Anexo |
TERMO DE REFERENCIA

PAD n.: | 14.148/2023

ETP no doc.: | 2.930/2023

Integrantes Demandantes: | PAuLO CEZAR RIBEIRO
DAvI MARTA DA SILVA
REGINA SILVERIO

Integrante Técnico: | LEANDRO RODRIGUES

Integrante Administrativa: | KETLYN KUHLEMANN

1. DA DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa para prestagcdo de servicos de apoio operacional especializado,
por meio de alocacdo e gestdo de postos de trabalho (encarregado de almoxarifado,
auxiliar de almoxarifado e marceneiro), visando atender as necessidades deste Tribunal
Regional Eleitoral do Parana, conforme especificacbes descritas no presente Termo de
Referéncia.

1.2. Os servicos sdo prestados atualmente pela empresa PRODUSERV SERVICOS LTDA,
Contrato n°® 17/2019, com vigéncia contratual até 31/5/2024.

1.3. Quadro sintético da discriminagdo e dos quantitativos de postos de trabalho:

Quadro 1

Quadro 1Unidade de

. . Postos de Trabalho com pagamento mensal vinculado a resultados.
Fornecimento:

Obs.: Para calculo pro rata die — valor proporcional (dia) em periodos inferiores a um més — o
critério adotado serd a diviséo do valor unitario mensal do posto por 30 (trinta) dias.

Profissionais por posto | 1 (um)

44 horas
Jornada Semanal: Carga Horéria Mensal: 220 horas.
Carga Horéaria Diaria: 8h48min de 22 a 62.
Especificacdo Adicional por
ltem do Posto de CBO SIASG Plso_ Salarial | acumulo de funcéo Remuneraco Quant. de
Servigos Fixado - Operador de Postos
Empilhadeira (10%)
Encarregado de
1| Amoxarifado 4102-05 R$ 2.600,34 R$ 260,03 R$ 2.860,37 3
Auxiliar de 5380
2| Amoxarifado 4141-05 R$ 2.215,41 R$ 221,54 R$ 2.436,95 6
3 Marceneiro 7711-05 R$ 2.772,53 - R$ 2.772,53 1
10

1.4. Dos beneficios: Para fins de estimativa dos beneficios, foi utilizada a Convencédo Coletiva de
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Trabalho — CCT 2024/2025 SINEEPRES/ SINDEPRESTEM-PR, registrada no MTE sob o n.
PR000511/2024, cuja vigéncia se iniciou em 1°3/2024, garantido ao licitante o direito de
utilizar em sua proposta o instrumento coletivo ao qual esta vinculado.

Do piso salarial: foi estabelecido o piso salarial minimo para o profissional que sera alocado no
posto, conforme valor discriminado no Quadro 1, sem prejuizo de outros beneficios a que fizer
jus, conforme o instrumento coletivo de trabalho a que estiver vinculado.

1.5.1. A fixacdo excepcional de piso salarial se justifica em funcdo da dificuldade de
recrutamento de profissionais no perfil e nivel de experiéncia requisitados pelos setores
demandantes, reportada por empresas anteriormente contratadas para objeto similar e
pelos respectivos fiscais e gestores. Além disso, tem o objetivo de preservar os padrdes
de qualidade dos servicos prestados, prevenir a alta rotatividade de méao-de-obra, e
evitar disparidades entre saléarios.

1.5.2. O licitante ndo poderé ofertar valor de salario inferior aos pardmetros minimos indicados
neste termo; todavia, se a CCT utilizada na respectiva proposta estabelecer piso superior
para a funcao discriminada, a licitante devera ofertar o piso estabelecido na CCT.

Da cumulacao de funcéo: Visando a otimizacao na utilizagdo da mao de obra disponivel, os
auxiliares de almoxarifado e os encarregados de almoxarifado realizardo também a operacgéo de
empilhadeira elétrica e plataforma elevadora, com a respectiva gratificacdo por acumulo de
funcéo de 10% (dez por cento) sobre o salério base, resultando nas seguintes remuneragoes:

a) Encarregado de Almoxarifado: piso salarial (R$ 2.600,34) + cumulacao de funcéo de 10%
(R$ 260,03) = R$ 2.860,37; e

b) Auxiliar de Almoxarifado: piso salarial (2.215,41) + cumulacgéo de fungéo de 10% (R$ 221,54)
= R$ 2.436,95.

Os servicos objeto desta contratacéo sdo caracterizados como:

1.7.1. Comuns, pois sdo servicos cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especifica¢cdes usuais no mercado.

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

Prazo de vigéncia e possibilidade de prorrogacao:

1.8.1. O prazo de vigéncia da contratacéo serd de 30 (trinta) meses contados da assinatura
do contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n®
14.133, de 2021.

1.8.2. O inicio da prestacao dos servicos esta previsto para ocorrer a partir do dia 1°/6/2024.

1.8.2.1. Por se tratarem de postos de servico com jornada semanal de 44 (quarenta e
guatro) horas, com possibilidade excepcional de cumprimento de jornada aos
sabados (limitado a 4h, quando do cumprimento de 8h de segunda a sexta), e
considerando a necessidade do TRE-PR de néo haver solucéo de continuidade
na prestacdo de servicos, por se tratar de ano eleitoral (Eleicbes Municipais



2024), os servicos do novo contrato poderdo ser, excepcionalmente,
iniciados em um sébado (1°/6/2024).

1.9. Local e horéario da prestacdo dos servigos

1.9.1. Os servicos serdo prestados na Sede do Tribunal Regional Eleitoral do Parana em

Curitiba/PR, situada na Rua Joéo Parolin, 224, Prado Velho, Curitiba — PR, CEP 80.220-
902, e no Férum Eleitoral de Curitiba, em frente a Sede.

1.9.2. O horério de prestacado de servicos, durante o periodo ordinario, sera definido pelo Fiscal

em conjunto com o Preposto limitado dentro das 6:00 as 22:00, de segunda-feira a
sabado, observada a jornada semanal contratada, acrescida do intervalo obrigatorio (art.
71, 8 1°, CLT).

1.9.2.1. Em periodos extraordinarios, podera haver a necessidade da prestagdo dos
servicos em sabados, domingos e feriados, especialmente no primeiro e Gltimo
domingo do més de outubro de ano em que haja eleigbes gerais ou municipais.

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratacdo tem como razdo a necessidade de servicos de recebimento,
movimentacdo e distribuicdo de materiais de consumo e bens permanentes, bem como de
controle e organizagéo do estoque e deposito desses bens e materiais.

2.2.

2.3.

Atualmente, as unidades competentes para gerir essa demanda sao:

c)

d)

f)

Secdo de Logistica de Materiais da Coordenadoria de Gestdo de Patriménio, vinculada a
Secretaria de Administracdo, a quem compete, entre outras atribuicdes, o recebimento, a
identificacdo, a catalogagdo, a armazenagem e a distribuicdo de materiais de consumo de
uso padrdo do TRE-PR e a gestédo do seu estoque;

Secdo de Gestdo de Equipamentos de Microinformatica, vinculada a Secretaria de
Tecnologia de Informacédo, a quem compete, entre outras atribuicbes, receber, cadastrar,
embalar, armazenar e distribuir os equipamentos de microinformatica e kits biométricos;

Secdo de Gestao de Urnas, vinculada também a SECTI, a quem compete, entre outras
atribuicdes, gerenciar o parque de urnas eletrbnicas da Justica Eleitoral do Parana,
envolvendo o recebimento, o aceite, o remanejamento e o desfazimento das urnas, dos
suprimentos e dos demais materiais afins; e

Coordenadoria de Gestdo de Patrim6nio, vinculada a Secretaria de Administracdo, a
quem compete, entre outras atribuicdes, controlar e executar as atividades relacionadas ao
recebimento, a identificacdo, a catalogacdo, ao emplaguetamento, ao armazenamento e a
distribuicdo de bens permanentes, exceto quanto a equipamentos de informética e urnas
eletrénicas.

A presente contratacdo objetiva manter e incrementar:

a)

A eficacia da produtividade, considerando a possibilidade de atendimento mais abrangente
as demandas diérias, a celeridade na prestacao de servigos recebimento, armazenamento
e distribuicdo de bens/materiais;

b) A qualidade no atendimento aos usuarios, por meio de profissionais tecnicamente
capacitados;

c¢) A economicidade, gerando melhor custo-beneficio com profissionais tecnicamente
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capacitados a um custo muito inferior ao de um servidor;

d) Maior dedicacéo por parte dos servidores das areas demandantes destes profissionais,
visando a &rea finalistica da instituicao;

2.4. 0O guantitativo a ser contratado foi definido conforme demanda existente ja atendida por contrato
anterior e cuja necessidade foi ratificada pelas se¢fes demandantes.

2.5. Justificativa para o ndo parcelamento do objeto: embora seja tecnicamente possivel dividir a
solucdo, o parcelamento ndo se demonstra economicamente viavel, resultando em perda de
escala, uma vez que se tratam de servicos com natureza comum.

2.6. Justificativa para o pagamento por Posto de Servico: Com base no ETP, em que foram
analisados aspectos como qualidade dos servigos, nivel de maturidade deste Orgéo, apetite para
riscos relativos a rotatividade, complexidade de gestdo do contrato e esfor¢co de fiscalizacao,
dentre outros, entende-se que, para esta contratagdo, o Unico modelo que se adequa as
necessidades do TRE-PR, de seguranca e eficiéncia, é o de pagamento por posto de servigo
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 ndo forem
atingidos os niveis de resultados definidos.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. Dadescrigcdo dos servicos:

3.1.1. Em funcdo da natureza das atividades, o objeto serd executado pela prestacédo de
servicos mediante alocagdo presencial de profissionais em Postos de Trabalho junto as
areas demandantes.

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

3.1.3. Na&o havera subordinagéo hierarquica entre os servidores do Tribunal e os funcionéarios
da Contratada. A interagéo entre esses profissionais consistira, essencialmente, na troca
de informacdes necessarias a adequada prestacdo do servico. Nesse sentido, vale
lembrar que o preposto da Contratada devera acompanhar o andamento dos trabalhos
e se manifestar no caso de eventual desvio nessa relagéo entre os servidores do TRE-
PR e os profissionais da Contratada.

3.1.4. As atividades a serem realizadas se encontram demonstradas abaixo:

Quadro 2 - Demonstrativo de Atividades por Posto



RELACAO DE ATIVIDADES

Encarregado
de
Almoxarifado

Auxiliar de
Almoxarifado

Marceneiro

Supervisao do servico dos estoquistas/almoxarifes
fornecendo as instrucdes e comandos hecessarios
para a execuc¢dao do trabalho.

Manter os depositos devidamente organizados,
possibilitando o bom fluxo dos bens de
consumo/equipamentos e materiais permanente.

Acompanhamento das atividades de limpeza e
outras atividades a serem realizadas dentro dos
depdsitos, com registro das ocorréncias em livro
préprio.

Auxiliar no controle de acesso de pessoas aos
depdsitos.

Monitorar a operagéo e manutengéo dos
equipamentos utilizados para movimentagéo de
bens e ainda, a utilizagdo dos equipamentos de
seguranca.

Executar as tarefas de manutencao preventiva dos
equipamentos, mantendo as baterias carregadas,
realizando a lubrificacdo, reposicédo de 6leo e agua
responsabilizando-se pelo seu zelo.

Auxiliar na manutengéo das condi¢des de
seguranca dos depdsitos, tais como: janelas e
portas fechadas, luzes apagadas, equipamentos
desligados e outros, comunicando qualquer
ocorréncia que comprometa a normalidade do
funcionamento dos depésitos.

Acompanhar e/ou realizar o carregamento e
descarregamento dos bens.

Auxiliar aos servidores no recebimento e entrega
de todo e qualquer material, conforme plano de
trabalho da area competente.

Auxiliar na conferéncia do conhecimento de carga,
nota fiscal, quantidade e marcas dos produtos
entregues.

Preparar cargas e descargas de mercadorias.

Armazenar os bens por tipo, marca e validade,
otimizando a utilizacdo do espaco fisico.

Realizar a identificac&do e enderecamento dos
materiais em estoque.

Distribuir carga para armazenamento em paletes.




RELACAO DE ATIVIDADES

Encarregado
de
Almoxarifado

Auxiliar de
Almoxarifado

Marceneiro

Auxiliar e/ou definir areas de armazenamento por
tipo de produto.

X

Mover estoque operando: empilhadeira e
plataforma elevatéria, paleteira e carrinho
mecanico.

Informar aos fiscais as possiveis areas e
equipamentos de risco.

Embalar e etiquetar produtos.

Comunicar qualquer irregularidade no material
estocado, recebido ou manipulado

Auxiliar na conferéncia periodica e inventario de
materiais ou bens em depdsito.

Auxiliar no controle de devolugéo de bens.

Realizar a separacédo e embalagem do material
solicitado pelas unidades administrativas.

Elaborar planejamento de entrega dos materiais
solicitados.

Entregar e coletar materiais e bens nas
dependéncias do Tribunal.

Coordenar a movimentag¢do dos materiais com
observancia dos prazos e prioridades
estabelecidos.

Realizar manutengao preventiva e corretiva no
mobiliario e equipamentos em geral (exceto
informatica);

Realizar montagem/desmontagem e
adaptacOes/reformas de pequeno porte nos
mobiliarios e equipamentos conforme solicitado;

Realizar a substituicdo de pecas danificadas tais
como: fechaduras, fechos, travas e dobradicas, nos
bens moéveis do TRE-PR;

Revisar as condi¢cdes do acabamento e
apresentagdo do mobiliario;

Regular o funcionamento das partes méveis dos
materiais permanentes;

Aplicar produtos para corre¢des, montagens e
acabamentos de produtos de madeira e derivados;

Preparar local para carga e descarga e para
armazenamento de materiais/moveis;




Encarregado | )\ iiar de

RELACAO DE ATIVIDADES de . Marceneiro
. Almoxarifado
Almoxarifado

Receber, armazenar e movimentar os bens com
zelo, organizacdo e seguranca,

X X X

Manter seu local de trabalho e os depdsitos
devidamente organizados, possibilitando o bom X X X
fluxo dos bens de permanentes;

Movimentar materiais, produtos e bens maoveis,
recolhimento, distribuicdo e organizacéo de X X X
mercadorias, moéveis e equipamentos.

Fixar plaguetas de identificagéo, quando se tratar
de material permanente, conforme padronizado X X X
pela Secao de Gestdo de Patrimonio.

Desempenhar atividades correlatas e demais
servigos inerentes a funcéo.

X X X

3.2.

3.3.

3.1.5. Os servigos serdo medidos com base em Instrumento de Medicdo de Resultados —
ANEXO ll11, e nas determina¢des deste documento.

Carga Horaria: A Jornada semanal contratada € de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, que
corresponde a uma carga horaria mensal de 220 (duzentas e vinte) horas. O profissional podera
cumprir sua jornada semanal de segunda a sexta-feira (média de 8h48min ao dia), ou, em carater

excepcionalissimo, de segunda-feira a sabado (8h de segunda a sexta e 4h no sabado),
conforme determinagéo do Fiscal e do Preposto.

3.2.1. A Contratada devera disponibilizar equipamento ou software de registro eletrénico de
ponto para o controle da frequéncia dos colaboradores. O referido software devera estar
em conformidade com a Portaria 671/2021 do Ministério do Trabalho e Emprego

Previsdo de Horas Extraordinarias: estima-se o valor total de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais)
a ser despendido em toda a execucdo contratual para o pagamento de horas suplementares
eventualmente executadas pelos postos de trabalho.

3.3.1. Arealizagédo e o pagamento da hora extraordinaria somente serdo autorizados mediante
manifestacao expressa do Gestor em exercicio.

3.3.2. A Contratada devera controlar a realizacdo das horas suplementares realizadas pelos
seus funcionarios. As horas suplementares serdo pagas a Contratada mediante a prévia
apresentacgao de planilha prépria.

3.3.3. Na hipotese de realizagéo de jornada extraordinéria 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 alimentacédo, se, e conforme previsto em
Convencgéo 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
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3.4.

3.3.5.

realizacao do servico extraordinario pelo empregado.

Os valores gerados em decorréncia da carga horéaria extraordinéria ndo estdo incluidos
na composicao de custos da contracdo, mas deverdo constar da planilha de custos
UNITARIOS apresentada pela Licitante.

Previsdo de Compensacao de Jornada e Banco de Horas: A Contratada devera firmar acordo
individual escrito (ANEXO VI) para o estabelecimento de banco de horas positivas e negativas,
a ser compensadas ou repostas pelo respectivo empregado (art. 59, 85° da CLT, conforme
redacdo dada pela Lei n® 13.467/17).

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

Compete a Contratada a gestéo e fiscalizacdo do banco de horas.

A compensacao das horas positivas devera ser feita, pelo profissional, no prazo de 12
(doze) meses, ao passo que a reposi¢do 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 situagfes excepcionais (feriados e férias).

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

3.4.2.2. Na hipétese de falta ao servico, a incluséo do débito no banco de horas
(negativo) deverad 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, o empregado nao fara jus ao recebimento dos beneficios
alimentacéo e transporte.

Para o efeito de célculo do banco de horas, as horas trabalhadas acima da jornada diaria
e aos sabados deverdo ser computadas na proporcao de 50%, enquanto as horas
trabalhadas nos domingos e feriados serdo computadas na propor¢édo de 100%, ou de
acordo com o definido na Convengao 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 que a hora noturna é reduzida
para 52,5 minutos, a qual devera ser acrescida o adicional noturno de 20%, além do
respectivo percentual de hora extra, conforme férmula a seguir, salvo disposicéo
distinta em instrumento coletivo de trabalho da categoria:

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

Em caso de vencimento do prazo para compensacdo do banco de horas negativo
estabelecido pelo gestor ou fiscal, 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 fiscalizacédo deverdo
utilizar a seguinte formula, (vide guia “Desconto Profissional Ausente” da
planilha paradigma):

Valor da Glosa/Dia = [ ( Remuneragdo + % do Submddulo 1 da guia ENCARGOS ) + CITL% ] / 30
Valor da Glosa/Hora = Valor da Glosa/Dia / 8,8



CITL: Custos Indiretos, Tributos e Lucro
30: dias - més trabalhista
8,8: jornada diaria de 8 (oito) horas e 48 (quarenta e oito) minutos.

3.4.5.2. 0O desconto decorrente da ndo compensacao de banco de horas negativo ndo
se confunde com medicdo de resultados (IMR), tdo pouco com sancdo
administrativa, tratando-se de controle do banco de horas acordado.

3.4.5.3. Parafins de ajuste de banco de horas, ndo havera desconto de vale transporte
ou vale alimentagéo.

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

3.6.

3.5.5.

3.5.6.

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 ndo h& expediente na Justica
Eleitoral do Parana por determinacéo do proprio 6rgéo.

Caso autorizada a dispensa pelo Gestor e/ou Fiscal nestes dias que ndo se caracterizam
como feriado, essas horas deverao ser incluidas no banco de horas negativo e deverao
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.

Previsdo 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
3.5.5), salvo acordo com a unidade gestoralfiscal, considerando-se as especificidades de cada
setor de alocacgédo dos postos.

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) e com outros
periodos extraordinarios.

Na hip6tese de o periodo de recesso do poder judiciario ocorrer antes de finalizado o
primeiro periodo aquisitivo de férias, os profissionais poderdo vir a ser designados para
atuar em forcas-tarefas do TRE-PR, ou poder&o usufruir de banco de horas positivo, ou
excepcionalmente poderao ser dispensados a critério do Gestor ou Fiscal, com inclusao
desses dias no banco de horas negativo para reposicdo em até 12 (doze) meses,
efetuando-se o desconto do pagamento dos respectivos auxilios alimentacdo e
transporte, conforme Nota Técnica 66/2018 - Ministério do Planejamento.

3.7. Reposicao de Profissional Ausente:

3.7.1.

Na ocorréncia de falta eventual ao servico, de licencas de até 15 (quinze) dias corridos
e de férias, a reposicao do posto se condiciona a prévia solicitacdo do Fiscal ou Gestor,
diante das caracteristicas dos servigcos objeto da contratacdo, uma vez que a reposicao
pontual pode ndo ser vantajosa para o TRE-PR, diante do tempo e esfor¢co necessérios
para a concessao de acessos aos sistemas necessarios e familiarizacdo com o uso
desses sistemas, com o0 uso dos equipamentos, e com as rotinas operacionais e
executivas de cada unidade.

3.7.1.1. Em ndo havendo a solicitacdo de reposi¢céo, devera ser efetuado o desconto no
faturamento, conforme critérios estabelecidos na Subclausula 3.4.5.1.



3.7.2.

3.7.3.

A reposicdo do posto serd compulsoria, ou seja, independente de prévia solicitagdo
do TRE-PR, para afastamento superior a 15 (quinze) dias consecutivos (exceto
férias) ou em que haja prévia ciéncia de que o periodo de afastamento sera superior a
15 (quinze) dias, a exemplo da licenca maternidade.

Somente sera considerado posto descoberto quando a reposicao for obrigatéria, ou
seja, quando houver solicitacdo do Fiscal ou Gestor (afastamentos até 15 dias ou férias)
ou quando se tratar de reposi¢cdo compulséria, e esta ndo ocorrer. Em caso de
recorréncia de posto descoberto, a Contratada podera ser penalizada.

3.8. Do desconto no faturamento:

3.8.1.

3.8.2.

Na hipotese de falta eventual, sem obrigatoriedade de reposi¢do, em que ndo seja
possivellviavel a inclusdo das horas em banco negativo, a Contratada devera efetuar o
desconto no faturamento imediatamente seguinte a ocorréncia, adotando-se a formula
prevista para o desconto de banco de horas negativo vencido (Subclausula 3.4.5.1),
incluindo-se o desconto do auxilio alimentacdo e do vale transporte, conforme guia
“Desconto Profissional Ausente” da planilha paradigma.

Na hipétese de ocorréncia de posto descoberto (quando a reposi¢ao for obrigatéria ou
compulséria), a Contratada devera efetuar o respectivo desconto no faturamento
imediatamente seguinte a ocorréncia, considerando, para o célculo, o valor pro rata
die da planilha de custos (valor mensal do posto / 30), e nele incluir os dias de SDF
contiguos ao(s) dia(s) da auséncia, sem prejuizo de eventual redimensionamento do
preco mensal do posto ou de eventuais san¢des administrativas.

3.8.2.2.  Em qualquer hip6tese de auséncia ou afastamento, devera ser efetuado o
desconto do pagamento dos respectivos auxilios alimentacdo e transporte.

3.9. Da substituicdo dos servicos: A substituicdo do profissional julgado inadequado as
necessidades da Justica Eleitoral devera ocorrer no prazo néo superior a 5 (trés) dias uteis,
contados a partir da comunicacéo oficial pelo TRE-PR, conforme o previsto na Subclausula 5.3
deste Termo.

3.10.

3.9.1.

3.9.2.

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

O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a pedido da Contratada,
desde que a justificativa apresentada seja aprovada pelo Gestor/Fiscal.

Da capacitacao e treinamento: O treinamento dos empregados para a execu¢ao dos servicos
previstos neste Termo de Referéncia sera de responsabilidade da contratante.

3.10.1.

3.10.2.

O treinamento poderd ser realizado pelo empregado de forma remota (EAD) ou
presencial, gratuito ou oneroso, fora do horério de servigo.

Deverao ser ofertados, no minimo, os seguintes treinamentos no prazo de 2 (dois)
meses apos o inicio dos trabalhos pelo profissional, dispensado na hipétese reposi¢éo
transitéria de méo de obra:

a) Curso de reciclagem sobre Seguranga no Trabalho em Maquinas e Equipamentos
conforme NR-12 para os operadores de empilhadeira.

b) Treinamento sobre a necessidade de adotar posturas sustentaveis, sobre economia
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de energia elétrica, 4gua, coleta seletiva, correto acondicionamento dos residuos
reciclaveis, conforme determinacéo do art. 82 do Decreto 10.936/2022;

3.11. Dos Uniformes: A contratada devera fornecer aos empregados todos 0s uniformes necessarios,
considerando a lista e as quantidades estimadas na guia INSUMOS do ANEXO Il - Planilha
Estimativa de Custos e Formacao de Precos, sem repassar 0s custos aos funcionarios.

3.11.1. Os uniformes deverao ser confeccionados com material de boa qualidade, que néo
desbote, ndo descosture e ndo encolha.

3.11.2. A entrega dos uniformes devera antes do inicio dos trabalhos, de forma que todos os
contratados estejam uniformizados no inicio das atividades.

3.11.3. Os uniformes deverao ser fornecidos de acordo com os tamanhos e medidas adequados
a cada um dos empregados e os ajustes que se fizerem necessarios serdo de
responsabilidade da CONTRATADA.

3.11.4. Os uniformes deveréo ser submetidos a aprovacgédo dos fiscais da contratagdo antes da
entrega aos funcionarios, podendo ser solicitada a substituicdo dos que nao
corresponderem as especificagfes indicadas neste Termo de Referéncia.

3.11.5. Qualquer peca de uniforme danificada ou manchada devera ser substituida, sem 6nus
para o funcionario.

3.12. Dos EPI's: A contratada devera indicar, em sua proposta, todos os EPI’s indispensaveis ao
adequado exercicio das atividades, para uso individual e coletivo, de acordo com as normas de
seguranca.

3.12.1. O fornecimento de todos os EPI’'s necessarios devera ocorrer imediatamente no inicio
da vigéncia do contrato.

3.12.2. Os EPI's deveréo ser substituidos quando ocorrer o vencimento de sua validade, a qual
devera ser acompanhada pela Contratada, ou quando solicitado pelo gestor/fiscal do
contrato, em caso de necessidade ou desgaste prematuro claramente evidenciado

3.13. Dos Equipamentos: A contratada devera fornecer os equipamentos necessarios para a perfeita
execuc¢do dos servigos do posto de MARCENEIRO, pelo menos nas quantidades estimadas e
especificagdes contidas na guia EQUIPAMENTOS do ANEXO Il - Planilha Estimativa de Custos
e Formacéo de Precos.

3.13.1. Os equipamentos, inclusive os EPI's, deverdo inspecionados pela Contratada com
regularidade, de modo a serem mantidos em perfeitas condi¢cdes de uso e atualizados.

3.13.2. A proponente podera indicar, na planilha, os equipamentos e insumos necessarios para
a prestacdo dos servi¢cos, que ndo constarem dentre os estimados pelo TRE-PR. Ainda
gque nao listado, pelo TRE-PR ou pela proponente, a Contratada devera
disponibilizar/fornecer os equipamentos e insumos imprescindiveis para a qualidade dos
servigos contratados.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Para a perfeita execucdo do objeto, a Contratada devera alocar profissionais que atendam aos
seguintes perfis e requisitos:
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4.2.

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos;
b) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribui¢oes;
c) Facilidade de comunicacao e aprendizagem;

d) 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 direcdo e de assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica
Eleitoral;

e) Dinamismo e objetividade nas atribuicbes que Ihe competem.

4.1.1. Especificamente para a funcdo de Encarregado de Almoxarifado:
a) Escolaridade: Ensino médio completo;

b) Cursol/treinamento na operacdo de empilhadeira elétrica e plataforma elevatoria,
comprovada por certificado;

c) Conhecimentos praticos na fungdo comprovados por certificado de curso técnico em
logistica ou experiéncia em empregador constante da CTPS;

d) Capacidade de liderancga e trabalho em equipe;

4.1.2. Especificamente para a fun¢do de Auxiliar de Almoxarifado:
a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Curso/treinamento na operacdo de empilhadeira elétrica e plataforma elevatoria,
comprovada por certificado;

4.1.3. Especificamente para a fungdo de Marceneiro:

a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Conhecimentos praticos na fun¢gdo comprovados por certificado ou experiéncia em
empregado anterior constante da CTPS, certificado emitido por entidade competente
ou declaracdo emitida por empregador ou tomador do servico;

c) Conhecimento da técnica e dos materiais de marcenaria e seus empregos;

d) Conhecimento do funcionamento, da regulagem e das normas de seguranca de
ferramental e de equipamentos utilizados em marcenaria;

e) Demais requisitos compativeis ao desempenho das func¢des, conforme definicdo
sumaria do codigo CBO 7711-05.

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 contratacdo de pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida (art. 93 da Lei 8.213/91) e mulheres em situacéo de
violéncia doméstica ou familiar (art. 25, 8§ 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 contratacdo de pessoa com deficiéncia: Considerando que a Lei 14.133/21 exige
do licitante declaracao, a titulo de habilitagdo, de que cumpre as exigéncias de reserva de
cargos para pessoas com deficiéncia no quadro total de empregados da Empresa - ainda
gue ndo necessariamente no contrato a ser firmado com a Administracdo Publica - este

TRE fomentara a contratacdo de pessoas com deficiéncia, desde que precedida de
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comprovacao de compatibilidade entre a respectiva deficiéncia e o servico a ser
executado, mediante avaliacdo especifica formalizada por laudo emitido por Médico do
Trabalho.

4.2.1.1. Efetivada a contratacdo da pessoa com deficiéncia, o valor da despesa para a
emissdo do laudo médico especifico serd objeto de reembolso pelo TRE-PR
mediante comprovacao de sua realizacdo e autorizacdo do respectivo Fiscal
(reembolso por fato gerador).

4.2.1.2. Para a efetivacdo do reembolso, o licitante devera informar, em campo proprio
da planilha de composicéo 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 contratacdo, o Gestor do contrato devera ser informado pela
Contratada quanto ao preenchimento ou substituicdo da vaga nessas condigdes,
bem como orientado quanto a eventuais necessidades adaptativas para o
empregado.

4.2.1.5. A Contratada devera apresentar, apds a 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, sempre que o gestor solicitar.

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

4.4. Participagdo de Consorcio: Nao sera permitida a participacdo de consorcio, conforme art. 8°
da Portaria DG TRE-PR 591/2022.

4.5. Pessoa Fisica: Nao sera admitida a participacéo de pessoa fisica.

5. DO MODELO DE EXECUCAO DO CONTRATO

5.1. Inicio da execucdo do objeto: A partir de 1°/6/2024, dia seguinte ao fim da execu¢do dos
servi¢os do contrato atual, ou ap0s assinatura do contrato.

5.1.1. Sera realizada reunido inicial com a Contratada, presencialmente na Sede do TRE-PR,
na Rua Jodo Parolin, 224, Curitiba, Parand, conforme agendamento prévio pelo Gestor
do Contrato, onde serdo apresentadas as instrucdes basicas para o inicio da prestacao
dos servigos.

5.1.2. Antes do inicio da execucédo 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 VIl assinado pelo representante legal da empresa e
pelos profissionais a serem alocados nos postos de servigos.

5.1.3. Desde o primeiro dia de servico em cada posto de trabalho, a Contratada devera exigir
dos seus empregados:
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a) O registro da frequéncia;

b) Assinatura dos termos e declaracdes constantes nos ANEXOS VI e VIII (Acordo
individual de banco de horas e Declaracdo de auséncia de nepotismo); e

c) Utilizacdo do cracha de identificacdo, cujo fornecimento sera de responsabilidade do
TRE-PR.

5.2. Distribuicdo dos postos de trabalho:

Quantidade por Unidade de Alocacéo do Posto

Descricdo do Posto Total
SLOGMAT CGP SGEM SGU

Encarregado de Almoxarifado 44h 1 1 1 i 3

CBO 4102-05

Auxiliar de Almoxarifado 44h

CBO 4141-05 3 1 ! ! 6

Marceneiro 44h — CBO 7711-05 - 1 - - 1
Total de postos de servicos: 10

5.3. Da substituicdo dos servigos:

5.3.1. A Contratada devera substituir, no prazo estabelecido na Subclausula 3.9 deste Termo,
apos notificacdo do TRE-PR, sob risco de penalizagdo, os seus funcionarios que
apresentarem comportamentos incompativeis ou que transgredirem as normas internas
do TRE-PR.

5.3.2. Em casos em que haja alteracdo de profissional, de iniciativa da Contratada, esta
comunicacao devera ser efetuada ao Gestor do contrato com, no minimo, 5 (cinco) dias
Uteis de antecedéncia, observando-se os requisitos, condi¢des e prazos estabelecidos.

6. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. Preposto: A Contratada devera indicar, no prazo de 1 (um) dia util a contar da assinatura do
contrato, mediante termo constante no ANEXO V, um preposto para, durante o periodo de
vigéncia do contrato, representa-la administrativamente sempre que for necessario, sem implicar
em acréscimos no preco do contrato. Na declaracdo devera constar o nome completo, nUmero
do CPF e do documento de identidade bem como o contato telefénico (fixo e movel) e endereco
eletrnico, além dos dados relacionados a sua qualificagdo profissional.

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

6.1.2. O TRE-PR podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutenc¢éo do
Preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designard outro para o exercicio da
atividade.

6.1.3. O Preposto deverd ter capacidade gerencial, estar apto a esclarecer as questdes
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

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

As comunicac¢des entre o 6rgdo e a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrbnica para esse
fim.

A Contratada orientara o seu Preposto quanto a necessidade de acatar as orientacfes
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 ado¢cao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

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

Em caso de alteragcdo do Preposto a empresa fica obrigada a informar o seu substituto
por meio de apresentacéo de termo atualizado (ANEXO V).

6.2. Dadesignacdo de Gestores e Fiscais do contrato:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

As atividades de gestéo contratual serdo coordenadas por servidores efetivos do quadro
de servidores do TRE-PR especialmente designados como Gestores do contrato;

A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por servidor efetivo do
quadro, especialmente designado como Fiscal, com possibilidade de designacdo de mais
de um fiscal, de acordo com as atribuicbes (fiscalizacdo setorial, técnica e/ou
administrativa);

O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢éo do contrato consistem na verificacdo
da conformidade da prestacéo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do Ajuste.

6.3. Gestor do Contrato:

6.3.1.

6.3.2.

O Gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢édo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracbes e das prorrogacbes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacbes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracédo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, V).

6.3.1.1. Antes do inicio da execucédo dos servicos, o Gestor devera modelar o sistema
de gerenciamento de contratos (atualmente ContratosGov) para o
recebimento da documentacéo a ser enviada pela Contratada, preparando os
formularios para preenchimento da fiscalizacdo, tanto técnica, quanto
administrativa.

Apés a assinatura do contrato, o Gestor convocara 0 representante da empresa
Contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugao
do objeto, do plano complementar de execucdo da Contratada, quando houver, do
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método de afericdo dos resultados e das san¢fes aplicaveis, dentre outros.

6.3.3. O Gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do 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).

6.3.3.1. O acompanhamento da fiscalizacao podera ser efetivado com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracéo falhas que impactem o contrato como
um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma
vantagem a um determinado empregado.

6.3.4. O Gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢cbes de habilitacdo da
Contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, llI).

6.3.5. Nos casos de inexecucao contratual, o gestor tomaré providéncias para a criacdo de PAD
especifico de abertura de processo administrativo e sua instrugcdo com formulario
especifico e todas as informagdes pertinentes, tais como copia dos e-mails ou oficios
enviados a Contratada pelo Fiscal da contratacdo, referentes aos inadimplementos e
encaminhamento.

BN

6.3.5.1. Nessa hipétese, o gestor deverd solicitar a comunicagdo a seguradora
guanto a expectativa de sinistro.

6.3.6. Compete ainda ao gestor:

a) Atestar a Nota Fiscal, em definitivo, e envia-la para andlise tributaria e/ou liquidacéo
e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do
contrato.

b) Elaborar relatorio final com informacdes sobre a consecugdo 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).

c) Quando solicitado pelo fornecedor, o Gestor do contrato emitirA documento
comprobatorio da avaliacdo realizada pelos Fiscais quanto ao cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventuais penalidades aplicadas (atestado de capacidade técnica).

6.4. Subgestor do Contrato: As atribuicdes compreendem as mesmas atribuicées do Gestor,
exceto as atribuicbes de promocao de alteracBes e prorrogacBes do contrato, que serdo
exercidas exclusivamente pelo Gestor. Além disso, o Gestor centralizara o recebimento e
remessa dos pedidos de abertura de Processos Administrativos Disciplinares em face da
Contratada, a fim de conduzir eventual pedido de rescisdo unilateral em virtude de
inadimplemento contratual.

6.5. Fiscal do contrato:

6.5.1. A fiscalizacdo mensal dos servicos compreende as atribui¢cdes a seguir, que podem ser
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cumuladas por 1 (um) Fiscal, ou exercidas por Fiscais distintos, ou ainda,
excepcionalmente, exercidas pela unidade gestora da contratacéo:

a) Fiscalizacdo Técnica: avaliar a execucao dos servicos nos moldes contratados e, se
for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacdo dos
servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatoério, para efeito de pagamento conforme os resultados.

b) Fiscalizacdo Administrativa: acompanhar os aspectos administrativos da execucéo
dos servicos quanto as obrigacfes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, securitarias
e outras, bem como as providéncias em caso de inadimplemento.

c) Fiscalizacdo Setorial: fiscalizar os aspectos técnicos e administrativos, quando a
prestacéo de servicos ocorrer concomitante em setores distintos.

d) Fiscalizac@o pelo publico usuario: acompanhar a execugdo contratual por meio de
feedback dos usuérios (internos e externos) dos servicos.

6.5.2. O Fiscal do contrato acompanhara a execu¢do do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢cbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracdo (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI), devendo:

6.5.3.

6.5.2.1.

6.5.2.2.

6.5.2.3.

Reportar ao Gestor - preferencialmente via sistema de gestdo do contrato
(atualmente ContratosGOV) - as ocorréncias relacionadas a execugao do objeto
e descricao do que for necessario para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos
observados.

Emitir notificacBes para a correcao da execucdo do contrato, quando identificada
qgualquer inexatiddo ou irregularidade, determinando prazo para a correcao.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, lll);

Informar ao Gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisédo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 22, IV);

O Fiscal designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos,
registrar as ocorréncias e preencher mensalmente o Instrumento de Medigdo de
Resultado — IMR (ANEXO ).

6.5.3.1.

6.5.3.2.

A apresentacao da avaliacdo de desempenho e qualidade dos servicos devera
observar o prazo determinado na Subclausula 7;

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando a medi¢cdo nao
alcancar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos
fatores redutores, serdo aplicadas as sanc¢des a Contratada de acordo com as
regras previstas no ato convocatorio;

6.5.4. A fiscalizacdo da execucado dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

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

b) Conferir a planilha de medic&o enviada mensalmente pela Contratada, confrontando
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c)

d)

com as anotacdes de faltas, atestados, horas extras, etc., nos registros do ponto
do(s) funcionério(s), conforme orientacbes dos gestores.

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

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

Conferir mensalmente a documentagdo dos empregados e atestar a prestacao dos
servigcos executados durante o periodo através de sistema proprio, devendo ainda,
caso solicitado pelos gestores, realizar upload de documentos no sistema.

6.6. Do acompanhamento do cumprimento das obrigacfes trabalhistas, previdenciarias e
fiscais: Exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovacoes:

6.6.1. Até

a)

o primeiro dia de execucéo dos servicos:

Copia do acordo individual de banco de horas - ANEXO VI, devidamente assinado
por ambas as parte, empregado e empregador.

6.6.2. No primeiro més da prestacdo dos servicos, a Contratada deverd apresentar a
seguinte documentagao:

a)

b)

c)

d)

Relagédo dos empregados vinculados ao contrato, contendo nome completo, cargo
ou fungéo, horario do posto de trabalho, nimero da carteira de identidade (RG) e
da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, 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 execu¢do dos servigos, quando for o
caso, das paginas que contém a foto e a assinatura do contrato de trabalho, ou de
documento similar digital;

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

Exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que prestardo 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).

6.6.3. Mensalmente, até o 5° (quinto) dia util do més posterior a prestacdo dos servicos, a
Contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

6.6.3.1. Por profissional (funcionério):

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

c) Copiado contracheque e do comprovante de quitacdo (recibo do depésito
bancério);

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

e) Comprovante de pagamento de auxilio alimentacéo;
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f) Encaminhamento, até o 5° (quinto) dia util do més posterior a
prestacéo dos servicos, de planilha de medicdo do preco mensal do posto
de servigos, no formato “.xIsx” contendo, no minimo, os seguintes dados:
nome do empregado, setor de alocagdo do posto, dias trabalhados no
més, faltas, memaria de célculo dos descontos (por faltas ndo incluidas
em banco de horas negativo, vale alimentacéo e vale transporte), data da
admissdo e demissdo, nome do substituto em reposi¢cbes por
afastamento/auséncia do titular, conforme Subclausula 3.7.

6.6.3.2. Por contrato:
a) Extrato Geral de Banco de Horas;

b) Relatorio de pagamento de auxilio alimentacéo para os profissionais do
contrato;

c) Comprovante de quitacdo das obrigacbes previdencidria 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 serd necesséria a apresentagdo dos documentos
referentes ao Ultimo més de execucdo como condi¢do 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 servi¢co, com
a autenticacdo mecénica de pagamento ou comprovante de
recolhimento bancério;

iii)  Guia da Previdéncia Social (GPS), por tomador do servico, com a
autenticagdo mecéanica 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, deverad compreender todos os profissionais vinculados ao
contrato.

a) Anualmente, a Contratada devera apresentar exames médicos periodicos dos
empregados alocados na execuc¢ao dos servigos;

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

a) Relatorios do eSocial.

b) Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos
servicos, em que conste como tomador o TRE-PR;

c) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares a que estiver obrigada por
forca de lei ou de Convencéo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer
més da prestacdo dos servi¢os e de qualquer empregado; e

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

6.6.5. Entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo do
contrato, apds o ultimo més de prestacéo dos servicos, no prazo definido no contrato:
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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 contribui¢cdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisoes contratuais;

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

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.6.6. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela Contratada, ou demissao, 0s
documentos pertinentes deverdo ser apresentados.

6.6.7. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a Contratada devera entregar até o dia 30 (trinta) do més seguinte
ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos
seguintes documentos:

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

b) Certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

c) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.6.8. A fiscalizacao administrativa observara os prazos especificados na Clausula 7.

6.6.9. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuices previdenciarias,
0s gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de
obra deverao oficiar & Receita Federal do Brasil (RFB).

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

6.6.11. O descumprimento das obrigagfes trabalhistas ou a ndo manutencgéo das condi¢fes de
habilitagdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancgoes.

6.6.12. O TRE-PR poder4d conceder um prazo para que a Contratada regularize suas
obrigacdes trabalhistas ou suas condicbes de habilitagcdo, sob pena de resciséo
contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.6.13. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das
obrigages 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.

6.6.14. Nao havendo quitacdo das obrigacdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias,
0 TRE-PR podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados
da Contratada que tenham participado da execucéo dos servi¢cos objeto do contrato.

6.6.15. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo TRE-
PR para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.6.16. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre o TRE-PR e os
empregados da Contratada.
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6.6.17. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovacao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e
previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execucao,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

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

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

7. DO CRITERIO DE MEDICAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO

7.1. Da medic&o dos servigos:

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

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

7.1.3. Findo o més da prestacao dos servicos, a Contratada devera enviar, até o 5° dia util
do més seguinte, a documentacdo pertinente exigida na Subclausula 6.6 deste
anexo, via sistema de gestdo de contratos (atualmente ContratosGov), para
possibilitar a medicdo administrativa pelos Fiscais.

7.1.3.1. Para efeito de medi¢cdo administrativa, ao final de cada periodo mensal, a
fiscalizagdo devera verificar a efetiva realizagéo dos dispéndios concernentes
aos salarios e as obrigacdes trabalhistas do més do servigo e as obrigacdes
previdenciarias e com o FGTS do més imediatamente anterior ao més do
servi¢co, exceto em se tratando dos Ultimos 2 (dois) meses da prestacéao
dos servigos, em que o més de referéncia serd 0 més do servigo, para todos
os fins.

7.1.3.2. Nos documentos encaminhados (guias/relacdes) devem estar destacados 0s
nomes dos trabalhadores por setor em que o posto esta alocado.

7.1.4. A contar do dia em que a Contratada concluir a apresentacdo da documentacao
necessaria, via upload no sistema, a fiscalizacao tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis
para concluir o recebimento provisério.

7.1.5. Do Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR (ANEXO lll): A fiscalizagéo técnica
ird realizar a analise da documentacdo, por funcionéario, apresentada pela
Contratada no sistema, como também ird4 apurar o resultado das avaliacbes da
execucao do objeto em consonancia com os indicadores objetivos definidos no IMR,
preenchendo os formulérios pré-programados pelo Gestor no sistema de gestédo
contratual.

7.1.5.1. As ocorréncias registradas nos primeiros 10 (dez) dias apés o inicio da
vigéncia contratual e que ndo causarem prejuizos as atividades poderao ser
objeto apenas de notificacao.
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7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.5.2. A medicdo podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando-se em relatorio a ser encaminhado ao Gestor
do contrato, que dara ciéncia ao Preposto.

7.1.5.3. A utlizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros
mecanismos para a avaliacao da prestacao dos servicos.

7.1.5.4. E vedada a atribuicio a Contratada da avaliagcdo de desempenho e qualidade
da prestacgéo dos servigos por ela realizada.

Também constituem critérios para medicdo dos resultados:

a) O pronto atendimento as solicita¢cdes dos servidores do setor em que o posto estiver
alocado, relativas aos servicos objeto do presente Termo de Referéncia.

b) O cumprimento fiel da rotina de trabalho.

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

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

e) A inexisténcia ou baixa ocorréncia de reclamacdes relativas a execucdo do objeto
contratual por parte dos destinatarios diretos do servico. Havendo reclamactes
(Ocorréncias) registradas pelos fiscais e gestores, estas deverdo ser solucionadas
de pronto e satisfatoriamente.

A fiscalizagcdo administrativa devera verificar a documentacdo por lote apresentada
pela empresa, a fim de comprovar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e beneficios do més da execucdo, e as obrigacgdes trabalhistas, previdenciarias
e com o FGTS do més anterior, dentre outros, preenchendo formulario/relatério no
sistema, o qual ser4 encaminhado ao Gestor do contrato.

Com base na andlise de todos os IMR’s e na medi¢cao administrativa, a gestdo do contrato
encaminhara a medicdo consolidada a Contratada, em até 7 (sete) dias Uteis contados
da apresentacdo da documentag&o por funcionario e por lote, no sistema, por parte da
Contratada.

7.2. Do recebimento provisoério: os servigos serdo recebidos provisoriamente pelo Fiscal, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis apoés 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 medicéo e envio a Contratada.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Na hip6tese de o Preposto apresentar justificativa para a prestacao do servico com menor
nivel de conformidade, o Fiscal Técnico podera aceita-la, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador.

Com o envio da medicdo consolidada a Contratada, conclui-se a fase de recebimento
provisorio dos servicos do més, executada pelos Fiscais, e consolidada pelo Gestor.

Na hipotese de impugnacédo da medicdo, a gestdo contratual promovera as diligéncias
necessarias e elaborara relatério final da impugnacéo das ocorréncias, com a indicacao
do valor efetivamente devido no periodo, no prazo de 3 (trés) dias uteis;

A fiscalizacdo e administrativa realizada na fase de recebimento provisorio ndo exclui nem
reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
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irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes 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.

7.3. Da emissdo das notas fiscais: ApOGs a autorizacdo do Gestor e do Subgestor para o
faturamento, formalizada com o envio da medi¢édo consolidada, a Contratada terd o prazo de 3

7.4.

(trés)

dias Uteis para validar a medicdo, por meio da emissao e apresentacdo do documento

fiscal (NFS-e) via sistema, ou excepcional e justificadamente, via e-mail da unidade gestora.

7.3.1.

Deveréd ser emitida 1 (uma) nota fiscal por Secretaria gestora (SECAD e SECTI),
conforme guia prépria (RESUMO POR SECRETARIA) na Proposta Detalhada — ANEXO
V.

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
aceitagao.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

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

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

Eventual inconsisténcia, auséncia ou falha de qualquer dos documentos obrigatérios
listados na Subclausula 6.6 suspendera o prazo para ateste da fatura pelo TRE-PR.

Constituem critérios de recebimento e ateste da adequada execugdo do objeto
contratual:

a) A apresentacdo pela Contratada de todos documentos pertinentes, discriminados
na Subclausula 6.6, através de upload no sistema.

b) Quando né&o for possivel a verificagdo da respectiva regularidade no Sistema de
Cadastro de Fornecedores (SICAF), a apresentacdo dos seguintes documentos:

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

b.2. Certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) Para o ateste da primeira fatura, das faturas mensais, ou ainda quando houver a
dispensa ou contratacdo de algum profissional vinculado ao contrato, a Contratada
devera observar as especificidades discriminadas na Subclausula 7.4.4, alinea d);

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
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dos eventos no eSocial, ou demonstrar que os mesmos foram realocados pela
Contratada em outra atividade sem que ocorra a interrupc¢ao do contrato de trabalho.

7.5. Do pagamento:

7.5.1. O pagamento sera realizado conforme as condigdes e prazos estabelecidos, no ambito
do TRE-PR, para as contratacfes de servicos prestados com regime de dedicacdo
exclusiva de méo de obra.

7.5.2. Caso tenha ocorrido divergéncia nos valores finais dos servigos e a Contratada tenha
direito a complementacédo, devera apresentar Nota Fiscal Complementar, cuja liquidacao
e pagamento ocorrera desde que mantida a regularidade fiscal.

7.5.3. Havendo erro na apresentacdo do documento fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratacédo, auséncia de documentos, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, o pagamento ficard pendente até que a CONTRATADA providencie as
medidas saneadoras. Nessa hip6tese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apos a
regularizagdo da situacéo, ndo acarretando qualquer 6nus para o TRE/PR.

7.5.4. Tratando-se do pagamento das Ultimas notas fiscais/faturas referentes a execucdo do
contrato, em razao de término da sua vigéncia ou de sua iminente rescisao, deverao ser
observadas todas as regras especificas e cautelas necessérias, inclusive com a
possibilidade de retencdo do pagamento, até que se assegure o total adimplemento
contratual, notadamente em relagéo as obrigacdes trabalhistas e previdenciarias.

8. DAS OBRIGACOES GERAIS DA CONTRATADA

8.1. Quanto a sele¢cdo 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.

8.2. Quanto a gestdao dos empregados:

a) Nao havera subordinacao hierarquica entre os servidores do Tribunal e os membros
das equipes da CONTRATADA. A interacdo entre esses profissionais consistira,
essencialmente, na troca de informagBes necesséarias & adequada prestacdo do
Sservigo.

b) Disponibilizar, sempre que necessério, empregados para a perfeita execucado dos
servigos constantes do objeto deste instrumento. O servico devera ser prestado sem
interrupcao, independentemente de qualquer motivo, como: férias, descanso semanal,
licenca, greve, falta ao servico e demissdo de empregados, exceto se ndo houver
solicitacdo do Fiscal (opcao exclusiva em afastamentos de até 15 dias corridos e férias).

c) Em hipétese alguma os empregados terdo qualquer relacdo de emprego com o TRE-
PR, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos o0s
encargos e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Informar aos Gestores do Contrato e ao respectivo Fiscal, via correio eletrénico, o nome
dos empregados com antecedéncia minima de 01 (um) dia util para fins de autorizacdo
de acesso.

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

reduz a responsabilidade da contratada.

E vedada a alocagdo de empregado que seja conjuge, companheiro ou parente, em
linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe
de Cartério ou de seu substituto, de ocupantes de cargos de direcdo e de
assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral (conforme
declaracdo constante no ANEXO VIII — Declaracdo de Inexisténcia de Nepotismo),
sendo de responsabilidade da contratada a verificacdo da situagdo descrita neste
subitem.

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

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

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

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

Disponibilizar capacitagcdo para os gestores e fiscais sobre acesso e utlizacdo da
plataforma/sistema de registro de ponto dos funcionarios para conferéncia.

8.3. Quanto a gestdo da documentacéo:

a) Viabilizar, por meio do sistema de gestdo de contratos (atualmente ContratosGOV), a

b)

inclusdo dos documentos listados na Subclausula 6.6.

O envio dos documentos via sistema serd feito através de fornecimento de senha para o
moédulo fornecedor, a empresa. Assim, o Gestor procedera a abertura do lote no sistema,
contendo espaco para insercao de todos os documentos necessarios, individualmente, e a
empresa fara a inclusao de toda a documentacéo.

Apo0s a disponibilizacdo da documentagéo, o gestor podera aceitar toda a documentagéo ou
recusar algum documento que considere irregular/inadequado. Se houver recusa, a empresa
deverd substituir os documentos marcados como recusados. ApOs aceite de toda a
documentacdo e Notas Fiscais, as mesmas sdo inseridas em processo especifico, com
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d)

Atestado de Recebimento Definitivo assinado pelo gestor, e enviadas a secdo competente
para pagamento.

A Contratada deverd facilitar as acfes do Fiscal e do Gestor do Contrato, fornecendo
informacgdes ou promovendo acesso a documentacdo dos servicos em execugao, bem como
planilhas para subsidiar as devidas conferéncias para ateste das notas fiscais e pronto
atendimento as observac@es e as exigéncias por eles apresentadas.

8.4. Quanto as obrigacdes trabalhistas:

8.5.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Y

Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacdo dos servicos, tais como:
recrutamento, selecdo, salarios, encargos sociais, impostos, direitos trabalhistas, auxilio
alimentacéo, vale-transporte e outras que incidam sobre a execuc¢édo 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 néo poderdo ser utilizadas para realizagdo das atividades de
recursos humanos, como: recrutamento, selecéo, contratacdo, substituicdo de profissionais,
pagamentos, desmobilizacéo dos profissionais alocados para execuc¢ao dos servigos.

A contratada sera responsavel pelas atividades administrativas relacionadas a prestacao
dos servicos, tais como célculo de horas extras, coleta e envio de documentagédo e
assinaturas, afixacéo de etiquetas na carteira de trabalho dos empregados, entre outros.

A contratada devera fornecer auxilio alimentacdo e vale transporte para 0 més em curso no
primeiro dia de prestacdo dos servicos. Para os demais meses, o fornecimento desses
beneficios devera ocorrer no maximo até o Ultimo dia anterior ao periodo aquisitivo
correspondente ao més da prestacao do servigo.

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 o pagamento
destes beneficios caso haja realizacao 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 depdsito bancario
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.

A contratada autoriza o TRE/PR a fazer o desconto no documento fiscal dos valores relativos
aos salarios e demais verbas trabalhistas e o pagamento direto aos trabalhadores, quando
houver falha no cumprimento dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem
prejuizo das san¢des cabiveis.

Quanto as demais obriga¢c6es da Contratada:

a)

Os servicos serdo prestados de acordo com as condicbes do presente Termo de
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Referéncia, aplicando-se, ainda, as normas do Codigo de Defesa do Consumidor.

b) Compete a contratada guardar inteiro sigilo dos servi¢os contratados e das informactes
geradas, reconhecendo serem estes de propriedade e de uso exclusivo da Justica Eleitoral,
sendo vedada qualquer pratica de publicidade n&do autorizada.

c) A contratada obrigar-se-4 em manter-se em compatibilidade com a habilitagdo e com as
obrigacdes assumidas na licitagdo até o adimplemento total da contratacao.

d) Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos 0s seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de
Contratacdes Sustentaveis:

e) Caso a contratacdo dos terceirizados ocorra durante algum evento epidemiolégico (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.

f) Todos o0s custos de transporte para atendimento de convocagbes do
Preposto/Representante Legal da empresa ou para recrutamento e selecdo de
empregados correrdo por conta exclusiva da Contratada, sem 6nus adicional para o
Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

9. DAS PROTECAO DE DADOS

9.1. A Contratada declara ter ciéncia da existéncia da Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecéo
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 obrigacfes contratuais.

9.2. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD) — Lei n° 13.709/2018, na Resolucdo TSE n° 23.644/2021 (Politica de Seguranca a
Informacdo da Justica Eleitoral), na Resolucdo TSE n° 23.650/2021 (Politica Geral de
Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais no &mbito da Justica Eleitoral), no que couber, bem
como observar as normas e diretrizes relacionadas a Seguranca da Informacdo e
Comunicacdes, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701, assim como a todos 0s normativos
internos do TRE-PR relacionadas a seguranca da informacao e a protecdo de dados pessoais.

9.3. 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.

9.4. 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, enderecgo
eletrénico e telefones de contato.

9.5. 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.

9.6. A critério do Encarregado de Dados do TRE-PR, a Contratada podera ser provocada a
colaborar na elaboracéo do relatério de impacto a protecéo de dados pessoais (RIE vedado o
compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razdo da execucao deste
contrato com terceiros, bem como sua utilizacéo para finalidade distinta daquela do objeto da
contratacdo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.
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9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

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 Uteis, para
gue este autorize expressa, formal e previamente a referida pratica.

As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade de todas as informacdes — em
especial os dados pessoais e 0s dados pessoas sensiveis — repassados em decorréncia da
execucdo contratual, em consonancia com o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018.

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 execucdo de suas atividades deverdo assinar um Termo de Sigilo e
Responsabilidade, o qual deveréa ser entregue ao fiscal do contrato antes do inicio da prestacao
de servico de cada colaborador.

A Contratada se compromete a isentar o TRE-PR de qualquer demanda administrativa, judicial
ou extrajudicial relacionada ao descumprimento das suas obrigacdes 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 responderdo 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 0s demais responsaveis.

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

Em caso de exposicdo/vazamento de dados ou qualquer incidente que implique violacdo ou
risco de violacdo de dados pessoais as partes deverdo adotar 0s seguintes procedimentos.

Na hip6tese de verificacdo por parte do TRE-PR, 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 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.

Em ambos os casos, a Contratada deverd comunicar documentadamente ao TRE-PR as
providéncias adotadas, a extensdo dos eventuais danos e todas as informacgfes relevantes
sobre o incidente.

Uma vez terminada a contratagdo, a Contratada obriga-se, expressamente, a excluir todo e
gualquer dado pessoal tratado para a finalidade de sua execucdo, 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 apos o término.

Caso exista legislacao especifica que preveja o armazenamento dos dados em tempo superior
ao deste contrato, a contratada deve cientificar a contratante antes de fazer qualquer excluséo,
mantendo os dados armazenados pelo periodo legal requerido.

A nao observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei
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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% do valor total do
contrato.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1. Dduvidas poderdo ser sanadas com a Sec¢ao de Logistica de Materiais — SLOGMAT, por meio
do telefone (041) 3072-4879 ou pelo e-mail slogmat@tre-pr.jus.br.
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