ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. DA DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servigos de porteiro, recepcionista e vigia, com dedicacéo exclusiva de m&o de obra,
visando atender as necessidades deste Tribunal Regional Eleitoral, conforme especifica¢cbes descritas
no presente Termo de Referéncia, sendo:

ITEM ESPECIFICA(}AO CBO UNIDADE | QTDE DE | QTDE DE VALOR VALOR TOTAL
DE POSTOS | PESSOAS | UNITARIO DO (48 meses)
MEDIDA POSTO
1 Porteiro 5174-10 Posto 4 4 R$ 6.419,64 R$ 1.232.570,88
2 Recepcionista 4221-05 Posto 2 2 R$4.883,15 R$468.782,40
3 | Vigia (12hx36h) 5174-20 Posto 1 2 R$13.031,84 R$625.528,32
4 Porteiro — Periodo
Eleitoral 5174-10 Posto 3 3 R$7.247,34 R$130.452,12

1.2. Os servicos objeto desta contratagdo s&o caracterizados como comuns, pois S80 Servigcos cujos
padrbes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificacbes usuais no mercado, bem como, também sé&o caracterizados como continuados, visto
que atenderéo a necessidade permanente do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

1.3. Prazo devigénciado contrato e possibilidade de prorrogacéao: O prazo de vigéncia da contratacao
é de 48 (quarenta e oito) meses contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos,
nos termos da Lei n° 14.133, de 2021.
1.3.1. O inicio da execucdo do objeto devera se dar até o dia 11/02/2025, tendo em vista o
encerramento do contrato anterior, que ocorrera no dia 10/02/2025.

1.4. Locais da prestacdo dos servigos:

1.4.1. Os servicos de PORTARIA serdo prestados nos seguintes enderecos:
1.4.1.1. Sede TRE-PR: Jo&o Parolin, 224 - Prado Velho, Curitiba-PR;
1.4.1.2. Foérum Eleitoral de Curitiba: Jodo Parolin, 55 - Prado Velho;
1.4.2. Os servicos de RECEPCIONISTA seréo prestados no seguinte endereco:
1.4.2.1. Sede TRE-PR: Joao Parolin, 224 - Prado Velho, Curitiba-PR;
1.4.3. Os servicos de VIGIA serédo prestados no seguinte endereco:
1.4.3.1. Usina Fotovoltaica: R. Longuino Eduardo Boraczynski - Jardim S&o Jorge, Paranavai - PR,
CEP 87710-380.
1.4.4. Os servigos poderdo ser realizados fora dos enderegos listados, em municipios do estado do

Parani, mediante prévia autorizacdo do Contratante, devidamente comunicados a

CONTRATADA.

1.5. Horario da prestacao de servigos: 0s servigos serdo prestados das 9h as 20h para o posto de porteiro,
das 11h as 19h para o posto de recepcionista e das 19h as 7h em escala 12hx36h para o posto de vigia.



DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO (JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO)

2.1. A presente contratacéo decorre da necessidade de controlar o acesso e fazer a recepcao de pessoas
e veiculos, efetuar monitoramento preventivo do prédio, orientar ao publico que ingressa nas
instalacbes do TRE-PR e, manter a seguranca e identificacdo de todos que circulam dentro do
perimetro deste regional. Para tanto, se faz necesséria a contratacdo de servigos terceirizados, a fim
de suprir esta demanda.

2.2. Atualmente os servicos sao prestados por contratos ndo mais prorrogaveis, ou em vias de rescisao,
portanto, criando a necessidade de nova contratacdo para evitar qualquer interrupcao nos servicos.
Os atuais prestadores de servicos sdo: BB Central Servicos Terceirizados Ltda. e Valle Comercial Ltda.
- ME.

2.3. As justificativas pormenorizadas e o quantitativo a ser contratado foram definidos conforme Estudos
Técnicos Preliminares.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A solugéo caracteriza-se pela contratagdo de servicos de Porteiro, Recepcionista e Vigia, tanto para o
periodo regular, assim como, no caso de Porteiro, com acréscimo referente ao periodo eleitoral.

3.2. Da Especificagdo do Quantitativo:

3.2.1. Periodo regular:

ITEM | ESPECIFICACAO €BO UNIDADE DE MEDIDA QTD
Catser
1 Porteiro 5174-10 Posto 4
2 Recepcionista 4221-05 Posto
3 Vigia 5174-20 Posto 1

3.2.2. Do Acréscimo para o periodo eleitoral: No periodo eleitoral, entre os meses de agosto a outubro
dos anos eleitorais, havera o acréscimo de profissionais, conforme abaixo:

ITEM ESPECIFICACAO Cc;tBs(Zr UNIDADE DE MEDIDA QTD
1 Porteiro 5174-10 Posto 3

3.3. A CONTRATADA devera alocar profissionais com as seguintes qualificacdes minimas, conforme o
posto de trabalho a ser preenchido:

3.3.1. Das qualificagBes minimas comuns entre 0s postos:
3.3.1.1. Ensino médio completo.
3.3.1.2. Idoneidade e capacidade de bom relacionamento com colegas, servidores e visitantes.

3.3.1.3. Devem ser educados, ter boa apresentacdo, atender com presteza as solicitacdes e ter
responsabilidade com as atividades desenvolvidas.



3.3.1.4. Trajar uniforme completo, em perfeitas condi¢gdes de uso, bem como ter boa apresentagéo
geral (cabelos, calgados e higiene pessoal), além de usar cracha

3.3.1.5. Os colaboradores deverdo gozar de plena capacidade mental e aptiddo fisica para o
trabalho.

3.3.1.6. Tratar com urbanidade as pessoas em seu ambiente de trabalho, mantendo a ordem e a
disciplina para o bom andamento das atividades desempenhadas, bem como a discricéo e
ética profissional.

3.3.2. Das qualifica¢fes especificas do posto de porteiro, CBO 5174-10:
3.3.2.1. Experiéncia profissional anterior de 06 (seis) meses, compativel com o cargo.
3.3.2.2. Treinamento para execucao das tarefas com rapidez e seguranca.
3.3.2.3. Familiaridade com tecnologia de controle de acesso e/ou registro de visitantes.

3.3.2.4. Pelo menos 01 (um) posto de portaria deverd ser preenchido por pessoa apta a
comunicagdo em libras. Na impossibilidade da contratagdo de profissional capacitado em
lingua de sinais, a CONTRATADA devera firmar declaracao junto ao CONTRATANTE;

3.3.2.5. Iniciativa, boa capacidade de organizagéo e colaboracéo.

3.3.2.6. Habilidade para lidar com pessoas para obter e prestar informagdes de forma eficiente.

3.3.3. Das qualificagfes especificas do posto de recepcionista, CBO 4221-05:

3.3.3.1. Experiéncia profissional anterior de 06 (seis) meses, compativel com o cargo.
3.3.3.2. Treinamento para execucao das tarefas com rapidez e seguranca.
3.3.3.3. Habilidade para lidar com pessoas para obter e prestar informagdes de forma eficiente.

3.3.3.4. Iniciativa, boa capacidade de organizacao e colaboracéo.

3.3.4. Das qualificagcfes especificas do posto de vigia, CBO 5174-20:

3.3.4.1. Experiéncia profissional anterior de 06 (seis) meses, compativel com o cargo.
3.3.4.2. Idoneidade e atenc¢édo para vigilancia de areas e patrimonio.

3.3.4.3. Capacidade de observar e identificar situacfes anormais ou suspeitas.
3.3.4.4. Treinamento para manuseio de equipamentos de seguranga e comunicacao.

3.3.4.5. Iniciativa e capacidade de agir com calma em situagfes de emergéncia.

3.3.5. Da capacitagéo e treinamento:

3.3.5.1. Os profissionais alocados no posto de Porteiro deverdo possuir cursos nas seguintes
areas:

a) Curso de Porteiro, minimo de 20h.



b) Curso basico de informética, que inclua, no minimo, conhecimentos em edi¢édo de texto,

utilizacdo de planilhas e manejo de e-mails - minimo de 20h.

c) Curso de ética na Administracdo Publica - minimo 5h.

3.3.5.2.

Os profissionais alocados no posto de Recepcionista deverao possuir cursos nas seguintes
areas:

a) Curso de recepcionista, minimo de 20h.
b) Curso bésico de informatica, que inclua, no minimo, conhecimentos em edicao de texto,

utilizacdo de planilhas e manejo de e-mails - minimo de 20h.

c) Curso de ética na Administracdo Publica - minimo 5h.

3.3.5.3.

Os profissionais alocados no posto de Vigia deverdo possuir cursos nas seguintes areas:

a) Curso de vigia, minimo de 20h.
b) Curso de ética na Administragcdo Publica - minimo 5h.

3.3.5.4.

3.3.5.5.

3.3.5.6.

3.3.5.7.

3.3.5.8.

3.3.5.9.

3.3.5.10.

3.3.5.11.

3.3.5.12.

Para todos os cursos solicitados em quaisquer dos cargos, 0s comprovantes deverao ser
entregues ao Gestor de Contrato em até 07 (sete) dias Uteis ap6s a assinatura do contrato.
Serdo aceitos comprovantes de matricula, contudo, sera obrigatéria sua concluséo e
apresentacgéao de certificado no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos apds a assinatura
do contrato.

Serdo aceitos cursos com nomenclaturas diferenciadas daquelas aqui expostas, desde que
possuam conteldos relacionados ao que foi solicitado.

Os certificados poderao ser individuais para cada curso, mas também serdo aceitos cursos
gue integrem todos os temas em uma Unica formacao, respeitando, nesse caso, a carga
horaria total exigida.

N&o serdo aceitos comprovantes de concluséo de cursos com 05 (cinco) anos, entre a data
de concluséo e a data de apresentagdo a gestao contratual. Quando os cursos atingirem
sua data limite de 05 (cinco) anos deverdo ser renovados.

A CONTRATADA devera assegurar que seus funcionarios estejam devidamente
capacitados para as atividades previstas neste Termo de Referéncia. Sera sua
responsabilidade providenciar cursos e reciclagens sempre que o fiscal identificar uma
gueda ou insuficiéncia na qualidade dos servigos prestados. Além disso, em casos de
atualizacbes que demandem novos conhecimentos, a CONTRATADA devera capacitar os
profissionais alocados na prestacéo dos servigos ou, se necessario, substitui-los por outros
profissionais ja devidamente treinados.

A CONTRATADA deverd acatar as indicagdes do CONTRATANTE para treinamento dos
profissionais, desde que observada a necessidade e correlagdo com as atividades técnicas
desempenhadas.

Havendo notificagéo para capacitacédo dos profissionais, providenciar, no prazo maximo de
30 (trinta) dias corridos, contados da notificacdo, ou promover a substituicdo por outros
profissionais devidamente capacitados.

As capacitagdes ou treinamentos deverdo ser realizados fora do horario de trabalho dos
profissionais alocados nos postos de trabalho.

Todos o0s custos com treinamento/capacitacdo serdo de responsabilidade da



CONTRATADA.

4. DAS OBRIGACOES GERAIS DA CONTRATADA

4.1. Quanto a selecdo dos empregados:

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

b) Selecionar e contratar profissionais para atuar, preferencialmente, no municipio de sua
residéncia. Caso nao seja possivel, a CONTRATADA devera arcar com as despesas
adicionais de transporte.

4.2. Quanto a execucao dos servigcos: Para a execucao da presente contratacdo, a empresa devera, até
2 (dois) dias uteis antes do inicio da execuc¢ao dos servigos:

a) Informar endereco eletrénico (e-mail), telefone e whatsapp para atendimento exclusivo a
presente contratacdo, os quais servirdo como meio OFICIAL de comunicagéo entre as partes.

b) Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficientes para que haja um pronto atendimento
das ligacoes feitas pelos FISCAIS da contratacdo e empregados.

c) Atender as convocagdes do CONTRATANTE, que poderao ser realizadas de todas as formas
legais (inclusive via e-mail, aplicativos de mensagens ou reunifes virtuais), bem como para
comparecimento ao TRE-PR sempre e no prazo que o CONTRATANTE julgar necessario.

4.2.1. O PREPOSTO DA CONTRATADA, responsavel pelo atendimento aos GESTORES da
Contratacdo devera estar disponivel para contato direto e imediato (telefone, whatsapp, etc),
guando necessario para atender as demandas durante o periodo comercial, inclusive finais de
semana e feriados de plantao.

4.3. Quanto a gestdo dos empregados:

a) O servico devera ser prestado sem interrupgdo, independentemente de qualquer motivo,
como: férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissdo de empregados.

b) Em hipétese alguma os empregados terdo qualquer relagdo de emprego com o TRE-PR,
sendo de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA as despesas com todos 0s encargos
e obrigacgGes sociais, trabalhistas e fiscais.

c) Informar aos Gestores do Contrato e ao respectivo Fiscal, via correio eletrdnico, 0 nome dos
empregados com antecedéncia minima de 01 (um) dia til para fins de autoriza¢éo de acesso.

d) Responsabilizar-se por eventual dano que, por dolo ou culpa, seus profissionais causarem a
terceiros ou ao CONTRATANTE. O valor do dano sera descontado do primeiro pagamento
subsequente a avaliacdo do prejuizo, mediante formalizacdo de procedimento préprio,
assegurada a defesa prévia. A fiscalizagdo ou o acompanhamento da execucdo do contrato
por parte da Justica Eleitoral ndo exclui ou reduz a responsabilidade da CONTRATADA.

e) E vedada a alocacdo de empregado que seja conjuge, companheiro ou parente, em linha
reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau, inclusive de ocupantes de cargos de
direcdo e de assessoramento e de membros ou juizes vinculados a Justica Eleitoral, sendo
de responsabilidade da CONTRATADA a verificagdo da situacdo descrita neste subitem.



4.3.1.

4.3.2.

f)

A CONTRATADA cumprira e fara cumprir por seus profissionais as normas e 0s regulamentos
disciplinares do CONTRATANTE, bem como quaisquer determinacdes das autoridades
competentes, sem quaisquer dnus para o Contratante.

g) Providenciar a substituicdo do profissional que ndo se apresente no dia e horario determinado

h)

)

k)

para inicio da realizagdo dos servicos, abandone seu posto ou seja julgado pelo
CONTRATANTE inadequado as necessidades da Justica Eleitoral. Fica vedado o retorno dos
empregados substituidos as dependéncias do CONTRATANTE, para cobertura de licencas,
dispensas ou suspensao de outros profissionais.

No caso de auséncia do profissional alocado em qualquer posto de trabalho (falta), a
CONTRATADA deveré fazer a reposicao do profissional, salvo se realizado entendimento
entre a Administracdo e a CONTRATADA para nao reposi¢éo, havendo apenas o desconto
do periodo n&o reposto.

Em havendo a reposicao de falta, o prazo é o seguinte:

i) Para o cargo de Vigia o prazo de reposicao sera de 02 (duas) horas, contados a partir
da solicitacdo do CONTRATANTE. Tal prazo justifica-se tendo em vista ser este o
unico profissional destacado para atendimento no local.

ii)  Para os cargos de Porteiro e Recepcionista, o prazo sera de 24 (vinte e quatro) horas
a partir da solicitacdo do CONTRATANTE.

A CONTRATADA devera qualificar os profissionais substitutos (para cobertura de quaisquer
afastamentos), antes de assumirem os postos de trabalho, com a finalidade de Ihes dar
condi¢cbes de executar todas as atividades em conformidade com o contrato.

Monitorar a frequéncia dos empregados para a realizagdo dos servigos, realizando a
conferéncia da folha ponto e controle da jornada ordinaria e extraordinaria dos mesmos, se
for o caso.

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

Dar ciéncia aos seus funcionarios, buscando cumprimento da Resolugao do CNJ n°. 270/2018,
diante da possibilidade de utilizacdo de nome social em seus registros, cujo sistema de
gerenciamento de pessoal devera contemplar campo especifico com a respectiva
funcionalidade, caso seja necesséria sua utilizagao.

4.4. Quanto a gestao da documentagao:

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Disponibilizar pelo sistema ContratosGov ou outro que venha a substitui-lo, no maximo em 05
(cinco) dias uteis apds o inicio dos servigos, copia dos documentos de identificacdo dos
profissionais alocados na prestacdo dos servicos, com dados atualizados, inclusive
endereco/telefone residencial, fotografia, copia dos documentos de admissao e e-mail, exame
médico admissional, ficha de registro de empregado, assim como providenciar as anotacfes
na Carteira de Trabalho dos funcionérios.

A CONTRATADA devera facilitar as acdes do Fiscal e do Gestor do Contrato, fornecendo
informagBes ou promovendo acesso a documentagdo dos servicos em execucao, bem como
planilhas para subsidiar as devidas conferéncias para ateste das notas fiscais e pronto
atendimento as observagdes e as exigéncias por eles apresentadas.

Promover a constante verificacdo da conformidade dos servicos e preenchimento dos postos



4.5.

4.4.4.

de trabalho, além de supervisionar e controlar a documentacéo necessaria a apresentacao de
faturamentos ao Gestor do Contrato.

Disponibilizar pelo sistema ContratosGov, mensalmente, até o dia 10(dez) de cada més, os
dados dos profissionais alocados na prestacdo dos servigos, conforme Quadro de Pessoal
Auxiliar — Anexo VII, em cumprimento ao artigo 10, da Resolugdo do CNJ n° 587/2024.

Quanto as obrigacdes trabalhistas:

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

45.5.

4.5.6.

45.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.

4.5.11.

Fazer cumprir acordos e convengdes coletivas de trabalho sempre que houver, em relacdo aos
respectivos profissionais.

\

Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacdo dos servigcos, tais como:
recrutamento, selecdo, salarios, encargos sociais, impostos, direitos trabalhistas, auxilio
alimentacéo, vale-transporte e outras que incidam sobre a execucéo do contrato.

A CONTRATADA cumprira a legislacao trabalhista, previdenciaria e social, inclusive no que se
refere a jornada de trabalho e ao pagamento de salarios e recolhimento de encargos nos prazos
previstos em lei, independentemente de faturas em aberto.

As dependéncias do TRE ndo poderéo ser utilizadas para realizacéo das atividades de recursos
humanos, como: recrutamento, sele¢do, contratacdo, substituicdo de profissionais,
pagamentos, desmobilizacao dos profissionais alocados para execugdo dos servigos.

A CONTRATADA sera responsavel pelas atividades administrativas relacionadas a prestagéo
dos servigos, tais como calculo de horas extras, coleta e envio de documentacao, entre outros.

A CONTRATADA deveré fornecer auxilio alimentacdo e vale transporte para 0 més em curso
no primeiro dia de prestagdo dos servicos. Para os demais meses, o fornecimento desses
beneficios devera ocorrer no maximo até o ultimo dia do més anterior a prestacdo do servico.

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

Computar no faturamento mensal a quantidade de auxilio alimentagdo e vale-transporte
fornecido aos empregados nos dias efetivamente trabalhados, prevendo-se o0 pagamento
destes beneficios caso haja realizacdo de trabalho extraordinario em sabados, domingos e
feriados municipais, estaduais e federais.

Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, mediante depdésito bancério
na conta do trabalhador, os salarios dos empregados, bem como recolher no prazo legal os
encargos decorrentes da contratacdo dos mesmos, exibindo, sempre que solicitado, as
comprovacoes respectivas.

Conforme disposto no art. 121, § 3°, IV, da Lei 14.133/2021, a CONTRATADA autoriza 0
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 0 momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancfes
cabiveis.

Quando houver demissdo de pessoal, serd necessario 0 encaminhamento via sistema
ContratosGov ou outro que venha a substitui-lo, com a fatura mensal do més, ao fiscal do
contrato, o exame médico demissional do empregado, registro da demissdo em Carteira de
Trabalho, Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho (assinado), da notificacdo de aviso
prévio (assinada), e da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS com o Demonstrativo de
Recolhimento do FGTS Rescisorio, digitalizados. Quando exigivel, os Termos de Rescisdo



deverdo estar homologados pelo sindicato que assiste a categoria profissional do trabalhador.

4.6. Quanto as demais obrigacdes da CONTRATADA:

4.6.1. Os servicos serdo prestados de acordo com as condi¢cdes do presente Termo de Referéncia,
aplicando-se, ainda, as normas do Cdédigo de Defesa do Consumidor.

4.6.2. Compete a CONTRATADA:

a) Alocar empregados nos respectivos postos de trabalho conforme o perfil e requisitos
profissionais previstos no presente Termo de Referéncia.

b) Designar PREPOSTO, no prazo de até 1 (um) dia util da data da assinatura do
contrato.

c) Guardar inteiro sigilo dos servicos contratados e das informacdes geradas,
reconhecendo serem estes de propriedade e de uso exclusivo da Justica Eleitoral,
sendo vedada qualquer prética de publicidade nao autorizada.

4.6.3. Todos os custos de transporte para atendimento do servigo contratado correrdo por conta
exclusiva da CONTRATADA, sem 6nus adicional para o Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

4.6.4. A CONTRATADA obrigar-se-a em manter-se em compatibilidade com a habilitagdo e com as
obrigacdes assumidas na licitagédo até o adimplemento total da contratacao.

5. DA DESCRICAO DOS SERVICOS

5.1. Das atividades do posto de porteiro:

5.1.1. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, fazendo a identificacdo, controle e registro, conforme
determinado pela Administracao.

5.1.2. Orientar os visitantes sobre a localiza¢éo dos setores e fornecer informacdes basicas sobre o
funcionamento do prédio.

5.1.3. Contatar os servidores responsaveis para solicitar a autorizacdo de acesso dos visitantes,
guando necessario.

5.1.4. Prestar informacdes fornecidas pela Administracdo ao publico em geral, encaminhando as
pessoas aos setores competentes.

5.1.5. Comunicar imediatamente a Administracdo e/ou a vigilancia sobre qualquer situacdo de risco
as pessoas e/ou patriménio.

5.1.6. Orientar os funcionarios e visitantes das saidas de emergéncias, se hecessario.

5.1.7.  Utilizar softwares/aplicativos para a identificacao de pessoas. Os funcionarios serao treinados,
caso haja necessidade de utilizagdo destas ferramentas.

5.1.8. Cumprir as demais normas e procedimentos repassados pela Administracéo inerentes ao cargo
de porteiro.



5.1.9.

Executar outras atividades que venham a ser solicitadas pela fiscalizacdo ou gestdo do
contrato, desde que estejam dentro das atribuicbes e competéncias do respectivo cargo,
visando ao atendimento das necessidades da Administracao.

5.2. Das atividades do posto de recepcionista:

5.3.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

Recepcionar pessoas nos locais designhados, prestando um primeiro atendimento cordial e
direcionando-os conforme necessario.

Informar aos servidores sobre a chegada dos visitantes, facilitando o encaminhamento aos
setores apropriados.

Atender chamadas internas ocasionais, repassando informacdes basicas ou conectando os
visitantes aos servidores, conforme necessario.

Apoiar na organizagdo e agendamento das salas de reunido, garantindo que estejam
preparadas e prontas para o uso.

Fornecer orientages sobre a localizacdo de setores e esclarecer duvidas béasicas sobre o
funcionamento do andar.

Comunicar imediatamente a Administragcdo e/ou a vigilancia sobre qualquer situacéo de risco
as pessoas e/ou patriménio.

Orientar os funcionarios e visitantes das saidas de emergéncias, se necessario.

Cumprir as demais normas e procedimentos repassados pela Administracdo inerentes ao cargo
de recepcionista.

Executar outras atividades que venham a ser solicitadas pela fiscalizacdo ou gestdo do
contrato, desde que estejam dentro das atribuicbes e competéncias do respectivo cargo,
visando ao atendimento das necessidades da Administragéo.

Das atividades do posto de vigia:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.8.

5.3.4.

Realizar rondas perimetrais nas areas internas dos locais indicados neste Termo de Referéncia,
com o objetivo de inspecionar e identificar possiveis anomalias ou irregularidades, assegurando
a integridade das areas sob sua supervisao.

Zelar pela seguranca das areas de acesso restrito, impedindo a presenca de pessoas nao
autorizadas e prevenindo possiveis invasées ou danos ao patrimonio.

Identificar e reportar imediatamente & Area de Seguranca qualquer situacdo anormal, como
comportamento suspeito, tentativas de vandalismo, furto ou roubo.

Monitorar, de forma continua, as condi¢des das instalagdes, identificando irregularidades, como
portas ou janelas abertas indevidamente, e tomando as providéncias cabiveis.



5.3.5. Controlar o0 acesso de pessoas fora do horario de expediente, garantindo que somente
colaboradores ou prestadores autorizados tenham acesso as dependéncias.

5.3.6. Atuar preventivamente em locais de maior vulnerabilidade, mantendo-se atento a
movimentacdes ou atividades suspeitas durante as rondas perimetrais.

5.3.7. Acionar as autoridades competentes ou a Area da Seguranca em casos de emergéncia, como
incéndios, furtos, invasfes ou qualquer outra situacdo que coloque em risco as pessoas e/ou 0
patrimonio.

5.3.8. Cumprir com as demais orientacbes e procedimentos de seguranca instituidos pela
Administracao, respeitando as normas do local de trabalho.

5.3.9. Executar outras atividades que venham a ser solicitadas pela fiscalizacdo ou gestdo do
contrato, desde que estejam dentro das atribuicbes e competéncias do respectivo cargo,
visando ao atendimento das necessidades da Administragédo.

5.4. Dacarga horaria para o posto de porteiro:

5.4.1. Carga horéria: O porteiro cumprird carga horaria de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
com jornada diaria de 08h48, de segunda a sexta-feira, em periodo diurno.

5.4.1.1. Para fins de adequacéo das atividades deste Regional, os servigos deverdo abranger o
periodo entre 09h00 e 20h00, nos dias de expediente, sendo gerenciado pela area de
Segurancga os postos que entram as 09h00 e saem as 18h48, e os que entram as 10h12 e
saem as 20h00 (ambos com uma hora de intervalo).

5.4.1.2. A critério da Administracdo, os horarios acima poderao sofrer alteracdes, as quais serao
devidamente comunicadas a CONTRATADA.

5.5. Dacarga horaria para o posto de recepcionista:

5.5.1. Carga horaria: A recepcionista tera carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas semanais, 07
(sete) horas diarias, de segunda a sexta-feira, em periodo diurno.

5.5.1.1. Para fins de adequacdo das atividades deste Regional, os servigos serdo prestados das
11h00 as 19h00, considerando nesse periodo o intervalo de 1 (uma) hora.

5.5.1.2. A critério da Administracdo, os horarios acima poderdo sofrer alteracdes, as quais serao
devidamente comunicadas & CONTRATADA.

5.6. Dacarga horaria para o posto de vigia:

5.6.1. Carga horaria: O vigia tera a carga horaria em regime de escala 12x36 (doze por trinta e seis)
horas, no periodo noturno.

5.6.1.1. Para fins de adequacéo das atividades deste Regional, os servicos serdo realizados no
periodo das 19:00 as 07:00, todos os dias da semana, incluindo sabados, domingos e
feriados.

5.6.1.2. Para cobrir integralmente as 12 (doze) horas noturnas, sdo necessarios dois profissionais
na escala noturna, com o intervalo intrajornada indenizado, para assegurar a cobertura
ininterrupta.



5.6.1.3.

A critério da Administracdo, os horérios acima poderdo sofrer alteracdes, as quais serao
devidamente comunicadas a CONTRATADA.

5.7. Do servigo extraordinario:

5.8.

5.7.1. Para os cargos de Porteiro e Recepcionista: estima-se o valor total de R$ 56.000,00
(cinquenta e seis mil reais) a ser despendido em toda a execuc¢do contratual para o pagamento
de horas extraordinarias eventualmente executadas pelos postos de trabalho e demais custos
delas decorrentes como vale transporte e vale alimentacdo complementares.

5.7.1.1.

5.7.1.2.

5.7.1.3.

5.7.1.4.

5.7.1.5.

As horas extras, via de regra, serdo registradas em banco de horas para posterior
compensacédo, ou compensadas dentro do més de aquisi¢ao.

A CONTRATADA devera firmar um acordo individual para o banco de horas, conforme a
legislagdo aplicavel (art. 59, 85° da CLT). A compensacdo das horas extras deve ser
autorizada previamente pelo Fiscal ou Gestor e registrada na folha de ponto.

Na hipétese de realizacdo de jornada extraordinaria de trabalho aos sabados, domingos e
feriados, sera devido ao empregado o pagamento de vale transporte para todos aqueles
gue ja fazem uso do mesmo, bem como vale alimentacdo, se previsto em Convengéo
Coletiva.

Quando ndo houver possibilidade de pagamento prévio dos beneficios mencionados no
item anterior, 0 mesmo devera ser efetuado no maximo até o més subsequente da
realizacao do servigo extraordinario pelo empregado.

Os valores gerados em decorréncia da carga horaria extraordinaria ndo estao incluidos na
composi¢cdo dos custos do posto na contratacdo, mas deverdo constar da Proposta de
Precos em campo especifico de custos adicionais e suplementares apresentada pela
Licitante.

5.7.2. Para o cargo de Vigia: N&o héa previsdo de servi¢co extraordinario, considerando tratar-se de
escala 12x36.

5.7.3. Estima-se o valor de R$ 10.000,00 (dez mil reais) para reembolso de despesa com prémios de
assiduidade durante todo a contratagdo de acordo com comprovacgéo de ocorréncia por FATO
GERADOR.

Previsdo de compensacédo de jornada e banco de horas: A compensacédo de jornada podera ser
adotada, desde que seja manifestado interesse pelo empregado e tenha sido avaliada e aprovada pelo
FISCAL da contratacéo.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

A CONTRATADA devera firmar acordo individual escrito para o estabelecimento de banco
de horas, a ser compensado pelo respectivo empregado (art. 59, 85° da CLT, conforme
redacdo dada pela Lei n® 13.467/17).

A compensacao de jornada devera respeitar os limites de jornada méaxima de 10 (dez)
horas diarias e acréscimo maximo de 2 (duas) horas diarias a jornada do trabalhador,
devendo ser anotada expressamente na folha de ponto;

A compensacdo de jornada ndo devera acarretar aumento de custos do contrato, nem
implicar na auséncia do trabalhador ou necessidade de acionamento de substituto, bem
como conflitar com a legislag&o trabalhista ou Convencéo Coletiva da Categoria.



5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

5.8.7.

5.8.8.

5.8.9.

5.8.10.

O valor do vale-alimentacao s6 sera descontado quando houver previsdo de valor diario na
Convengdo Coletiva da Categoria enquanto o vale-transporte sera descontado
normalmente desde que a compensacao seja realizada pelo periodo de um dia de trabalho
completo.

Os prazos para aquisicdo e fruicdo do banco de horas respeitardo a previsdo em
Convengéo Coletiva da Categoria.

Para o efeito de calculo do banco de horas, as horas trabalhadas acima da jornada diaria
e aos sabados deverdo ser computadas acrescidas de 50% (cinquenta por cento),
enquanto as horas trabalhadas nos domingos e feriados serdo computadas com acréscimo
de 100% (cem por cento) no seu total, ou de acordo com o definido na Convencao Coletiva
da Categoria.

Caso a jornada de trabalho extraordinaria seja exercida no periodo noturno (entre 22h e
5h), o calculo do banco de horas devera considerar o acréscimo do adicional noturno de
20% (vinte por cento), ou conforme Convengédo Coletiva da Categoria, além do respectivo
percentual de hora extra.

Na hip6tese de realizacdo de compensacéao de horario aos sdbados, domingos e feriados,
o empregado nao fard jus ao recebimento dos beneficios de vale transporte e vale
alimentacao.

Caso haja banco de horas negativo, 0 mesmo devera ser compensado preferencialmente
dentro do mesmo més de sua ocorréncia.

Havendo auséncia de funcionario ao servi¢o, ndo estando em compensacao de Banco de
Horas, sera feito desconto do periodo de auséncia, dentro do faturamento mensal dos
servigos, caso 0 posto ndo tenha sido reposto.

5.9. Do periodo de férias e recesso do Judiciario:

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

5.9.4.

5.9.5.

Em raz&o da otimizacdo da forca de trabalho, visando a reducéo de custos, sugere-se a
concessao de férias aos funcionarios no mesmo periodo do recesso do Judiciario (art. 62,
Lein°5.010, de 30 de maio de 1966), salvo definicdo em contrario do GESTOR do contrato.

Ocorrendo as férias dos funcionarios sem a necessaria reposi¢édo, havera o desconto do
valor provisionado em relagdo ao substituto das férias, com os reflexos que ocorrem sobre
o valor, conforme planilha de formacao de precos.

O periodo de recesso Judiciario vai de 20/12 (vinte de dezembro) a 06/01 (seis de janeiro).
Caso esta data recaia em final de semana, devera ser considerado o primeiro dia util
subsequente para concessao das férias (paragrafo 3°, art. 134, CLT), considerando-se,
também, os feriados de natal e ano novo.

O periodo remanescente sera acordado com o FISCAL, procedendo-se, neste caso, a
substituicdo do posto de trabalho, ndo podendo coincidir com os periodos de final de prazo
e eleitoral (abril e maio e agosto a novembro dos anos eleitorais, respectivamente).

Na hipotese de o periodo de recesso do poder judicidrio ocorrer antes de finalizado o
primeiro periodo aquisitivo de férias, podera haver compensac¢éo de jornada, nos termos
do item 5.8.



5.10. Feriados: consideram-se feriados aqueles previstos no calendario nacional, estadual e municipal do
local da prestacéo do servico.

5.10.1. Dessa forma, ndo se consideram feriados os dias de recesso do Poder Judiciario Federal
(art. 62, Lei n®5.010, de 30 de maio de 1966) ou os dias (teis em que ndo ha expediente
na Justica Eleitoral do Parana por determinacao do préprio érgéo.

5.10.2. Nessa hipétese, como ha reducdo de servidores e atividades, a critério do Gestor, 0s
servicos prestados pela empresa terceirizada poderdo ser suspensos ou reduzidos em
parte, adotando-se a compensac¢ao de jornada disposta no item 5.8.

5.10.3. S&o considerados feriados para a Justica Eleitoral:
a) Quarta feira santa;
b) Quinta feira santa;
c¢) 11 de agosto - criacdo dos cursos juridicos no Brasil,
d) 28 de outubro - dia do servidor publico;
e) 01 de novembro - dia de todos 0s santos;

f) 08 de dezembro - dia da Justica.

6. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. Da sustentabilidade Social: com o objetivo de contribuir para o crescimento nacional sustentavel,
pleno emprego, trabalho produtivo e decente para todos, bem como fomentando a igualdade de
oportunidades, o Tribunal Regional Eleitoral do Parand, integrando uma das suas medidas do
Programa de Acessibilidade, fomentara a contratagdo de mulheres em situag&o de violéncia doméstica
ou familiar (art. 25, 8 9°, |, da Lei n® 14.133/2021 e Resolucdo CNJ n° 497/2023) para o exercicio das
vagas de emprego previstas no presente Termo de Referéncia.

6.2. Diante das caracteristicas das atividades desenvolvidas pelos postos ndo ha previsédo de contratacdo
de pessoas com deficiéncia.

6.3. Subcontratacdo: Nao sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.

6.4. Garantia da contratacdo: Havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes
da Lein®14.133, de 2021, pelas razBes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

6.5. Participacdo de Pessoa Fisica: Nao serd permitida a participagdo de pessoa fisica, visto que a
contratagdo exigira capital social minimo e/ou estrutura minima, com equipamentos, instalacdes e
equipe de profissionais ou corpo técnico para a execu¢cdo do objeto incompativeis com a natureza
profissional da pessoa fisica, conforme demonstrado em estudo técnico preliminar (art. 4°, paragrafo
anico da IN SEGES N° 116/2021).

6.6. Participacdo de Consorcio: N&o serd permitida a participagdo de consorcio, conforme art. 8° da
Portaria DG TRE-PR 591/2022.
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7. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. Materiais a serem disponibilizados: A CONTRATADA deverd disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessérios, promovendo sua substituicdo quando
necessario.

7.1.1. Paratodos os profissionais, serad necessario:
7.1.1.1. Cracha de identificacéo funcional.

7.1.1.2. Controle de ponto eletrbnico ou manual (para registro de horarios trabalhados).

7.1.1.3. Especificamente para o posto de Vigia:

CARGO DE VIGIA
Item Descri¢céo dos materiais Quantidade por Posto Periodicidade de troca

1 Lanterna (para rondas noturnas ou areas de 1 Somente em caso de perda
pouca iluminacao). ou defeito do objeto

~ : - Somente em caso de perda
2 Bastbes de ronda perimetral 2 no minimo _ ) P
ou defeito do objeto

- Somente em caso de perda
3 Bottons de marcagéo 10 no minimo : . P
ou defeito do objeto

7.1.1.4. Paraaexecucao do servigo de ronda perimetral, a CONTRATADA devera fornecer bastées
eletrénicos de controle de ronda (popularmente conhecidos como "bastdes de registro" ou
"bastdes de ronda"), acompanhados de tags de leitura (bottons de marcacdo), nas
guantidades informadas acima, a serem instalados nos pontos de ronda definidos pelo
contratante. Além disso, devera disponibilizar software de gerenciamento de rondas, que
permita o registro, armazenamento e consulta de dados de ronda, garantindo o
monitoramento continuo das atividades, com acesso a relatorios detalhados e histéricos
de movimentagao.

7.1.1.5. Todos os equipamentos e softwares empregados para realizagdo do controle de ronda
deverdo ser substituidos pela CONTRATADA, caso ndo estejam funcionando
adequadamente.

7.1.1.6. Embora o modelo de bastdes e bottons de ronda perimetral seja atualmente o mais
utilizado, a Administracéo aceita a possibilidade de que sejam utilizadas outras tecnologias
para a realizacdo da ronda, desde que previamente aprovadas pelo Fiscal do Contrato e
gue garantam confiabilidade e precisdo no controle do percurso realizado.

7.2. Uniformes: Os uniformes a serem fornecidos pela CONTRATADA a seus empregados deverao ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo CONTRATANTE, compreendendo pecas
para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para 0 empregado,
observando o detalhamento e quantidades indicadas neste Termo de Referéncia.

7.2.1. Os conjuntos completos aos empregados devem ser substituidos no periodo previsto acima ou
a qualquer época, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, apds comunicacdo escrita do
CONTRATANTE, sempre que nao atendam as condicbes minimas de apresentacao.

7.2.2. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,



substituindo-os sempre que a situacao exigir;

7.2.3. Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada
do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato.

7.2.4. Uniforme para os postos de Porteiro e Recepcionista:

CARGOS DE PORTEIRO E RECEPCIONISTA
- . t. Periodici
Item Descricdo do uniforme Cores Sexo Quap qu eriodicidade
funcionario de troca
1 |Conjunto completo (subitem 7.2.4.1) - Masculino/Feminino 2 12 (doze) meses
2 Camisa manga curta Branca Masculino/Feminino 2 12 (doze) meses
3 Jaqueta dupla face Preta Masculino/Feminino 1 12 (doze) meses
4 Blusa de 142 com decote “V” Preta Masculino/Feminino 2 12 (doze) meses
5 Meias social (par) Preta Masculino/Feminino 4 12 (doze) meses

7.2.5.

7.24.1.

Uniforme para o posto de Vigia:

O conjunto completo € composto por calga e paletdé azul-marinho, camisa branca de manga
longa, gravata lisa e sapatos pretos.

CARGO DE VIGIA

. . Quant. Por Periodicidade
ID Descricao do uniforme Sexo L
funcionério de troca
Coturno tatico militar, confeccionado em . - 24 (vinte e
1 : . Masculino/Feminino 2
couro impermeével guatro) meses
Calca tatica militar, confeccionada em no . .
2 . 9 ~ . Masculino/Feminino 2 12 (doze) meses
minimo 67% algodao em Rip Stop
Camisa manga curta, confeccionada em
3 100% algoddo. Deverd conter emblema da | Masculino/Feminino 2 12 (doze) meses
empresa
Camisa manga longa, confeccionada em . -
4 ~ g g Masculino/Feminino 2 12 (doze) meses
100% algodéao.
Jaqueta tatica, confeccionada em nylon :
. . . . - 24 (vinte e
5 impermeavel. Devera conter emblema da | Masculino/Feminino 2
guatro) meses
empresa
Boné com emblema da empresa (modelo . .
6 _ Masculino/Feminino 1 12 (doze) meses
americano)
Meia cano alto. Devera ser confeccionada em . -
7 ~ Masculino/Feminino 6 12 (doze) meses
100% algodéo
Capa de chuva em PVC, na cor amarela ou . . 24 (vinte e
8 P Masculino/Feminino 1 (
preta guatro) meses

8. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1. Preposto: A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugéo do

objeto contratado.




8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

O CONTRATANTE podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencao
do preposto da empresa, hipotese em que a CONTRATADA designara outro para o exercicio
da atividade.

As comunicagfes entre o 6rgdo e a CONTRATADA devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

O CONTRATANTE poderéa convocar o preposto da empresa para adogao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

8.2. Da designacgdo de Gestor e Fiscal: A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada
por servidores formalmente designados para tal fim, ou, na falta destes, pelos respectivos substitutos
(Lein®14.133, de 2021, art. 117, caput).

8.3.

Das atribuicGes do fiscal: A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s)
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

O fiscal acompanharé a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, VI);

O fiscal anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a sua execucado, com a descri¢cao do que for necessario para a regularizacéo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, 81°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art.
22, Il), realizando os apontamentos cabiveis por meio do sistema ContratosGov, ou outro que
venha a substitui-lo;

Identificada qualquer inexatidéo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitird notificagcbes para
a correcao da execucao do contrato, determinando prazo paratal. (Decreto n° 11.246, de 2022,
art. 22, lll);

O fiscal informara ao gestor, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adocao de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessérias e
saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, |V);

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato, o fiscal do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22,
Vv);

O fiscal comunicara ao gestor, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade,
com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao contratual (Decreto n° 11.246, de 2022,
art. 22, VII).

O fiscal deverd avaliar, mensalmente, o contrato por meio do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo IV, devendo encaminhar até o quinto dia util do
més seguinte a prestagdo do servico o IMR preenchido utilizando o sistema ContratosGov ou
outro que venha a substitui-lo, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos.

Durante a execuc¢do do objeto, fase do recebimento provisério, o FISCAL designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracao,
devendo intervir para requerer a CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades
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8.3.9.

8.3.10.

8.3.11.

8.3.12.

8.3.13.

8.3.14.

8.3.15.

8.3.16.

constatadas, para isso utilizando o sistema ContratosGOV ou outro que venha a substitui-lo, e-
mail ou oficio.

A CONTRATADA poderéa apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel
de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do
prestador.

Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as san¢fes a
CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

E vedada a atribuicio & CONTRATADA da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestac&o
dos servigos por ela realizada.

O fiscal podera realizar a avaliagédo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagcéo
dos servigos.

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencé@o das condi¢ées de habilitacdo da
CONTRATADA, acompanhard o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n° 11.246, de 2022).

Caso ocorra descumprimento das obrigacbes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 23, IV).

A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-
se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras,
as seguintes comprovagoes:

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a

seguinte documentagao:

i) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso;

ii)  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela CONTRATADA,;

i)  exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
servicos; e


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art23

entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigcos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for
possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (Sicaf):

1) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

2) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

3) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

b) entrega, mensalmente, dos documentos, juntando-os no sistema ContratosGov, ou outro que
venha a substitui-lo:

)

v)

extrato da conta do INSS e do FGTS, bem como relatérios consolidados emitidos pelo
sistema eSocial, de todos os empregados, referentes ao més anterior ao da prestagéo
dos servicos;

copia da folha de pagamento analitica, do més de referéncia da prestacdo dos
servigos, em que conste como tomador a parte contratante;

cOpia dos contracheques dos empregados relativos ao més da prestacéo dos servigcos
e copia de recibos de depdsitos bancérios;

comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convencgéao
ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos ao més da prestagéo dos servigos, de todos
0Ss empregados; e

comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

c) entrega de coOpia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo do contrato,
apo6s o ultimo més de prestacao dos servicos, no prazo definido no contrato:

)

termos de rescisado dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

8.3.17. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela CONTRATADA, os documentos
elencados no item acima deveréo ser apresentados por meio do sistema ContratosGov ou outro
gue venha a substitui-lo.

8.3.18. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, a CONTRATADA
devera encaminhar termo de quitacédo anual das obrigac@es trabalhistas, na forma do art. 507-
B da CLT, ou comprovar a adoc¢éo de providéncias voltadas & sua obtencéo, relativamente aos
empregados alocados, em dedicag&o exclusiva, na prestacdo de servi¢cos contratados.



8.3.19.

8.3.20.

8.3.21.

8.3.22.

8.3.23.

8.3.24.

8.3.25.

8.3.26.

8.3.27.

8.3.28.

8.3.29.

8.3.30.

8.3.31.

O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT. Para fins de
comprovacao da adocédo das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacéo, declaracdo de negativa de negociagéo, ata
de negociacéo, dentre outros.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méao de
obra deverao oficiar & Receita Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais
ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra
deveréo oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicbes de
habilitagdo pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancoes.

A Administracdo CONTRATANTE podera conceder um prazo para que a CONTRATADA
regularize suas obrigages trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de rescisao
contratual, quando néo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Caso néo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigagcdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o CONTRATANTE comunicara o fato a
CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

N&o havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze dias
corridos, 0 CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obrigacBes diretamente aos
empregados da CONTRATADA que tenham participado da execucdo dos servi¢cos objeto do
contrato.

O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante
para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacbes dele decorrentes entre o contratante e o0s
empregados da CONTRATADA.

O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido ap6s a comprovagdo, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e
para com o FGTS referentes & mao de obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as
verbas rescisorias.

A CONTRATADA ¢é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucdo do contrato.

A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transfere a Administracao Publica a responsabilidade por seu pagamento.

Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal deveré:



a)

b)

apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a CONTRATADA, registrando em relatorio a ser encaminhado ao
gestor do contrato.

verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério
gque sera encaminhado ao gestor do contrato;

8.3.32. Afiscalizacdo da execucdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

8.3.32.1. Abrir PAD especifico de fiscalizacdo, ou inserir 0 contrato e respectivos assentamentos de

fiscalizacdo no sistema ContratosGov ou outro que venha a substitui-lo.

8.3.32.2. Receber o documento fiscal emitido pela CONTRATADA.

8.3.32.3. Notificar a prestadora do servigo, fixando prazo para solugdo das irregularidades

apontadas.

8.3.32.4. Efetuar analise e encaminhamentos pertinentes as reivindicagbes da CONTRATADA

relativamente a reviséo de pregos, rescisdo, questionamentos financeiros ou outros.

8.3.32.5. Realizar adequacdes ao objeto contratual, eventualmente necessarias.

8.3.33. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da

CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante
de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
gualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou
de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

8.4. Gestor do Contrato

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

O gestor do contrato coordenard a atualizacao do processo de acompanhamento e fiscalizacao
do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢ao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, V).

O gestor acompanhara os registros realizados pelos fiscais, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de
2022, art. 21, 1I).

O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condi¢cdes de habilitacdo da
CONTRATADA, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstam o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos
eventuais. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, llI).

O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
guanto ao cumprimento de obrigacées assumidas pela CONTRATADA, com mengao ao seu



desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

8.4.5. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

8.4.6. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informac8es sobre a consecucéo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

8.4.7. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de financeiro para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

8.4.8. 0O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

8.4.9. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o contratante podera convocar o
representante da empresa CONTRATADA para reunido inicial para apresentacéo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacgdes acerca das obrigagfes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacao, das estratégias para execucédo do objeto, do plano complementar de execuc¢éo da
CONTRATADA, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sancbes
aplicaveis, dentre outros.

9. DO CRITERIO DE MEDICAO E PAGAMENTO

9.1. Sera considerado como recebimento provisorio, o preenchimento do Instrumento de Medicdo de
Resultados (conforme anexo 1V) a ser realizado pelo fiscal da contratacdo, o qual tem como objetivo a
verificagcdo da qualidade do servico prestado, bem como, eventuais glosas no pagamento pelo servico
prestado de forma ineficiente. O prazo para o recebimento provisorio sera de 5 (cinco) dias Uteis ap0s
o encerramento do més de competéncia.

9.2. Sera considerado como recebimento definitivo o atestado do documento fiscal, correspondente a
prestacdo dos servicos, a ser realizada pelo gestor da contratacédo, ou fiscal indicado. O prazo para
recebimento definitivo sera de 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do documento fiscal definitivo.

9.3. Prazo de pagamento: Conforme minuta do contrato.
9.4. Forma de pagamento: o pagamento sera processado:

9.4.1. Mensalmente, apds a disponibilizacédo de todos os documentos trabalhistas, pagamentos, guias
e recolhimentos digitalizados, até o 10° (décimo) dia de cada més, no sistema ContratosGov, ou outro
que venha a substitui-lo, a fim de subsidiar as devidas conferéncias para ateste das notas fiscais,
salvo a DCTFWeb e o FGTS-Digital que poderdo ser entregues até o dia 20 (vinte) do més
subsequente ao fato gerador e dos relatérios dos totalizadores do e-social que podem ser
encaminhados até o 15° (décimo quinto) dia também do més subsequente.



9.5.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

9.4.2. Por ocasido das férias, pagamento de décimo terceiro salario ou rescisdo do empregado devera
ser encaminhado o respectivo aviso e o comprovante de quitacdo, integrando-se a documentacao
exigida para pagamento da nota fiscal especifica para esse fim (FATO GERADOR).

9.4.3. Nao ocorrendo nenhum dos eventos citados no item 9.4.2 ndo sera realizado o pagamento, uma
vez que ndo houve FATO GERADOR.

A CONTRATADA devera encaminhar a nota fiscal para o e-mail: ssi@tre-pr.jus.br.

10. DA PROTECAO DE DADOS

A CONTRATADA declara ter ciéncia da existéncia da Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecado de
Dados Pessoais (LGPD), e se compromete a adequar todos os procedimentos internos ao disposto na
legislacdo com o intuito de proteger os dados pessoais a que venha ter acesso no cumprimento das
obrigacBes contratuais.

As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) —
Lei n°® 13.709/2018, na Resolugéo TSE n° 23.644/2021 (Politica de Seguranca a Informacao da Justica
Eleitoral), na Resolugdo TSE n° 23.650/2021 (Politica Geral de Privacidade e Protecdo de Dados
Pessoais no ambito da Justi¢a Eleitoral), no que couber, bem como observar as normas e diretrizes
relacionadas a Seguranca da Informacao e Comunicacdes, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701,
assim como a todos os normativos internos do TRE-PR relacionados a seguranca da informacgéo e a
protecdo de dados pessoais.

A CONTRATADA dara conhecimento formal aos seus empregados e colaboradores que atuardo na
prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, acerca das obrigacdes e condicdes
acordadas e dos atos normativos referidos na clausula anterior.

A CONTRATADA devera informar, na assinatura do contrato, os dados referentes ao seu encarregado
de protecdo de dados (Lei n® 13.709/2018 — artigo 41), como nome, endereco eletrénico e telefones
de contato.

O Encarregado da CONTRATADA mantera contato formal com o Encarregado do TRE-PR sempre
gue necessario para a formalizacdo de demandas ou o esclarecimento de davidas.

A critério do Encarregado de Dados do TRE-PR, a CONTRATADA podera ser provocada a colaborar
na elaboracao do relatorio de impacto a prote¢cédo de dados pessoais (RIPD).

E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razéo da execucao
deste contrato com terceiros, bem como sua utilizagéo para finalidade distinta daquela do objeto da
contratacdo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

Na hipétese de se verificar que o cumprimento deste contrato dependa da transferéncia,
compartilhamento e/ou recebimento de dados pessoais, a CONTRATADA se compromete a informar
ao TRE-PR, por escrito, com antecedéncia de, no minimo, 15 (quinze) dias (teis, para que este
autorize expressa, formal e previamente a referida pratica.

As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade de todas as informacfes — em especial
0s dados pessoais e 0s dados pessoais sensiveis — repassados em decorréncia da execucao
contratual, em consonancia com o disposto na Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais (LGPD) —



Lei n° 13.709/2018.

10.10. Todos os colaboradores da CONTRATADA que vierem a ter acesso a rede de computadores do
TRE-PR, a sistemas da Justica Eleitoral ou a documentos fisicos que contenham dados pessoais para
a execucdao de suas atividades deverdo assinar um Termo de Sigilo e Responsabilidade, o qual devera
ser entregue ao fiscal do contrato antes do inicio da prestagéo de servigo de cada colaborador.

10.11. A CONTRATADA se compromete a isentar o TRE-PR de qualquer demanda administrativa, judicial
ou extrajudicial relacionada ao descumprimento das suas obrigagcfes no que se refere ao tratamento
de dados pessoais, previstas neste Contrato e na Lei n°® 13.709/2018.

10.12. De acordo Com o art. 42 da LGPD, as partes responderdo solidariamente, em caso de causarem
danos patrimoniais, morais, individual ou coletivo, aos titulares de dados pessoais, repassados em
decorréncia da execugéo contratual, por inobservancia ao que a Lei estabelece, e aquele que reparar
o dano ao titular tera o direito de regresso contra 0s demais responsaveis.

10.13. O TRE-PR tem direito ao acesso as informacfes sobre o tratamento de seus dados, que serdo
disponibilizadas de forma clara, adequada e ostensiva, mediante solicitag&o.

10.14. Em caso de exposicédo/vazamento de dados ou qualquer incidente que implique violagc&o ou risco de
violacdo de dados pessoais as partes deverdo adotar os seguintes procedimentos.

10.14.1. Na hipotese de verificacdo por parte do TRE-PR, este obriga-se a comunicar o fato
imediatamente & CONTRATADA, para que tome as providéncias cabiveis e necessarias no prazo
maximo de 2 (dois) dias corridos.

10.14.2. Na hipotese de verificagdo por parte da CONTRATADA, esta obriga-se a cientificar o TRE-
PR no prazo de 24 (vinte e quatro) horas e a adotar as providéncias cabiveis e necessarias no prazo
maximo de 2 (dois) dias Uteis.

10.14.3. Em ambos os casos, a CONTRATADA devera comunicar documentadamente ao TRE-PR as
providéncias adotadas, a extensdo dos eventuais danos e todas as informacdes relevantes sobre o
incidente.

10.15. Uma vez terminada a contratacdo, a CONTRATADA obriga-se, expressamente, a excluir todo e
qualquer dado pessoal tratado para a finalidade de sua execucéo, inclusive backups e arquivos
externos, isentando o TRE-PR de responsabilidade por qualquer dano e prejuizo, direto ou indireto,
advindos de tratamento de dados pessoais perpetrados apds o término.

10.16. Caso exista legislacdo especifica que preveja o armazenamento dos dados em tempo superior ao
deste contrato, a CONTRATADA deve cientificar o TRE-PR antes de fazer qualquer exclusao,
mantendo os dados armazenados pelo periodo legal requerido.

10.17. A ndo observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n° 13.709/2018 e dos demais normativos mencionados
neste contrato, caracteriza falta e enseja MULTA DE 10% (dez por cento) do valor total do contrato.

11.  DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1. Duvidas poderdo ser sanadas com a Segdo de Seguranca Institucional e Inteligéncia, por meio do
telefone (41) 3072-4850 ou pelo e-mail ssi@tre-pr.jus.br.
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