Anexo |
TERMO DE REFERENCIA

1. DA DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Contratacao de empresa para prestacao de servicos de cessao e gestao de mao de obra,
mediante alocacao de postos de trabalho (Auxiliar Administrativo nivel lll), visando atender
as necessidades da Secretaria de Administragdo — SECAD do TRE-PR, conforme especificagdes
descritas no presente Termo de Referéncia.

1.1.1. Quadro sintético das especificagdes e quantitativo de postos de trabalho, sendo 1 (um)
profissional por posto:

Postos de Trabalho com mensuracao de resultados
UrEEeEs Obs: Para calculo pro rata die — valor proporcional em periodos inferiores a um més — o
critério adotado sera a divisdo do valor unitario mensal do posto por 30 (trinta) dias.
Codigo SIASG
(CATSER): 5380
Ite - = Jornada . Piso Salarial
m Descricao CBO Lotacao Semanal Quantidade Minimo
1 | Auxiliar Administrativo Ill - SECAD 4110 Curitiba/PR 30h 14 R$ 2.106,43

1.2. Dos beneficios: Para fins de estimativa dos beneficios, foi utilizada a Convengéao Coletiva de
Trabalho — CCT 2023/2024 SINEEPRES / SINDEPRESTEM-PR, registrada no MTE sob o n.
PR000283/2023, alterada pelo Termo Aditivo n. PR000505/2023, garantido ao licitante o
direito de utilizar em sua proposta o instrumento coletivo ao qual esta vinculado.

1.3. Do piso salarial: foi estabelecido o piso salarial minimo para os auxiliares administrativos
nivel Ill, conforme quadro anterior, sem prejuizo de outros beneficios a que fizerem jus, conforme
o instrumento coletivo de trabalho a que estiverem vinculados.

1.3.1. A fixacao excepcional de piso salarial acima do piso estabelecido na CCT se justifica em
funcdo da dificuldade de recrutamento de profissionais no perfil e nivel de escolaridade
requisitados pelos setores demandantes, reportada por empresas anteriormente
contratadas para objeto similar, bem como pelos respectivos fiscais e gestores. Além
disso, tem o objetivo de preservar os padrbes de qualidade dos servigos prestados,
prevenir a alta rotatividade de mao-de-obra, e evitar disparidades entre salarios.

1.4. Os servicos objeto desta contratacao sao caracterizados como:

1.4.1. Comuns, pois sdo servigcos cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado.

1.4.2. Continuados, visto que atenderdo a necessidade recorrente da Secretaria de
Administragéo do TRE-PR.



1.5. Prazo de vigéncia e possibilidade de prorrogacao:

1.5.1. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 60 (sessenta) meses contados da assinatura
do contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n®
14.133/2021.

1.5.2. O inicio da prestagao dos servigos esta previsto para ocorrer a partir do dia 1%/4/2024.

1.6. Local e horario da prestacao dos servicos:

1.6.1. Os servigos serao prestados em setores da Secretaria de Administracdo localizada na
Sede do Tribunal Regional Eleitoral do Parana em Curitiba/PR, situada na Rua Joao
Parolin, 224, Curitiba — PR, CEP 80.220-902.

1.6.2. O horario de prestagdo de servicos sera definido pelo Fiscal ou Preposto,
preferencialmente entre 12h e 19h, observada a jornada semanal contratada, acrescida
de intervalo obrigatério (art. 71, § 1¢, CLT).

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. O TRE-PR possui a necessidade de servicos de apoio administrativo aos setores da
Secretaria de Administracdo, no ambito operacional e executivo, devido ao fato de que, nos
altimos anos, houve significativo crescimento na demanda pelos servicos administrativos
prestados pela Secretaria, de forma desproporcional em relagdo a Forca de Trabalho da
Secretaria.

2.1.1. Dentre as atribuicdes desta Secretaria estdo o planejamento, a selegao do fornecedor
e a formalizacdo de todas as contratagbes efetuados pelo TRE-PR, a saber: (1)
licenciamento de softwares; (2) fornecimento dos bens méveis, suprimentos e
materiais; e (3) servigos terceirizados, de natureza continuada ou por escopo, com ou
sem dedicacao de mao de obra, 0os quais sao executados nos mais de 150 (cento e
cinquenta) iméveis da Justica Eleitoral na Capital, RMC, Litoral e Interior.

2.1.2. Além disso, a Secretaria de Administracao € também responsavel por toda a gestao
patrimonial do TRE-PR, seja de iméveis ou de bens méveis (exceto equipamentos de
TI) e pela gestédo dos servicos de engenharia e construgao civil, para reforma geral
dos edificios com mais de 10 anos e/ou ampliagéao, reformas pontuais e outras obras;

2.1.3. Paratanto, sdo necessarios diversos controles, via sistemas e planilhas, bem como a
instrugdo de um numero crescente de documentos em Processos Administrativos
Digitais e em outros sistemas, licenciados ou desenvolvidos pelo TRE-PR, ou
publicos.

2.1.4. Assim, para que os servidores efetivos possam se dedicar as atividades de
planejamento, coordenacgao e controle dos projetos e contratos, necessitam de apoio
a execucgao das atividades acessoérias e rotineiras que podem ser terceirizadas.

2.2. O quantitativo a ser contratado foi definido nos Estudos Técnicos Preliminares.

2.3. Justificativa para o nao parcelamento do objeto: entende-se que o parcelamento pode trazer
empecilhos para a padronizagao do servico a ser prestado nos diferentes postos de trabalho,
além de dificultar a fiscalizagao e gestao do contrato que, por sua natureza, deve ser executado
em um curto periodo de tempo. Além disso, a divisdo da solugdo implicaria na existéncia de
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varios contratos de um mesmo objeto para gerir, e a gestao desses diversos contratos acabaria
gerando custos operacionais extras ao Tribunal. Por fim, conforme Acérdao/TCU 1214/2013-
Plenario “deve ser evitado o parcelamento de servicos ndo especializados, a exemplo de
limpeza, copeiragem, gargcom, sendo objeto de parcelamento o0s servicos em que reste
comprovado que as empresas atuam no mercado de forma segmentada por especializagdo, a
exemplo de manutengdo predial, ar condicionado, telefonia, servicos de engenharia em geral,
audio e video, informatica’.

2.4. Justificativa para o pagamento por Posto de Servico: Com base no ETP, em que foram
analisados aspectos como qualidade dos servicos, nivel de maturidade deste Orgao,
complexidade de gestdo do contrato e esforgo de fiscalizagdo, dentre outros, entende-se que,
para esta contratacdo, o uUnico modelo que se adequa as necessidades do TRE-PR, de
seguranca e eficiéncia, € o de pagamento por posto de servico vinculado a resultados, aferidos
mediante Instrumento de Medicdo de Resultados — IMR, por meio do qual podera haver
reducdes e/ou descontos do pagamento por posto, quando nao forem atingidos os niveis de
resultados definidos.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO'

3.1. Da descricao dos servicos:

3.1.1. Os profissionais deverdo executar servicos de apoio administrativo aos setores
definidos, no ambito operacional e executivo, conforme orientagdo do Preposto e do
respectivo Fiscal setorial do contrato, de acordo com o setor para o qual o servigo
sera prestado.

3.1.2. Toda e qualquer atividade a ser desempenhada pelos postos de trabalho devera
atender as expressas orientacdes administrativas, especialmente quanto ao
cumprimento das normas legais e rotinas administrativas.

3.1.3. Seguem exemplos de atividades de apoio administrativo &8 SECAD — Secretaria de
Administragao:

A. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, presenciais ou nao, pelos meios
disponiveis como telefone, e-mail, chats ou outros canais de comunicacdo
institucionalmente criados;

B. Auxiliar no cadastro de fornecedores, lancamento de dados nos sistemas préprios ou
contratados pelo TRE-PR, ou ainda nos sistemas publicos, e no atendimento de
demandas recebidas por meio do sistema de gerenciamento de contratos
administrativos do TRE-PR (atualmente ContratosGOV);

C. Auxiliar no atendimento de demandas e/ou chamados recebidas por e-mail e por meio
de outros sistemas (SIATI, PAD/SEI, CHERWELL, etc.);

D. Apoiar e auxiliar os servidores da Justica Eleitoral em reunides e treinamentos, tanto
presenciais, quanto a distancia;

E. Auxiliar os servidores na elaboracao, no controle e na tramitagao de artefatos e planilhas

! Descrigdo da Solugdo como um todo, considerando o ciclo de vida do objeto (art. 6°, XXIII, “c” da Lei n° 14.133/2021).
3



3.2

3.3.

3.4.

de controle relativos as contratagdes;

F. Aukxiliar nos trabalhos de controle de envio e recebimento de documentagéo contratual,
triagem de documentos necessarios para a fiscalizagdo técnica ou administrativa
(tributaria, trabalhista, previdenciaria) e controle de prazos contratuais;

G. Auxiliar os servidores nas consultas, langamentos de dados e controles, pertinentes a
todas as fases da contratagdo (planejamento, pesquisa de mercado, selecdo do
fornecedor, formalizagdo do instrumento contratual, reajustamento de pregos, gestéao e
fiscalizacdo do fornecimento de bens e servicos, eventuais sangdes e término da
contratacao), efetuados por meio de planilhas e sistemas.

H. Executar testes em sistemas e/ou equipamentos; e

I.  Auxiliar no controle patrimonial e em chamados para adequagdes da infraestrutura dos
setores.

Carga Horaria: A jornada contratada € de 30 (trinta) horas semanais, que correspondem a uma
carga horaria mensal de 150 (cento e cinquenta) horas. O profissional devera cumprir sua jornada
semanal de segunda a sexta-feira, considerando uma jornada de 6 (seis) horas diarias acrescida
de 15 (quinze) minutos de intervalo obrigatdrio.

Previsao de Horas Extraordinarias: estima-se o valor total de R$ 160.000,00 (cento e
sessenta mil reais) a ser despendido em toda a execugao contratual para o pagamento de horas
extraordinarias eventualmente executadas pelos postos de trabalho.

3.3.1. O quantitativo de horas extraordinarias sera indicado pelo Gestor no pedido de
formalizagédo de cada contrato, limitado ao valor maximo previsto no item acima.

3.3.2. O pagamento e realizagdo da hora extraordindria somente sera autorizada mediante
manifestacao expressa do Gestor.

3.3.3. Na hipotese de realizacao de jornada extraordinaria de trabalho aos sadbados, domingos
e feriados, sera devido ao empregado o pagamento de vale transporte para todos aqueles
que ja fazem uso do mesmo, bem como vale alimentagao, se, e conforme previsto em
Convencéao Coletiva.

3.3.4. Quando nao houver possibilidade de pagamento prévio dos beneficios mencionados no
item anterior, 0 mesmo devera ser efetuado no maximo até o més subsequente da
realizag@o do servigo extraordinério pelo empregado.

3.3.5. Os valores gerados em decorréncia da carga horaria extraordinaria nao estao incluidos
na composigao de custos da contracdo, mas deverdo constar da planilha de custos
UNITARIOS apresentada pela Licitante.

Previsao de Compensacao de Jornada e Banco de Horas: A Contratada devera firmar acordo
individual escrito (Acordo de Banco de Horas - Anexo VI) para o estabelecimento de banco
de horas positivas e negativas, a serem compensadas ou repostas pelo respectivo empregado
(art. 59, §5° da CLT, conforme redacao dada pela Lei n® 13.467/17).

3.4.1. Compete a Contratada a gestéao e fiscalizagdo do banco de horas.

3.4.2. A compensagao (fruicdo) das horas positivas devera ser feita, pelo profissional, no
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prazo de 12 (doze) meses, ao passo que a reposicao de horas negativas devera ser
feita no prazo de 2 (dois) meses, ou ainda em prazos superiores determinados pelo
Fiscal e/ou Gestor, observadas as situagdes excepcionais previstas nas Subclausulas
3.5 e 3.6 (feriados e férias).

3.4.2.1. A compensacao das horas positivas que resulte em afastamento integral deve
ser previamente autorizada pelo Fiscal ou Gestor e objeto de expressa
anotacao e controle.

3.4.2.2. Na hipotese de falta ao servigo, a inclusdo do débito no banco de horas
(negativo) devera ser previamente avaliada e autorizada pelo Fiscal e/ou
Gestor.

3.4.2.3. Na hipotese de realizagdo de reposicdo de horas negativas aos sabados,
domingos e feriados, 0 empregado nao fara jus ao recebimento dos beneficios
de vale transporte e vale alimentacao

3.4.3. Para o efeito de céalculo do banco de horas, as horas trabalhadas acima da jornada diaria
e aos sabados deverao ser computadas na propor¢cao de 50% (cinquenta por cento),
enquanto as horas trabalhadas nos domingos e feriados serdo computadas na
proporcao de 100% (cem por cento), ou de acordo com o definido na Convencao
Coletiva da categoria.

3.4.4. Caso a jornada de trabalho extraordinaria seja exercida no periodo noturno (entre 22h
e 5h), o calculo do banco de horas devera considerar que a hora noturna é reduzida
para 52,5 (cinquenta e dois virgula cinco) minutos, a qual devera ser acrescida o
adicional noturno de 20% (vinte por cento), além do respectivo percentual de hora extra,
conforme férmula a seguir, salvo disposicao distinta em instrumento coletivo de
trabalho da categoria:

Remuneracdo / (Jornada Semanal X 5) X 1,1428571 X 1,2 X 1,5 ou 2 (HE 50% ou 100%)

3.4.5. Em caso de vencimento do prazo para reposicdo do banco de horas negativo
(Subclausula 3.4.2), os dias e as horas devidas deverdo ser descontados no
faturamento imediatamente seguinte ao vencimento das horas.

3.4.5.1. Para calculo do valor a ser descontado, a contratada e a fiscalizacao deverao
utilizar a seguinte férmula:

Valor da Glosa/Dia = (Montante A que compoe o VUM + CITL%) / 30
Valor da Glosa/Hora = Valor da Glosa/Dia / 6

VUM: Valor Unitario Mensal do posto
CITL: Custos Indiretos, Tributos e Lucro
30: dias - més trabalhista

6: jornada diaria de 6 (seis) horas

3.4.5.2. O desconto decorrente da ndo compensacao de banco de horas negativo nao
se confunde com medicdo de resultados (IMR), tdo pouco com sancao
administrativa, tratando-se de controle do banco de horas acordado.

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



3.5.1. Nao 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 Uteis em que nao ha expediente na
Justica Eleitoral do Parana por determinag¢ao do préprio 6rgao.

3.5.2. Na hipétese de dispensa excepcional pelo Gestor e/ou Fiscal nestes dias que nao se
caracterizam como feriado, essas horas deverdo ser incluidas no banco de horas
negativo e deverdao ser repostas no prazo de 12 (doze) meses, efetuando-se o
desconto do pagamento dos respectivos auxilios alimentacao e transporte, conforme
Nota Técnica 66/2018 - Ministério do Planejamento.

3.6. Previsao de férias: De modo a atender as necessidades da Justica Eleitoral, as férias dos
empregados deverdo ser gozadas preferencialmente no periodo de recesso judiciario (item
3.5.1), salvo acordo com a unidade Fiscal, considerando-se a necessidade de servigo setorial.

3.6.1.

3.6.2.

O periodo remanescente sera usufruido conforme o acordado com o Fiscal, ndo
podendo coincidir com o periodo eleitoral (agosto a novembro dos anos
eleitorais).

Na hipétese de o periodo de recesso do poder judiciario ocorrer antes de
finalizado o primeiro periodo aquisitivo de férias, os profissionais poderéo vir a
ser designados para atuar em forgas-tarefas do TRE-PR, ou poderdo usufruir de
banco de horas positivo, ou excepcionalmente poderdo ser dispensados a
criterio do Gestor ou Fiscal, com inclusdo desses dias no banco de horas
negativo para reposicao em até 12 (doze) meses, efetuando-se o desconto do
pagamento dos respectivos auxilios alimentacdo e transporte, conforme Nota
Técnica n? 66/2018 - Ministério do Planejamento.

3.7. Faltas ao servico e Reposicao de Profissional Ausente:

3.7.1.

3.7.1.1.

3.7.1.2.

Na ocorréncia de falta eventual ao servico, de licengas de até 15 (quinze) dias e
de férias (Subclausula 3.6), ndo sera necesséria reposicao para cobertura dos
postos, uma vez que a reposicao ndao se demonstra vantajosa para o TRE-PR,
diante do tempo e esforgo necessarios para concessao de acessos aos sistemas
e familiarizagdo com o respectivo uso e com as rotinas operacionais e executivas
de cada unidade.

Em todas as auséncias e afastamentos, a Contratada devera efetuar o desconto
do Vale Alimentacao Diério (valor mensal liquido do beneficio/ 21 dias) e do Vale
Transporte Diério.

Na hipdtese de falta eventual ao servigo, deverdo ser observadas as regras
dispostas na Subclausula 3.4 - banco de horas e/ou 3.7.3 - desconto no
faturamento.

3.7.2. Somente sera obrigatéria a reposicao para afastamento superior a 15 (quinze) dias
consecutivos (exceto em caso de férias) ou em que haja prévia ciéncia de que o
periodo de afastamento serd superior a 15 (quinze) dias, a exemplo da licenca
maternidade.

3.7.2.1.

Diante disso, na estimativa constante na Planilha Or¢camentéria Estimativa -
Anexo lll, foram zerados os percentuais de provisao para os itens de reposicao
de profissional de férias e na cobertura de auséncias legais e licenca
paternidade, bem como reduzidos os percentuais de provisao para auséncia por
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motivo de doencga e auséncia por acidente de trabalho.

3.7.3. Do desconto no faturamento: Na hip6tese de ocorréncia de posto descoberto sem
que haja possibilidade de compensagado dessas horas, ou ainda na hipétese de
ocorréncia de posto descoberto em que o profissional titular do posto esteja
recebendo auxilio doenca, salario maternidade ou outro beneficio previdenciario, a
Contratada devera efetuar o respectivo desconto no faturamento imediatamente
seguinte a ocorréncia, adotando a férmula prevista na Subclausula 3.4.5.

3.8. Da substituicao dos servicos: A substituicdo do profissional julgado inadequado as
necessidades da Justica Eleitoral devera ocorrer no prazo nao superior a 3 (trés) dias uteis,
contados a partir da comunicagéo oficial pelo TRE-PR, quando for o caso.

3.8.1. No pedido de substituicdo, o Gestor ira informar quanto a possibilidade ou néo de
cumprimento do aviso prévio trabalhado.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

4.1. Para a perfeita execucao do objeto, a Contratada devera alocar profissionais com as seguintes
qualificagdes minimas conforme posto a ser preenchido:

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos;
b) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicoes;
c) Facilidade de comunicagao e aprendizagem;

d) Conhecimentos basicos de informatica e habilidade em edigdo de textos, planilhas,
gestao de e-mails e agenda;

e) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade até
o terceiro grau, inclusive, do respectivo fiscal/gestor ou de seu substituto, de ocupantes de
cargos de diregdo e de assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica
Eleitoral;

f) Ensino superior completo, em andamento ou ensino técnico completo,
preferencialmente nas areas de contabilidade, apoio juridico, administracédo, informatica,
servigos publicos ou secretariado, estatistica, gestao, logistica;

g) Dinamismo e objetividade nas atribuicées que lhe competem;

4.2. 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 Parana, integrando uma das suas
medidas do Programa de Acessibilidade, fomentara a contratagcdo de pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida (art. 93 da Lei n® 8.213/91) e mulheres em situacao de
violéncia doméstica ou familiar (art. 25, § 99, |, da Lei n® 14.133/2021 e Resolugdo CNJ n?
497/2023) para o exercicio das vagas de emprego previstas no presente Termo de Referéncia.



4.2.1. Da contratacao de pessoa com deficiéncia: Considerando que a Lei n® 14.133/2021
exige do licitante declaracao, a titulo de habilitacdo, de que cumpre as exigéncias de
reserva de cargos para pessoas com deficiéncia no quadro total de empregados da
Empresa - ainda que ndo necessariamente no contrato a ser firmado com a Administragéo
Publica - este TRE fomentarda a contratacdo de pessoas com deficiéncia, desde que
precedida de comprovacao de compatibilidade entre a respectiva deficiéncia e o servico
a ser executado, mediante avaliacao especifica formalizada por laudo emitido por Médico
do Trabalho.

4.2.1.1. Efetivada a contratacao da pessoa com deficiéncia, o valor da despesa para a
emissdo do laudo médico especifico sera objeto de reembolso pelo TRE-PR
mediante comprovagao de sua realizagcdo e autorizagcao do respectivo Fiscal
(reembolso por fato gerador).

4.2.1.2. Para a efetivagdo do reembolso, o licitante devera informar, em campo proprio
da planilha de composicao de custos, o custo para a emissao do laudo, limitado
ao valor unitario de R$ 100,00 (cem reais).

4.2.1.3. O valor estimado para reembolso, durante toda a vigéncia contratual é de R$
200,00 (duzentos reais).

4.2.1.4. Efetivada a contratagcdo, o Gestor do contrato devera ser informado pela
Contratada quanto ao preenchimento ou substituicdo da vaga nessas condicdes,
bem como orientado quanto a eventuais necessidades adaptativas para o
empregado.

4.2.1.5. A Contratada devera apresentar, no momento da assinatura do contrato, bem
como a cada trés meses contados desta data, declaragdo comprovando o
cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia
e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas
especificas.

4.3. Subcontratacdo: E vedada a subcontratagdo completa ou da parcela principal do objeto da
contratagao.

4.4. Garantia da contratacao: Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os art. 96 e
seguintes da Lei n? 14.133/2021, em percentual do valor contratual a ser informado pela
Secretaria de Administracdo, conforme regras previstas no contrato.

4.5. Da Vistoria: Nao ha necessidade de realizagdo de avaliagao prévia do local de execugao dos
Servigos.

4.6. Participacao de Consorcio: Nao sera permitida a participagao de consorcio, conforme art. 8°
da Portaria DG TRE-PR 591/2022.

5. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Inicio da execucao do objeto: A partir da assinatura do contrato.

5.1.1. Seré realizada reuniao inicial com a Contratada, presencialmente na Sede do TRE-PR,
na Rua Joao Parolin, 224, Curitiba, Parana, conforme agendamento prévio pelo Gestor
do Contrato, onde serdo apresentadas as instrugées basicas para o inicio da prestacao
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5.1.2.

5.1.4.

dos servicos.

Antes do inicio da execucao dos servicos, e como condicdo para concessao de acessos
aos profissionais aos sistemas do TRE-PR, a CONTRATADA devera apresentar o Termo
de Sigilo e Responsabilidade - Anexo VIII, assinado pelo representante legal da empresa
e pelos profissionais a serem alocados nos postos de servigos.

Desde o primeiro dia de servico em cada posto de trabalho, a Contratada devera exigir
dos seus empregados:

a) O registro da frequéncia;

b) Assinatura dos termos e declaracdes constantes nos Anexos VI e IX (Acordo
individual de Banco de Horas e Declaragao de Inexisténcia de Nepotismo); e

c) Utilizagao do cracha de identificagao, cujo fornecimento sera de responsabilidade
do TRE-PR.

A empresa devera confeccionar e distribuir, apds expressa anuéncia do Gestor, aos
Fiscais e empregados lotados nos postos de trabalho, um manual basico (em meio fisico
ou digital) que devera conter, no minimo, resumo de informagbes sobre: o tipo de
contratacdo, salario, jornada de trabalho, marcacdo do ponto, acordo de horas e
compensacao de jornada, pagamento de vale alimentacao, vale transporte e pagamento
de horas extras. Essas informagbes também deverao ser repassadas na reunido com os
funcionarios.

6. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.

Preposto: A Contratada deverd indicar, no prazo de 1 (um) dia util a contar da assinatura do
contrato, mediante termo constante no Anexo IV, um preposto para, durante o periodo de
vigéncia do contrato, representa-la administrativamente sempre que for necessario, sem implicar
em acréscimos no pre¢o do contrato. Na declaragdo devera constar o nome completo, numero
do CPF e do documento de identidade bem como o contato telefénico (fixo e mével) e endereco
eletronico, além dos dados relacionados a sua qualificagéo profissional.

6.1.1.

6.1.2.

O preposto devera acessar o sistema de gestao do contrato (atualmente ContratosGOV)
rotineiramente, para ter ciéncia de eventuais apontamentos, sendo a comunicagcao
registrada no sistema valida como ciéncia.

O TRE-PR podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengéo do
Preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da
atividade.

. O Preposto tera a incumbéncia de gerenciar, coordenar e controlar os empregados

envolvidos na execugao dos servicos, conforme legislagdo atual, ndo podendo esta
funcdo ser acumulada pelos empregados que prestam servico direto no local da
contratagao.

. O Preposto devera ter capacidade gerencial, estar apto a esclarecer as questoes

relacionadas aos servicos prestados, e obrigacdes trabalhistas, bem como atender as
solicitacbes do TRE-PR.

. As comunicacdes entre o 6rgao e a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre
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6.2.

6.1.7.

6.1.8.

que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

. A Contratada orientara o seu Preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes

da Administracao, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca
e Medicina do Trabalho.

O TRE-PR podera convocar o Preposto da empresa para adogao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

O Preposto devera realizar o acompanhamento dos servigos dos postos, semanalmente,
orientando, sempre que possivel, quanto ao cumprimento das clausulas contratuais.

Em caso de alteracao do Preposto a empresa fica obrigada a informar o seu substituto
por meio de apresentagdo de termo atualizado (Termo de Designacao de Preposto -
Anexo IV).

Da designacao de Gestor e Fiscal do contrato:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

As atividades de gestao contratual serdo coordenadas por servidor efetivo do quadro de
servidores do TRE-PR especialmente designado como Gestor do contrato;

A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por servidor efetivo do
quadro, especialmente designado como Fiscal, e podera ser dividida, de acordo com suas
respectivas responsabilidades, entre Fiscal Setorial, Técnico e/ou Administrativo;

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execug¢ao do contrato consistem na verificagao
da conformidade da prestagao dos servigos e da alocagao dos recursos necessarios, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do Ajuste.

6.3. Gestor do Contrato:

6.3.1. O Gestor do contrato coordenara a atualizagao do processo de acompanhamento e

fiscalizacao do contrato contendo todos os registros formais da execucao no histérico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacbes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.3.1.1. Antes do inicio da execugao dos servigos, o Gestor devera preparar o sistema
de gerenciamento de contratos (atualmente ContratosGOV) para o
recebimento da documentacdo a ser enviada pela Contratada, bem como
modelar o sistema, preparando os formularios para preenchimento da
fiscalizagao, tanto técnica, quanto administrativa.

6.3.2. O Gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,

de todas as ocorréncias relacionadas a execugao 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, 11).

6.3.3. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o Gestor do contrato emitira

notificagbes para a corregdo da execugao do contrato, determinando prazo para a
corregao.
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6.3.4. O acompanhamento da fiscalizacao poderd ser efetivado com base em critérios

estatisticos, levando-se em consideracgao falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

6.3.5. O Gestor do contrato acompanhara a manutencao das condi¢cdes de habilitacdo da

Contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas
gue obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, III).

6.3.6. O Gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo

administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangbes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133/2021, ou pelo agente
ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, X).

6.4. Fiscal do contrato:

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

A fiscalizagdo mensal dos servicos compreende as atribuicdes a seguir, que podem ser
cumuladas por 1 (um) Fiscal, ou exercidas por Fiscais distintos:

a) Fiscalizagdo Técnica: avaliar a execugao dos servicos nos moldes contratados e, se
for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacédo dos
servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no IMR - Instrumento de Medicao de Resultados — Anexo VIl e no ato
convocatério, para efeito de pagamento conforme os resultados.

b) Fiscalizagdo Administrativa: fiscalizar o cumprimento das obrigac¢des trabalhistas,
previdenciarias e fiscais pela Contratada e acompanhar as providéncias em caso de
inadimplemento;  excepcionalmente, algumas atividades da fiscalizacao
administrativa poderao ser exercidas pelo Gestor.

c) Fiscalizagdo pelo publico usuario: acompanhar a execugao contratual por meio de
feedback dos usuarios (internos e externos) dos servicos.

O Fiscal do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

O Fiscal reportara ao Gestor — preferencialmente via sistema de gestdo do contrato
(atualmente ContratosGOV) — as ocorréncias relacionadas a execugao do objeto e
descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados.

O Fiscal designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos,
registrar as ocorréncias e preencher mensalmente o Instrumento de Medicao de
Resultado — IMR (Anexo VII), conforme Subclausula 7.1 (Da medig&o dos servigos).

A fiscalizacao da execucao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

a) Conferir regularmente o ponto digital dos empregados, validando-o ao final do més,
manifestando assim sua concordancia com os horarios nela registrados.

b) Conferir a planilha de medi¢do enviada mensalmente pela Contratada, confrontando
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com as anotagdes de faltas, atestados, horas extras, etc., nos registros do ponto
do(s) funcionario(s), conforme orientagées dos gestores.

Receber, conferir e dar ciéncia no Atestados Médicos apresentados pelos
empregados.

Ministrar orientacbes necessérias aos profissionais, tomando as providéncias
pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas, reportando-se ao
Gestor do contrato quando houver necessidade.

Acompanhar os servicos de acordo com as clausulas contratuais, determinando o
que for necessario para regularizagéo das faltas ou defeitos observados, sob pena
de responsabilizagdo administrativa.

Solicitar a Contratada substituicao de profissionais que se mostrarem inadequados
ou inaptos ao trabalho.

Conferir mensalmente a documentagcao dos empregados e atestar a prestacdo dos
servicos executados durante o periodo através de sistema préprio, devendo ainda,
caso solicitado pelos gestores, realizar upload de documentos no sistema.

Registrar as ocorréncias junto aos gestores do Contrato e atestar a pronta e
adequada solucao.

6.5. Do acompanhamento do cumprimento das obrigacées trabalhistas, previdenciarias e
fiscais: Exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovacgdes:

6.5.1.Até o primeiro dia de execugao dos servigos:

a)

Cépia do Acordo individual de Banco de Horas - Anexo VI, devidamente assinado
por ambas as parte, empregado e empregador.

6.5.2. No primeiro més da prestacao dos servicos, a Contratada devera apresentar a
seguinte documentagéao:

a)

Relagdo dos empregados vinculados ao contrato, contendo nome completo, cargo
ou funcgéao, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e
da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execugao dos servicos, quando for o caso;

Cépia do documento de identidade e CPF do empregado;

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o
caso, das paginas que contém a foto e a assinatura do contrato de trabalho, ou de
documento similar digital;

Cépia do contrato individual de trabalho devidamente assinado por ambas as partes
(empresa e empregado);

Exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que prestarao os
Servicos;

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

6.5.3. Mensalmente, até o 5° (quinto) dia util do més posterior a prestacio dos servicos, a
Contratada devera apresentar a seguinte documentagao:

6.5.3.1. Por profissional (funcionario):

a) Copia do controle de jornada (folha ponto ou analogo);
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b) Extrato detalhado do Banco de Horas;

c) Copia do contracheque e do comprovante de quitagcao (recibo do depdsito
bancario);

d) Comprovante de pagamento de vale-transporte ou declaragcdo de nao
optante;

e) Comprovante de pagamento de auxilio alimentacao;

f)  Encaminhamento de planilha de medicao do preco mensal do posto de
servigos: no formato “.xIsx” contendo, no minimo, os seguintes dados:
nome do empregado, setor de alocagao do posto, dias trabalhados no
més, faltas, memoria de calculo dos descontos relativos a Subclausula
3.7 (por faltas nao incluidas em banco de horas negativo, vale
alimentacéao e vale transporte), data da admissao e demissao, nome do
substituto em substituicbes ocorridas em afastamento superiores a 15
(quinze) dias.

6.5.3.2. Por contrato:

a) Extrato Geral de Banco de Horas;

b) Relatério de pagamento de auxilio alimentagdo para os profissionais do
contrato;

c) Comprovante de pagamento dos demais beneficios e obrigacbes
trabalhistas, securitéarias e fundiarias;

d) Comprovante de quitacdo das obrigacdes previdenciarias e de FGTS,
relativos ao més imediatamente anterior ao més da execucdo dos
servicos a serem faturados, exceto em se tratando do ultimo
faturamento, quando sera necesséria a apresentagao dos documentos
referentes ao Ultimo més de execug¢do como condigao para atestado dos
servigos, a saber:

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

i)  Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), por tomador do servigo, com
a autenticagdo mecanica de pagamento ou comprovante de
recolhimento bancario;

i) Guia da Previdéncia Social (GPS), por tomador do servigo, com a
autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario.

iv)  Relatérios totalizadores do eSocial, do FGTS e do INSS, emitidos
por trabalhador, considerando a listagem amostral de profissionais
previamente determinada pelo gestor do contrato, a qual, ao final do
exercicio, devera compreender todos os profissionais vinculados ao
contrato.

6.5.4.Entrega, quando solicitado pelo TRE-PR, de quaisquer dos seguintes documentos:
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6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

6.5.8.

6.5.9.

6.5.10.

6.5.11.

6.5.12.

a) Relatorios do eSocial;

b) Coépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdao dos
servigos, em que conste como tomador o TRE-PR,;

c) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares a que estiver obrigada por
forga de lei ou de Convengao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer
més da prestagdo dos servigos e de qualquer empregado; e

d) Comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

Entrega de cépia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extincao ou
rescisao do contrato, ap6s o ultimo més de prestagao dos servigos, no prazo definido
no contrato:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) Guias de recolhimento da contribuigcdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

c) Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Sempre que houver admissdo de novos empregados pela Contratada, ou demissao, os
documentos pertinentes deverdo ser apresentados.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigcdes previdenciarias,
os gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigéo para o FGTS, os
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra
deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutengao das condicbes de
habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sangoes.

O TRE-PR podera conceder um prazo para que a Contratada regularize suas
obrigacdes trabalhistas ou suas condigbes de habilitacdo, sob pena de rescisdo
contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das
obrigagOes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o TRE-PR comunicara o
fato a Contratada e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

Nao havendo quitagao das obrigagdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias,
o TRE-PR podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados
da Contratada que tenham participado da execugéo dos servigos objeto do contrato.

6.5.12.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado
pelo TRE-PR para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.
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6.5.12.2. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assungao de responsabilidade por quaisquer obrigagdes dele decorrentes
entre 0 TRE-PR e os empregados da Contratada.

6.5.13. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovagao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigagcbes trabalhistas, sociais e
previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugao,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.5.14. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucéo do contrato.

6.5.15. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transfere a Administracdo Publica a responsabilidade por seu
pagamento.

6.5.16. O Gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacbes sobre a
consecucgao dos objetivos que tenham justificado a contratagéo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéo. (Decreto n®
11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.5.17. O Gestor do contrato deverd enviar a documentagao pertinente ao setor financeiro para
a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizagdo e gestao nos termos do contrato.

6.5.18. As comunicacdes entre o érgao ou entidade e a Contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem
eletrbnica para esse fim.

6.5.19. O TRE-PR podera convocar representante da empresa para adog¢ao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

6.5.20. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o TRE-PR convocara o
representante da empresa Contratada para reunido inicial (presencial) para
apresentacao do plano de fiscalizagcao, que contera informacdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugao do objeto,
do plano complementar de execugdo da Contratada, quando houver, do método de
afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

7. DO CRITERIO DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. Da medicao dos servigos:

7.1.1. Durante a execugao do objeto, fase do recebimento provisério, o Fiscal Técnico
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua
degeneracgao, devendo intervir para requerer a Contratada a correcdo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas.

7.1.2. O Fiscal podera realizar a avaliagdo diaria, semanal e/ou mensal, por meio de
sistemas e outros controles, a fim de aferir o desempenho e qualidade da prestagao
dos servigos, registrando as ocorréncias.
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7.1.3.

7.1.4.

Findo o més da prestacdo dos servigos, a Contratada devera enviar, até o 52 dia util
do més seguinte, a documentagao pertinente exigida na Subclausula 6.5 via sistema
de gestao de contratos (atualmente ContratosGOV).

A contar do dia em que a Contratada concluir a apresentacao da documentacao
necessaria, via upload no sistema, a fiscalizacao tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis
para concluir o recebimento provisoério técnico e administrativo.

. Do Instrumento de Medicao de Resultado — IMR (Anexo VII): A fiscalizacao

técnica ira realizar a andlise da documentagao, por funcionario, apresentada pela
Contratada no sistema, como também ira apurar o resultado das avaliagbes da
execucao do objeto em consonancia com os indicadores objetivos definidos no IMR,
preenchendo o(s) formulario(s) pré-programados pelo Gestor no sistema de gestao
contratual.

7.1.5.1. As ocorréncias registradas nos primeiros 10 (dez) dias apéds o inicio da vigéncia

contratual e que ndo causarem prejuizos as atividades poderdao ser objeto
apenas de notificagdo.

7.1.5.2. A medig&o podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a

contratada, registrando-se em relatério a ser encaminhado ao Gestor do
contrato, que dara ciéncia ao Preposto.

7.1.5.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos

para a avaliagdo da prestacao dos servicos.

7.1.5.4. E vedada a atribuicdo & Contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da

7.1.6.

a)

b)

c)

7.1.7.

prestagao dos servigos por ela realizada.
Também constituem critérios para medicao dos resultados:

O pronto atendimento as solicitagcdes dos servidores do setor em que o posto estiver
alocado, relativas aos servigos objeto do presente Termo de Referéncia.

O cumprimento fiel da rotina de trabalho.

O atendimento com presteza e agilidade as situacdes que, embora nao descritas na
rotina de trabalho, sejam inerentes a atividade do auxiliar administrativo (conforme
CBO da categoria).

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

A inexisténcia ou baixa ocorréncia de reclamacodes relativas a execucao do objeto
contratual por parte dos destinatarios diretos do servigo. Havendo reclamagdes
(Ocorréncias) registradas pelos fiscais e gestores, estas deverédo ser solucionadas
de pronto e satisfatoriamente.

A fiscalizacao administrativa devera verificar a documentagao por lote apresentada
pela empresa, a fim de comprovar a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes
aos salarios e beneficios do més da execucdo, e as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, preenchendo
formulario/relatério no sistema, o qual sera encaminhado ao Gestor do contrato.

. Com base na analise de todos os IMR’s e na medi¢cdo administrativa, a gestdao do

contrato encaminhard a medicao consolidada a Contratada, em até 7 (sete) dias
uteis contados da apresentagdo da documentagao por funcionario e por lote, no
sistema, por parte da Contratada.
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7.2.

7.3.

Do recebimento provisorio: os servigos serdo recebidos provisoriamente pelo Fiscal, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis apds a disponibilizagdo dos documentos pela Contratada no sistema de
gestao de contratos (atualmente ContratosGOV), tendo o Gestor mais 2 (dois) dias uteis para
consolidacdo da medicao e envio a Contratada.

7.2.1. Com o envio da medicao consolidada a Contratada, conclui-se a fase de recebimento
provisério dos servigcos do més, executada pelos Fiscais, e consolidada pelo Gestor.

7.2.2. A fiscalizagao técnica e administrativa realizada na fase de recebimento provisério nao
exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitérios,
ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, nao
implica corresponsabilidade do TRE-PR ou de seus agentes, gestores e fiscais, de
conformidade.

Do recebimento definitivo: O recebimento definitivo, formalizado por meio do atestado da nota
fiscal, pelo Gestor do contrato, declarara formalmente a Contratada que os servigos prestados
foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de
aceitacao.

7.3.1. Apbés a autorizagdo do gestor para o faturamento, formalizada com o envio da
medicdo, a CONTRATADA tera o prazo de 3 (trés) dias uteis para validar a medicao,
por meio da emissao e apresentagado do documento fiscal (NFS-e) via sistema.

7.3.1.1. Eventual atraso no faturamento pode implicar em atraso no pagamento, sem
qualquer 6nus para o TRE-PR, uma vez que nao deu causa a mora.

7.3.2. Na hipé6tese de impugnacao da medicao, a gestao contratual promovera as diligéncias
necessarias e elaborara relatério final da impugnacdo das ocorréncias, com a
indicacao do valor efetivamente devido no periodo, no prazo de 3 (trés) dias uteis;

7.3.3. Apdbs o recebimento do documento fiscal, o prazo para o atestado definitivo, pelo
Gestor, sera de 3 (trés) dias uteis, desde que nao haja pendéncia documental.

7.3.3.1. Eventual inconsisténcia, auséncia ou falha de qualquer dos documentos
obrigatorios listados na Subclausula 6.5 suspendera o prazo para ateste da
fatura pelo TRE-PR.

7.3.4. Constituem critérios de recebimento e ateste da adequada execucdo do objeto
contratual:

a) A apresentagao pela Contratada de todos documentos pertinentes, discriminados na
Subclausula 6.5, através de upload no sistema.

b) Quando nao for possivel a verificacdo da respectiva regularidade no Sistema de
Cadastro de Fornecedores (SICAF), a apresentagao dos seguintes documentos:

b.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

b.2. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.3. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) Para o ateste da primeira fatura, das faturas mensais, ou ainda quando houver a
dispensa ou contratacao de algum profissional vinculado ao contrato, a Contratada
devera observar as especificidades discriminadas na Subclausula 6.5;
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d) Para o ateste da ultima fatura, ou em caso de haver ocorrido demissdo ou
substituicdo de empregados no curso do més, a Contratada devera apresentar os
comprovantes de pagamento de verbas rescisorias e relatério quanto ao langamento
dos eventos no eSocial, ou demonstrar que os mesmos foram realocados pela
Contratada em outra atividade sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

7.4. Do pagamento:

7.4.1. O pagamento sera realizado conforme as condi¢des e prazos estabelecidos na Minuta
de Contrato — Anexo X.

7.4.2. Caso tenha ocorrido divergéncia nos valores finais dos servicos e a Contratada tenha
direito a complementacéao, devera apresentar Nota Fiscal Complementar, cuja liquidagao
e pagamento ocorrera desde que mantida a regularidade fiscal.

7.4.3. Tratando-se do pagamento das ultimas notas fiscais/faturas referentes a execugao do
contrato, em razao de término da sua vigéncia ou de sua iminente rescisao, deverao ser
observadas todas as regras especificas e cautelas necessarias, inclusive com a
possibilidade de retencdo do pagamento, até que se assegure o total adimplemento
contratual, notadamente em relagé@o as obrigacgdes trabalhistas e previdenciarias.

8. DAS OBRIGACOES GERAIS DA CONTRATADA

8.1. Quanto a selecao dos empregados:

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

8.1.2. 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.

8.2. Quanto a execucao dos servicos: Para a execugcdo da presente contratagcdo, a empresa
devera:

a) Até 3 (trés) dias uteis apds a assinatura do contrato, apresentar o Termo de Designacao
de Preposto - Anexo IV preenchido e assinado, e informar endereco eletrénico (e-mail),
telefone e whatsapp para atendimento exclusivo a presente contratagdo em caso de
necessidade de pronto atendimento.

b) Até 10 (dez) dias uteis contados da assinatura do contrato, reunir-se com o(s) gestor(es),
de acordo com agendamento feito pelo TRE/PR.

c) A partir de entao, qualquer comunicacao referente a rotina da execucao do contrato entre
a empresa e o fiscal/gestor devera ser efetuada exclusivamente através do sistema de
gestao do contrato (atualmente ContratosGOV), ou, em caso de indisponibilidade técnica,
pelo e-mail indicado pelo gestor, os quais servirdo como meio OFICIAL de comunicagéao
entre as partes;

d) Antes do inicio da prestacao dos servicos, entregar ao gestor da contratacdo, como
condigdo para concessao de acessos aos seus profissionais aos sistemas do TRE-PR, a
declaragdo constante no Termo de e Responsabilidade - Anexo VI, assinada pelo
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Representante Legal da empresa e pelo profissional alocado para a prestacao dos servigos,
visando o cumprimento da Politica de Seguranga da Informagédo da Justica Eleitoral e a
protecao dos dados (vide Clausula 9 e Subclasulas 5.1.2 e 9.10).

e) Informar aos gestores do contrato e ao respectivo Fiscal, via correio eletrénico, o nome dos
empregados com antecedéncia minima de 1 (um) dia util para fins de autorizacdo de acesso
ao local de trabalho.

f) Até o primeiro dia da execucao dos servicos, apresentar:

)

Declaragdes de Inexisténcia de Nepotismo - Anexo IX assinadas pelo Representante
Legal da empresa e pelos profissionais alocados (vide Subclausula 5.1.3); e

Acordo individual de Banco de Horas — Anexo VI assinado pelo empregado e pelo
empregador.

g) O Preposto, responsavel pelo atendimento aos Gestores da Contratagdo, devera estar
disponivel para contato direto e imediato (telefone, whatsapp, etc), quando necessario para
atender as demandas durante o periodo comercial, inclusive finais de semana e feriados de
plantdo.

8.3. Quanto a gestao dos empregados: A Contratada devera:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

Disponibilizar, sempre que necessario, empregados para a perfeita execugdo dos
servicos constantes do objeto deste instrumento. O servico devera ser prestado sem
interrupcao, independentemente de greve e demissao de empregados.

Em hipétese alguma os empregados terdo qualquer relacdo de emprego com o TRE-
PR, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os
encargos e obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais.

Preencher, no sistema de gestdo de contratos (atualmente ContratosGOV), todos os
campos referentes a ocupacao dos postos de trabalho (dados pessoais, CPF, TE,
género, etc.), salientando-se que, a partir dos dados fornecidos pela Contratada, serdo
gerados relatérios para a portal transparéncia, Conselho Nacional de Justi¢a e outros.

Responsabilizar-se por eventual dano que, por dolo ou culpa, seus profissionais
causarem a terceiros ou ao TRE-PR. O valor do dano serd descontado do primeiro
pagamento subsequente a avaliagdo do prejuizo, mediante formalizagdo de
procedimento proprio, assegurada a defesa prévia. A fiscalizacdo ou o
acompanhamento da execugao do contrato por parte da Justiga Eleitoral ndo exclui ou
reduz a responsabilidade da Contratada.

A Contratada cumprird e fard cumprir por seus profissionais as normas e 0s
regulamentos disciplinares do TRE-PR, especialmente codigo de ética dos servidores
do TRE-PR (Resolucédo TRE-PR n. 709/2015), bem como quaisquer determinacdes das
autoridades competentes, sem quaisquer 6nus para o TRE-PR.

Providenciar a substituicdo do profissional que ndo se apresente no dia e horario
determinado para inicio da realiza¢do dos servigos, abandone seu posto ou seja julgado
pelo TRE-PR inadequado as necessidades da Justica Eleitoral. A substituicdo do
profissional devera ocorrer no prazo nao superior a 3 (trés) dias uteis, contados a partir
da comunicagéo oficial pelo TRE-PR, quando for o caso.
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8.4.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.6.1. Fica facultado ao gestor o cumprimento ou ndo do aviso prévio trabalhado,
sendo a contratada devidamente informada no ato de solicitagdo do
desligamento.

8.3.6.2. Fica vedado o retorno dos empregados substituidos as dependéncias do
TRE-PR para cobertura de licencas e dispensas de outros profissionais, salvo
expressa autorizacao do Gestor.

Monitorar a frequéncia dos empregados para a realizagao dos servigos, realizando a
conferéncia do 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, consequentemente, implicara glosa do pagamento daquele posto de trabalho.

Quanto ao Software de Registro de Ponto: A Contratada devera:

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

8.4.9.

8.4.10.

Disponibilizar software de registro de ponto para o controle da frequéncia dos
colaboradores. O referido software devera estar em conformidade com a Portaria n®
671/2021 do Ministério do Trabalho e Emprego.

Disponibilizar ao menos 1 (uma) capacitagdo aos gestores e fiscais para acesso e
utilizacao do software da plataforma/sistema de registro de ponto.

Permitir registros de ponto através de aplicativo/portal para celular/tablet e através de
computadores via navegador de internet, capturando a foto e a geolocalizagdo do
empregado como requisitos de validagao.

Gerar relatérios personalizados, graficos de divergéncias com situagcbes de
empregados, como: falta, atraso, inicio de horas extras, trabalho continuo, intervalo de
almoco incompleto ou horas extras ultrapassadas, etc.

Possuir plataforma de gestdo personalizada para acesso de gestores, fiscais,
empregados (apenas modo de visualizagdo) e demais pessoas autorizadas pelos
gestores, com todas as informacbées e dados para uma gestdo mais eficiente e
estratégica.

Possuir menu de acompanhamento em tempo real da situacdo do quadro de
empregados, como quantidade de empregados trabalhando, faltantes, que estao de
folga, ou com algum tipo de afastamento cadastrado.

Enviar alertas de ndo conformidade automaticamente para os fiscais superiores e/ou
empregados alertando sobre divergéncias (faltas, atrasos, inicio de horas extras,
trabalho continuo, intervalo de almogo incompleto ou horas extras ndo autorizadas)
assim que elas ocorrerem. Pontos batidos fora das regras da jornada deverdo ser
notificados aos fiscais superiores imediatamente.

Possibilitar a supervisdo de ocorréncias dos empregados pelos gestores de forma
descentralizada, independente da unidade de trabalho do empregado.

Permitir o cadastro de varias unidades/departamentos (no caso, 186 Zonas Eleitorais
do Estado e diferentes setores da Sede do Tribunal).

Controle de acesso por niveis hierarquicos e natureza da operagao, desta forma o
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8.5.

8.6.

8.4.11.

8.4.12.

usudrio so6 pode visualizar as fungdes liberadas para o seu perfil.

Possuir menu de cadastro e controle de horas extras autorizadas e de banco de horas,
sendo possivel emitir relatério das horas extras que foram autorizadas e as que nao
foram autorizadas.

O backup de toda base de dados do sistema deverd ser fornecido ao TRE-PR sempre
que solicitado.

Quanto a gestao da documentacao: A Contratada devera:

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

Providenciar e apresentar toda a documentacdo exigida na Subclausula 6.5,
observando os requisitos, condi¢cdes, prazos e modo de envio especificados neste
termo.

Promover a constante verificagdo da conformidade dos servigos e preenchimento dos
postos de trabalho, e supervisdo e controle da documentacdo necesséria a
apresentacao de faturamentos ao Gestor do Contrato.

Facilitar as agdes do Fiscal e do Gestor do Contrato, fornecendo informagdes ou
promovendo acesso a documentacao dos servicos em execugao, bem como planilhas
para subsidiar as devidas conferéncias para ateste das notas fiscais e pronto
atendimento as observagdes e as exigéncias por eles apresentadas.

A documentagdo solicitada pelos gestores e fiscais devera ser disponibilizada pela
Contratada no sistema de gestdo de contratos (atualmente ContratosGOV), conforme
determinacdo do TRE-PR. As diretrizes serdo informadas na reunido inicial da
contratacao.

Quanto as obrigacoes trabalhistas:

8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

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

Gerir e fiscalizar o0 banco de horas, para que a compensagao ou reposi¢ao de horas seja
feita nos prazos e condigcbes estabelecidos na Subclausula 3.4.

A Contratada cumprira a legislagéo 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 nao poderao ser utilizadas para realizagao das atividades de
recursos humanos, como: recrutamento, selecdo, contratagdo, substituicdo de
profissionais, pagamentos, desmobilizagdo dos profissionais alocados para execugao
dos servigos.

A Contratada sera responsavel pelas atividades administrativas relacionadas a
prestacdo dos servigos, tais como célculo de horas extras, coleta e envio de
documentagdo e assinaturas, afixagdo de etiquetas na carteira de trabalho dos
empregados, entre outros.

A Contratada devera fornecer auxilio alimentacéao e vale transporte para o més em curso
no primeiro dia de prestagédo dos servigos. Para os demais meses, o fornecimento
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8.7.

8.6.7.

8.6.8.

8.6.9.

8.6.10.

8.6.11.

8.6.12.

desses beneficios devera ocorrer no maximo até o Ultimo dia do més anterior a
prestacao do servigo.

O valor do auxilio alimentagdo devera ser igual para todos os empregados,
independentemente do local da prestacéo do servico e devera corresponder ao MAIOR
valor da Convencao Coletiva de Trabalho utilizada em sua Proposta de Pregos.

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 alimentagéo e vale-transporte
fornecido aos empregados nos dias efetivamente trabalhados, prevendo-se o
pagamento destes beneficios caso haja realizagcdo de trabalho extraordinario em
sabados, domingos e feriados municipais, estaduais e federais.

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

A Contratada autoriza o TRE/PR a fazer o desconto no documento fiscal dos valores
relativos aos saldrios e demais verbas trabalhistas e o pagamento direto aos
trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacoes, até o momento
da regularizagao, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

Eventuais descontos do vale alimentacao (V.A) e vale transporte (VT) decorrentes de
faltas (justificadas ou nao) deverdo ser feitos no més subsequente, no momento do
depdsito dos valores previstos de VA e VT para o préximo més. Portanto, € proibido que
tais descontos sejam efetuados no salario base (holerite) dos empregados.

Quanto as demais obrigacoes da Contratada:

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

8.7.4.

Os servicos serao prestados de acordo com as condi¢gdes do presente Termo de
Referéncia, aplicando-se, ainda, as normas do Cédigo de Defesa do Consumidor.

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 servigos contratados e das informacdes geradas,
reconhecendo serem estes de propriedade e de uso exclusivo da Justica Eleitoral,
sendo vedada qualquer pratica de publicidade ndo autorizada.

Caso a contratagdo dos terceirizados ocorra durante algum evento epidemioldgico (ex.:
Pandemia da Covid 19), a Contratada devera seguir todas as regras e medidas impostas
pelas autoridades competentes, devendo cumprir, as suas expensas, todas as medidas
sanitarias e trabalhistas que forem exigidas.

Todos o0s custos de transporte para atendimento de convocagdes do
Preposto/Representante Legal da empresa ou para recrutamento e selecdo de
empregados correrdo por conta exclusiva da Contratada, sem énus adicional para o
Tribunal Regional Eleitoral do Parana.
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8.7.5. A Contratada devera responsabilizar-se por quaisquer danos pessoais ou materiais
ocasionados por seus empregados ou representantes legais durante a execugédo dos
servicos ora contratados.

8.7.6. A Contratada obrigar-se-4 em manter-se em compatibilidade com a habilitacdo e com
as obrigacdes assumidas na licitagao até o adimplemento total da contratagao.

9. DAS PROTECAO DE DADOS

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

9.2. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protegédo de Dados Pessoais
(LGPD) — Lei n? 13.709/2018, na Resolugcdo TSE n? 23.644/2021 (Politica de Seguranga a
Informacdo da Justica Eleitoral), na Resolugdo TSE n® 23.650/2021 (Politica Geral de
Privacidade e Protecao de Dados Pessoais no ambito da Justi¢a Eleitoral), no que couber, bem
como observar as normas e diretrizes relacionadas a Seguranca da Informacdo e
Comunicacgdes, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701, assim como a todos 0s normativos
internos da CONTRATANTE relacionadas a seguranga da informagao e a protecao de dados
pessoais.

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

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

9.5. O Encarregado da CONTRATADA mantera contato formal com o Encarregado do
CONTRATANTE sempre que necessario para a formalizagdo de demandas ou o
esclarecimento de duvidas.

9.6. A critério do Encarregado de Dados do CONTRATANTE, a CONTRATADA podera ser
provocada a colaborar na elaboragéo do relatério de impacto a protecdo de dados pessoais
(RIE vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razdo da
execugado deste contrato com terceiros, bem como sua utilizacdo para finalidade distinta
daquela do objeto da contratagédo, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

9.7. Na hipo6tese 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 CONTRATANTE, por escrito, com antecedéncia de, no minimo, 15 (quinze) dias
Uteis, para que este autorize expressa, formal e previamente a referida pratica.

9.8. Sem prejuizo do disposto acima, caso o CONTRATANTE autorize a subcontratagdo de
determinados servicos a favor de terceiros que impliquem no fornecimento de dados pessoais
referidos nesta clausula, a CONTRATADA se compromete a celebrar, antes da subcontratacao,
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9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

um acordo de confidencialidade dos dados com a subcontratada, bem como a estender
contratualmente a ela todas as suas obrigagdes relativas ao tratamento de dados pessoais
previstas neste contrato.

As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade de todas as informacdes — em
especial os dados pessoais € os dados pessoas sensiveis — repassados em decorréncia da
execugao contratual, em consonancia com o disposto na Lei Geral de Prote¢cdo de Dados
Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018.

Todos os colaboradores da CONTRATADA que vierem a ter acesso a rede de computadores
do CONTRATANTE, a sistemas da Justi¢a Eleitoral ou a documentos fisicos que contenham
dados pessoais para a execugao de suas atividades deverdo assinar um Termo de Sigilo e
Responsabilidade, o qual devera ser entregue ao fiscal do contrato antes do inicio da prestacéao
de servico de cada colaborador.

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

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

O CONTRATANTE tem direito ao acesso as informacdes sobre o tratamento de seus dados,
gue serao disponibilizadas de forma clara, adequada e ostensiva, mediante solicitagao.

Em caso de exposicao/vazamento de dados ou qualquer incidente que implique violagdo ou
risco de violagdo de dados pessoais as partes deverdo adotar os seguintes procedimentos.

Na hipétese de verificagdo por parte do CONTRATANTE, este obriga-se a comunicar o fato
imediatamente a CONTRATADA, para que tome as providéncias cabiveis e necessarias no
prazo maximo de 2 (dois) dias.

Na hip6tese de verificagdo por parte da CONTRATADA, esta obriga-se a cientificar o
CONTRATANTE no prazo de 24 (vinte e quatro) horas e a adotar as providéncias cabiveis e
necessarias no prazo maximo de 2 (dois) dias.

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

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

Caso exista legislagcao especifica que preveja o armazenamento dos dados em tempo superior
ao deste contrato, a contratada deve cientificar a contratante antes de fazer qualquer exclusao,
mantendo os dados armazenados pelo periodo legal requerido.
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9.20. A nao observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei
Geral de Protecao 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.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1. Duvidas poderao ser sanadas com a Sec¢ao de Suporte ao Planejamento das Contratacées -
SSPC, por meio do telefone (041) 3330-8843 ou pelo e-mail marcosk@tre-pr.jus.br.
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