Recolhimento do FGTS Rescisério, digitalizados.

4.25.5 Quando exigivel, os Termos de Rescisdao deverdo estar
homologados pelo sindicato que assiste a categoria profissional do trabalhador.

4.26 Por ocasido das férias de empregado, devera ser
encaminhado o respectivo aviso e o comprovante de quitacdo ao trabalhador,
integrando-se a documentacao exigida para pagamento da nota fiscal.

4.27 Disponibilizar, a qualquer tempo, a comprovacao da
situacao individualizada, por empregado, dos depdsitos referentes ao FGTS e dos
recolhimentos das contribuicbes previdenciarias dos empregados.

4.28 A Contratada ndo poderda transferir a outrem, no todo ou
em parte, o objeto contratado, sem prévia anuéncia do TRE;

4.29 Cumprir todas as exigéncias das Leis e Normas de
Seguranca e Higiene do Trabalho, fornecendo adequadamente eguipamentos de
protecao individual a todos os trabalhadores;

4.30 Dos uniformes:

4.30.1 A Contratada devera fornecer uniformes novos com a
logomarca da empresa, conforme tabela abaixo, pelo menos 01 {um) dia antes do
inicio da vigéncia da contratacdo, para tanto, antes da entrega, as pecas deverao
ser submetidas a aprovacdo do Fiscal do Contrato e da Coordenadoria de
Infraestrutura Predial:

Elaboracdo: SECAO DE LICITACOES - Maria Carolina Marques Gomes 10/16



4.30.1.1 - Item 1: Telefonistas

Quantidade
Uniforme por Unidade de Medida
funcionario

Calca social ou saia social e blazer azul-

arinho 2 Unidade
Camisa branca, manga curta 2 Unidade
Camisa branca, manga longa 2 Unidade
Blusa de |3 azul-marinho, 2 Unidade
Sapato social, em couro, na cor preta 2 Par

4.30.1.2 - Item 2: Carregadores, recepcionistas e encarregados
a) Carregadores:
Quantidade Unidade de Medida

Uniforme por
funcionario

Calca jeans cor azul-marinho, com elastano 3 Unidade
Camiseta azul marinho, 100% algodao, manga _

3 Unidade
curta
Camiseta azul marinho, 100% algoddao, manga _

3 Unidade
longa
Jaqueta de nylon, dupla face, cor azul-marinho 1 Unidade
Calcado com bigueira de aco, em solado
injetado, na cor preta, em courgo - marca de 2 Par
referéncia Cartom

b) Recepcionistas:
Quantidade
Uniforme por Unidade de Medida

funcionario
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Calca social ou saia social e blazer azul-

arinho 2 Unidade
Camisa branca, manga curta 2 Unidade
Camisa branca, manga longa 2 Unidade
Blusa de |3 azul-marinho, 2 Unidade
Sapato social, em couro, na cor preta 2 Par

c) Encarregados: caso seja do sexo feminino, o uniforme devera ser igual ao da
recepcionista, se do sexo masculino, conforme tabela abaixo:

Quantidade Unidade de Medida
Uniforme por
funcionario

Calca jeans cor azul-marinho, com

3 Unidade
elastano
Camiseta polo, azul marinho, manga _

3 Unidade
curta
Camiseta polo, azul marinho, manga _

3 Unidade
longa
Jaqueta dupla face, cor azul-marinho 2 Unidade
Calcado com biqueira de aco, em solado
injetado, na cor preta, em couroc - marca 2 Par

de referéncia Cartom

4.30.2 A contratada serd responsdvel pelo fornecimento de
uniformes completos aos seus empregados, mediante entrega do recibo de entrega
dos mesmos, ao gestor do contrato.

4.30.3 Substituir, obrigatoriamente a cada 06 (seis) meses, €, se
eventualmente for danificado em funcao do trabalho ou desgaste do tecido, sem
repassar o custo aos funcionarios.

4.30.4 A cada entrega de uniformes devera ser encaminhado
respectivo recibo assinado pelo funcionario e, disponibilizado aos Fiscais por meio do
sistema.

4.31 Fornecer aos empregados 0s equipamentos de seguranca
gue se fizerem necessarios para a execucao dos servicos, mediante a apresentacdo
do comprovante de entrega dos EPi’s ao gestor do contrato, e fiscalizar o uso
correto, atentando-se ao disposto na Norma Regulamentadora n2 6 do MTE.
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4.32 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas
necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou acometidos de
mal subito durante o horério de trabalho.

4.33 Considerando que a Portaria 1.510/2009 (Lei do Ponto
Eletrénico), do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) prevé a implantacdo de
ponto eletrénico nas empresas que possuem mais de 10 empregados, o controle da
jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE devera ser por meio
eletronico, a fim de assegurar, tanto para a contratada quanto para o Tribunal que
nao haja qualquer tipo de modificacao, alteracao ou anulacdo das informacdes de
entrada/saida. Ndo sendo aceita em hip6tese alguma a marcacao manual de folha
ponto. Os dados extraidos do relégio ponto deverdo ser encaminhados ao gestor que
ird providenciar a importacado no sistema de gestao de contratos.

4.34 Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse
do TRE/PR ou de terceiros que tomar conhecimento em razao da execucao do
contrato, devendo orientar seus funciondrios nesse sentido.

4.35 Buscando cumprimento a Resolucdo do CNj n. 270/2018,
a contratada deverd dar ciéncia a seus funcionarios da possibilidade de utilizacdo de
nome social em seus registros, cujo o sistema de gerenciamento de pessoal deverd
contemplar campo especifico com a respectiva funcionalidade, caso seja necessaria
sua utilizacao.

4.36 Caso a empresa contratada nao tenha Sede ou escritério
de representacao na cidade onde o0s servigos estiverem sendo prestados, a
Contratada deverd disponibilizar um ndmero de telefone/fax que receba ligacbes e
fax a cobrar em sua sede.

4.37 Assumir, com exclusividade, as obrigacbes pecuniérias,
trabalhistas e previdenciarias advindas da prestacdo dos servicos, promovendo
anualmente o acordo com o empregado para se firmar do Termo Anual de Quitacao
das Obrigacdes Trabalhistas, perante o sindicato da categoria, disponibilizando cépia
ao Contratante.

4.38 Conforme disposto no art. 17, inc. XVHl 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.

4.39 Para atender as necessidades do Contratante,
a contratada deverd adotar o sistema de gozo de férias a parte da equipe de
funcionarios, no més de dezembro, a partir do dia 19/12, sem a necessidade de
substituicao do posto de trabalho.

4.40 Da disponibilizacao de carrinhos plataforma
(exclusivamente para o item 2):

4.40.1 Além da contratacdo de servicos, a empresa deverd
também disponibilizar 06 (seis) unidades de carrinho plataforma com capacidade
para 600 kg, para prestacao dos servicos pelos carregadores, se responsabilizando
pela manutencao dos mesmos, ou repondo a unidade com defeito sem a
possibilidade de reparo. Segue abaixo modelo de carrinho plataforma:
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4.40.2 Em relacdo ao item anterior, a CONTRATADA devera
manter nas dependéncias do TRE, devidamente identificados, a quantidade
necessaria a execucao dos servicos objeto do contrato.

4.40.3 Fica vedado a CONTRATADA recorrer a setores ou
servidores do TRE para efetuar reparos ou consertos em equipamentos de sua
propriedade, devendo substituir qualguer equipamento julgado inadequado ou
ineficiente para realizacao dos servicos.

4.40.4 A CONTRATADA, antes de iniciar os servicos ou em caso
de substituicdo, relacionara os carrinhos a serem utilizados, além de apresentd-los
previamente para avaliacdo e aprovacao da fiscalizacdo que poderéd recusar
gualguer equipamento considerado inadequado para realizacao dos servicos.

4.41 Da sustentabilidade:

4.41.1 A contratada deverd obedecer as normas técnicas, de
saude, de higiene e de seguranca do trabalho, de acordo com as normas do
Ministério do Trabalho e Emprego.

4.41.2 A contratada deverd fornecer aos empregados os
equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a execucao de
servicos e fiscalizar o uso, em especial pelo que consta da Norma Regulamentadora
n% 6 do MTE.

4.41.3 A empresa devera apresentar e implementar Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA), quando da reuniao inicial, de acordo com a
Norma Regulamentadora n? 9 do MTE, e apresentar cépia do documento-base ao
Gestor da contratacao.

4.41.4 A empresa devera apresentar e implementar Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO0), quando da reunido inicial, com o
objetivo de promocdo e preservacao da salde dos trabalhadores, de acordo com a
Norma Regulamentadora n® 7 do MTE, encaminhando cépia do Relatério Anual ao
Gestor da contratacao.

4.41.5 A contratada devera assegurar, durante a vigéncia do
contrato, capacitacdo a todos os trabalhadores em salde e seguranca no trabalho,
dentro da jornada de trabalho, com carga horédria minima de 2 (duas) horas mensais,
conforme a Resolucao n° 98/2012 do CSJT.

4.41.6 A empresa nao poderd possuir inscricdo no cadastro de
empregadores flagrados explorando trabalhadores em condicbes anélogas as de

Elaboracdo: SECAO DE LICITACOES - Maria Carolina Marques Gomes 14/16



escravo, instituido pelo Ministério do Trabalho e Emprego, por meio da Portaria n®
540/2004.

4.41.7 A empresa nao poderd ter sido condenada, a contratada
ou seus dirigentes, por infringir as leis de combate a discriminacdo de raca ou de
género, ao trabalho infantil e ao trabalho escravo, em afronta a previsdo aos artigos
1° e 170 da Constituicao Federal de 1988; do artigo 149 do Cédigo Penal Brasileiro;
do Decreto n°® 5.017/2004 {promulga o Protocolo de Palermo} e das Convencdes da
OIT nos 29 e 105.

4.41.8 Os requisitos constantes nos itens 4.43.6 e 4.43.7 deverao
ser comprovados antes da assinatura do contrato e estas condicbes deverao ser
mantidas durante todo o periodo de contratacado, sob pena de rescisdo contratual.

5 — DA PROTECAO DE DADOS

5.1 - E vedado as partes a utilizacdo de todo e qualquer dado
pessoal repassado em decorréncia da execucao contratual para finalidade distinta
daquela do objeto da contratacao, sob pena de responsabilizacdo administrativa,
civil e criminal;

5.2 - As partes se comprometem a manter sigilo e
confidencialidade de todas as informacbdes - em especial os dados pessoais e 0s
dados pessoas sensiveis — repassados em decorréncia da execucao contratual, em
consonancia com o disposto na Lei n? 13.709/2018, sendo vedado o repasse das
informacodes a outras empresas ou pessoas, salvo aguelas decorrentes de obrigacdes
legais ou para viabilizar o cumprimento do edital/instrumento contratual;

5.3 - As partes responderao administrativa e judicialmente, em
caso de causarem danos patrimoniais, morais, individual ou coletivo, aos titulares de
dados pessoais, repassados em decorréncia da execucdo contratual, por
inobservancia a LGPD;

5.4 - Em atendimento ao disposto na Lei n? 13.709/2018 - Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), o CONTRATANTE, para a execucao do
servico objeto deste contrato terd acesso aos dados pessoais dos representantes da
LICITANTE/CONTRATADA, tais como: nimero do CPF e do RG, endereco eletrbénico,
cépia do documento de identificacao;

5.5 - A LICITANTE/CONTRATADA/DETENTORA DA ATA declara
gue tem ciéncia da existéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e se
compromete a adequar todos os procedimentos internos ao disposto na legislacao,
com intuito de protecao dos dados pessoais repassados pelo CONTRATANTE;

5.6 - A CONTRATADA fica obrigada a comunicar ao
CONTRATANTE, em até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer incidente de acessos nao
autorizados aos dados pessoais, situactes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda,
alteracao, comunicacao ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito, bem
como adotar as providéncias dispostas no art. 48 da LGPD.

6 — DA GESTAO E FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

6.1 - A fiscalizacdo e a gestao serdao realizadas por servidores
devidamente designados pela Administracdo, em consonancia com o artigo 67,
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paragrafos 1.2 e 2.2: da Lei n? 8.666/93, anotando em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao e determinando o que for necessario a
regularizacao de falhas ou defeitos observados.

6.2 - Cabera aos Fiscais e seus substitutos acompanhar os servigos
de acordo com as cldusulas descritas neste termo de referéncia e no instrumento
contratual, devendo informar ao gestor do contrato qualguer anormalidade.

6.3 - Cabera ao Gestor e seus substitutos, as seguintes atividades:

a) Receber e atestar, definitivamente, o documento fiscal referente
aos bens e servicos contratados, encaminhando-o, no PAD respectivo, ao setor
financeiro, para pagamento.

b) Acompanhar o fornecimento de acordo com as condicdes
contratadas, determinando o que for necessdrio para regularizacao das faltas ou
defeitos observados, sob pena de responsabilizacao administrativa.

c) Comunicar a contratada via e-mail, carta ou oficio, fixando
prazos para solucionar problemas, correcbes dos defeitos ou irregularidades
encontradas na execucao do objeto;

d) No caso da inexecucdo persistir, o gestor devera criar um PAD
especifico de abertura de processo administrativo e encaminhé-lo a Secretaria de
Gestdo Administrativa, devidamente instruido com todas as informacdes pertinentes
constante de formulario especifico, anexando-se cépia do e-mail do subitem acima,
referente a intencao de abertura de Processo Administrativo, com o respectivo
comprovante de recebimento pela contratada.

6.4 - A fiscalizacdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualguer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

7 — DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 - Serd realizada reunido inaugural com a empresa contratada
para esclarecimentos do contrato de forma geral e fiscalizacdes, para fins de
alinhamento das expectativas, objetivando a apresentacao do Plano de Gestdo do
Contrato e garantir a qualidade da execucao do contrato e seus resultados.

7.2. Duvidas poderao ser sanadas com a servidora Luiza Takahasi
Cannavacciuolo, telefone (41) 3330-8610 ou com a servidora Flavia Regina Garcia
Téarcia, e-mail: sapre@tre-pr.jus.br, telefone {(41) 3330-8921.

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