TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA
1-DO OBJETO

1.1 - Contratacdo de empresa especializada para prestacao
de servigos continuados, mediante alocacdo e gestdo de postos de trabalho
para manutencao e operacdo em maquinas e equipamentos de servi¢os graficos
(Impressor Categoria Comercial - CBO 7662-15, Cortador - CBO 7663-20 e
Bloquista - CBO 7663-15), para atender as necessidades deste Tribunal Regional
Eleitoral, conforme especificacdes e condi¢des descritas neste Termo de Referéncia.

1.2 - A presente contratacdo tera vigéncia de 16 (dezesseis)
meses, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°

14.133, de 2021, ou extinta antecipadamente, a critério da Contratante.

1.3 — A atual prestadora dos servicos é a empresa Equity
Administracéo de Servicos LTDA.

1.3 - Cadigo SIASG: 25631.

2 - DAS ESPECIFICACOES DO OBJETO

2.1 - Dos postos de trabalho:

2.1.1 - Do guantitativo de postos de trabalho, carga horaria
semanal, local e periodo de prestacdo dos servi¢os:

Carga . Local de Horario de prestacao
Postos Horaria %uantldade prestacao dos servigos
e Postos .
Semanal Servico
Impressor
Categoria 44 (quarenta Sededo |Segunda a sexta, das 9 h
Comercial e quatro) 1 TRE-PR |&s 12 h, com intervalo
(CBO 7662-15) horas intrajornada das 12 h as
13h12min, com final de
expediente as 19 h.
Cortador 44 (quarenta Sededo | Eventualmente, sera
(CBO 7663-20) e quatro) 1 TRE-PR necessario trabalho no
horas sadbado, mediante as
adequacdes necessarias
Bloquista 44e(QLJZ{s)r;ta . Sede do parad observér;cia da
(CBO 7663-15) Nl TRE-PR |lOnada semanal.
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Bloquista
(CI?O 7663.-15) 44e(q3::r%|;ta ) Sede do
Periodo Eleitoral q i
(de 19/08/2024 a horas
19/1/2024)
TOTAL DE POSTOS 4

* Se houver prorrogacao havera ajuste para 2026.

2.1.1.1 - No ano em que ocorrer Eleicdo, no periodo de abril a
dezembro, poderéo ser acrescidas horas extraordinarias, conforme detalhado no item
2.1.4 deste Termo de Referéncia.

2.1.1.2 - Para cumprimento do item acima, devera ser observado
primeiramente, o sistema de compensacdo de horas, para o qual a empresa
contratada devera firmar com os seus funcionarios um Termo individual de
compensacdao de horas.

2.1.1.3 - Os horarios definidos somente poderédo ser alterados
com autorizagao expressa do gestor do contrato.

2.1.1.4 - Do local da prestacao dos servigos:

a) Nas dependéncias da Sede do Tribunal Regional Eleitoral do Parana - rua Jodao
Parolin, 224, Prado Velho, Curitiba-PR.

2.1.2 - Do recesso judiciario:

2.1.2.1 - Considerando que no periodo entre 20/12 a 06/01,
recesso judiciario, existe uma expressiva reducdo na demanda dos servigcos graficos,
os empregados poderdo ser dispensados neste periodo, de acordo com a
necessidade da Administracao.

2.1.3 - Do Banco de Horas:

2.1.3.1 - A contratada devera firmar acordo individual, por
escrito, para estabelecimento de banco de horas a ser compensado pelo respectivo
empregado no periodo maximo de seis meses (art. 59, §5° da CLT, conforme redacéo
dada pela Lei 13.467/17).

2.1.3.2 - A compensagdo do banco de horas deve ser
previamente ajustada com a CONTRATANTE, e objeto de expressa anotacao na folha
de ponto, dando ciéncia ao Fiscal da Contratagao.
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2.1.3.3 - Existe a previsado de servi¢os extraordinarios, podendo
recair em sabados, domingos e feriados, devendo ser observados os ditames da lei
ou Convencao Coletiva em relagdo aos acréscimos em banco de horas.

2.1.3.4 - Havendo auséncia de empregado ao servico, nao
estando em compensacao de Banco de Horas, sera feito desconto do periodo de
auséncia, dentro do faturamento mensal dos servigos.

2.1.4 - Das horas extraordinéarias:

2.1.4.1 - A prestacdo de servicos em horas extraordinarias,
devera ser previamente autorizada pelo Gestor da Contratacéo.

2.1.4.2 - Em situacdes de prestacao de servicos excepcionais e
extraordinérios, como feriados ou excedentes contingenciais que ndo puderem ser
compensados, a contratada atendera com pagamento de horas extras. Os
pagamentos serdo realizados somente se necessario e devidamente atestados. O
pagamento, neste caso, sera realizado em faturas separadas do pagamento mensal,
no més seguinte ao da execugao.

2.1.4.3 - Estima-se o valor de R$ 45.000,00 (quarenta e cinco
mil reais) para o pagamento de horas extras e o custo delas decorrentes, inclusive
despesas com vale alimentacdo e vale transporte suplementares, durante 16
(dezesseis) meses de vigéncia do contrato.

2.1.4.4 - Eventual saldo de banco de horas ndo compensado
dentro do periodo de 6 (seis) meses, ou horas extras autorizadas em pecunia, poderéao
ser pagas, observando-se a disponibilidade orcamentaria.

2.1.5 - Dos requisitos do pessoal e selecao:
2.1.5.1 - Requisitos gerais:

a) ldade minima de 18 (dezoito) anos;

b) Aptidéo fisica e mental para o exercicio de suas atribui¢des;

c) Facilidade de comunicacao e aprendizagem;

d) Aptidao para o exercicio de lideranca;

e) Dinamismo e objetividade nas atribui¢cdes que Ihe competem;

f) Escolaridade de acordo com as atribui¢cdes exigidas;

g) Disponibilidade de horario para trabalho apds as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados, especialmente em anos eleitorais, em razdo do aumento
do volume de trabalho;

h) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de servidores, ocupantes de cargos de
direcdo e de assessoramento e de membros ou juizes vinculados a Justica
Eleitoral.
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2.1.5.2 - Requisitos exigidos pelos cargos:

a) Impressor Categoria Comercial (CBO 7662-15): operar maquinas de
impressao offset (inclusive as chamadas duplicadoras offset), regulando e
acionando-as por meio de dispositivos de controle e regulagem, ou painéis de
controle, para imprimir todo e qualquer impresso de caracteristicas a traco.
Verificar e analisar as especificacdes do trabalho, observando tinta, agua,
solucéo, papel e outros detalhes para o bom registro de servico. Regular o
sistema de alimentacao de papel, presséo, tinta e 4gua. Substituir blanquetas;
copiar e trocar chapas, inclusive as eletrostaticas, lavar e lubrificar a maquina;
lavar rolos de molha, trocar os revestimentos dos rolos de molha, calcgar
chapas, trocar cilindros, preparar tintas, misturando duas ou mais cores,
ajustando a sua distribuicdo. Carregar e descarregar o papel da maquina, bater
o0 papel da maquina, bater o papel ou supervisionar o trabalho do batedor.
Utilizar lente, micrébmetro, régua, esquadro, proveta, jogos de chaves, estilete,
tesoura, espatula, raspador, mesa, bandeja, além da prépria maquina
impressora. Utilizar ainda, quando da lavagem do equipamento ou retoque de
chapas, as soluc¢des quimicas especificas. Deve possuir a instrucdo completa
do ensino fundamental. Experiéncia minima: 12 meses.

b) Cortador (CBO 7663-20): cortar e refilar o papel e blocos na guilhotina,
verificando a guia, estudando as medidas, quando necessario, batendo papel,
cortando-o e conferindo, colocando-0 na maquina, acertando sua posicdo e
acionando a guilhotina, empilhando papel cortado, colocando-o no estrado,
acertando o esquadro e marcando-o com tinta a pincel, lateralmente. Trocar
faca da guilhotina, quando necessério, colocando uma nova e fazendo o acerto
exigido. Transportar papel em carrinho até a guilhotina. Utilizar régua, fita
métrica, jogo de chaves da maquina, motolia, lapis, carrinho e guilhotina.
Experiéncia minima: 24 a 36 meses.

c) Bloquista (CBO 7663-15): confeccionar blocos, batendo os impressos,
intercalando-os (caso com numeracéo), fazendo escolha e revisdo, serrilhando
ou picotando quando necessario, prensando, passando cola no lombo,
destacando, grampeando, colando a tira, furando quando preciso e separando
a numeracao. Dobrar a folha com numeracdo manualmente, margear 0s
impressos na maquina de dobrar ou de envernizar, colecionar cadernos com
numeragao, esquadrar o papel, cortar no balancim, cortar no facéo, costurar a
maquina ou a mao, contar o papel, fechar envelopes manualmente e
confeccionar folhinhas, colando cabecalho ou bloco. Deve possuir a instru¢cao
completa do ensino fundamental, com conhecimentos basicos em maquinas e
materiais usados e processo de impressao. Experiéncia minima: 12 a 24
meses.

2.1.5.3 - Da selec¢éo do pessoal:

Elaboragio: SECRETARIA DE COMUNICAGAO E MULTIMIDIA/Willian Gallera Garcia 4/22



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

2.1.5.3.1 - A Selegcdo devera ser realizada por profissionais
habilitados para essa finalidade. Somente poderdo compor o quadro de prestadores
de servicos neste TRE/PR os candidatos aprovados em exames médicos, realizados
sem 6nus para o TRE/PR, por profissional devidamente habilitado. A comprovacéao da
aprovacao do candidato se dara por meio de documento assinado pelo profissional.

2.1.5.3.2 - Nao ser& permitido a Contratada utilizar a estrutura
do TRE para seus servicos administrativos, tais como selecionar, contratar, e demitir
empregados. Também nado sera permitido o uso de equipamentos e insumos do
TRE/PR, tais como impressora, toner e papel para atividades administrativas da
empresa, como por exemplo impressao de documentacao de recursos humanos da
Contratada.

2.1.6 - Dos servicos a serem prestados:

2.1.6.1 - Executar, dentre outros servicos relacionados a
producéo gréfica, na forma da descri¢céo das atividades dos cargos, 0s de impresséo,
corte, blocagem, encadernamento e plastificacdo, de acordo com as demandas
internas do TRE-PR;

2.1.6.2 - Realizar manutencdo preventiva nos equipamentos,
que envolvam regulagem e limpeza, além da reposi¢cdo ou substituicdo de pecas e
fluidos, sempre que necessario;

2.1.6.3 - Acompanhar o estoque de materiais, pecas e fluidos e
informar a area responsavel as respectivas estimativas de uso para o planejamento
de aquisicoes.

2.1.7 - Do recebimento do objeto:

2.1.7.1 - Recebimento Provisério: os servicos serdo recebidos
provisoriamente pelo Fiscal, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da entrega de toda
a documentacéo trabalhista, pelo Fiscal da contratacéo.

2.1.7.1.1 - Serao observados os servicos de acordo com as
clausulas descritas no instrumento contratual.

2.1.7.1.2 - Optou-se pelo critério de remuneracéo por postos de
trabalho, sem a utilizagdo de IMR (Instrumento de Medicdo de Resultados) em
decorréncia da impossibilidade de afericdo de quantidades minimas e maximas, seja
em copias ou em tempo de atendimento, considerando a demanda sazonal dos
servicos cumulada ao periodo eleitoral.

2.1.7.2 - Recebimento Definitivo: O recebimento definitivo sera
efetuado pelo Gestor da Contratacdo, e se dara, em até 10 (dez) dias Uteis, a partir
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do recebimento provisoério, encaminhado pelas unidades de fiscalizacdo. O gestor,
entdo, encaminhara a Nota Fiscal ao setor responsavel pelo pagamento do servico.

3 - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

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

3.2 - Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seus empregados, por meio de ponto eletrénico ou folha ponto,
conforme a legislacéo vigente, relacionando as informacdes de cada funcionério, ao
final de cada més, ao gestor/fiscal da contratacdo para as devidas conferéncias e
ateste dos servicgos.

3.2.1 - O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da
Contratante em Curitiba devera ser por meio eletronico, a fim de assegurar, tanto para
a contratada quanto para o Tribunal, que ndo haja qualquer tipo de modificagcéo,
alteracdo ou anulacdo das informacdes de entrada/saida, ndo sendo aceita — em
hip6tese alguma — a marcacdo manual de folha ponto. Os dados extraidos do relégio
ponto deverdo ser encaminhados ao gestor que ira providenciar a importacdo no
sistema de gestéao de contratos.

3.2.1.1 - Caso opte por software, é necessario que o sistema
opere de forma online e off-line, a fim de facilitar o registro de entrada e saida de
empregados da empresa.

3.2.1.2 - O sistema deve cumprir as normas previstas na
Portaria/MTP n°. 671, de 8 de novembro de 2021.

3.3 - Informar aos Gestores do Contrato e ao respectivo Fiscal,
via correio eletrénico, o0 nome dos profissionais contratados, CPF e RG, com
antecedéncia minima de 01 (um) dia Gtil antes da prestacao dos servicos, para fins de
autorizacdo de acesso.

3.4 - Disponibilizar através de sistema préprio, no maximo em 05
(cinco) dias uteis apos o inicio dos servigos: copia dos documentos de identificagéo
dos profissionais alocados na prestacdao dos servicos, com dados atualizados,
inclusive endereco/telefone residencial, fotografia, copia dos documentos de
admissado, como exame médico admissional, ficha de registro de empregado. Além
disso, providenciar as anotacdes na Carteira de Trabalho dos funcionarios.

3.5 - Efetuar a reposi¢cao de empregados em, no maximo, até o
quinto dia util ap6s a comunicacgéo feita pelo Gestor, em casos de auséncia por
qgualquer motivo. Os dias ndo repostos serdao descontados da fatura mensal.
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3.6 - Substituir, dentro de 5 (cinco) dias Uteis, sempre que
exigido pelo Gestor do contrato e independentemente de justificativa por parte da
contratante, qualquer empregado cuja atuagcdo ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina do TRE-PR.

3.7 - Responsabilizar-se por danos causados ao patriménio do
TRE/PR e/ou a terceiros, resultantes de negligéncia ou conduta inadequada de seus
empregados, incluindo proveniente de furto. O valor do dano sera descontado do
primeiro pagamento subsequente a avaliacdo do prejuizo, mediante formalizacéo de
procedimento préprio, assegurada a defesa prévia. A fiscalizacdo ou o
acompanhamento da execuc¢ao do contrato por parte da Justica Eleitoral ndo exclui
ou reduz a responsabilidade da contratada.

3.8 - Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus
empregados, das normas disciplinares, de seguranca e de sustentabilidade
determinadas pelo TRE-PR.

3.9 - Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas
necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou acometidos de mal
subito durante o horario de trabalho.

3.10 - Nao permitir a utilizacao da estrutura do TRE/PR (salas,
ramais, maquina fotocopiadora) para servicos administrativos tais como: selecionar,
entrevistar, contratar, dispensar ou treinar o seu pessoal durante a vigéncia do
contrato.

3.11 - Nao permitir que os empregados executem Servicos
administrativos tais como: célculo e entrega de vales-transportes, célculo e efetivacao
de pagamentos diversos, bem como quaisquer espécies de vendas nas dependéncias
do TRE/PR, em qualquer horario.

3.12 - Monitorar a frequéncia dos profissionais contratados para
a realizacdo dos servicos, conferindo as folhas ponto e controle de suas jornadas
ordinaria e extraordinaria, assim como, acompanhando os langcamentos em banco de
horas e fazendo a compensacéo dentro do periodo de seis meses, em caso de acordo
individual para banco de horas, conforme art. 59, 82° e § 5° da Lei 5.452/1943, a fim
de se evitar saldo positivo de horas ao final do contrato.

3.13 - Eventuais descontos do vale alimentacédo (V.A) e vale
transporte (V.T) deverdo ser feitos no més subsequente, a partir dos valores
previstos para V.A e V.T. Portanto, sdo proibidos tais descontos do salario base dos
empregados.

3.14 - Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacéo
dos servigos tais como: recrutamento, sele¢do, salérios, encargos sociais, impostos,
direitos trabalhistas, auxilio- alimentacdo, vale transporte e outros beneficios
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estipulados pela Convencéo Coletiva (como beneficio social odontoldgico, assisténcia
meédica e etc.) e que incidam sobre a execucdo do contrato, considerando todos os
custos no preenchimento da planilha de composicao de preco.

3.15 - Informar aos contratados sobre os beneficios da clausula
anterior, especialmente os estipulados pela Convencao Coletiva.

3.16 - Viabilizar, por meio do sistema, a inclusdo de todos os
documentos mensais, tais como folha ponto, holerite, comprovante de depésito de
salario, vale alimentacao, vale transporte, guias e recolhimentos, para que gestor e
fiscal possam acessar e fazer download da documentacédo exigida para conferéncia e
ateste, evitando-se uso de e-mail para envio dos mesmos.

3.16.1 - O envio dos documentos via sistema sera feito através
de fornecimento de senha, para o modulo fornecedor, a empresa. Assim, o gestor
procedera a abertura do lote no sistema, contendo espaco para insercao de todos 0s
documentos necessarios, individualmente, e a empresa fara a inclusdo de toda a
documentacdo. Apo6s a disponibilizacdo da documentacdo, o gestor podera aceitar
toda a documentacdo ou recusar algum documento que considere
irregular/inadequado. Se houver recusa, a empresa devera substituir os documentos
marcados como recusados. Apos aceite de toda a documentacéo, incluindo planilha
de medicdo e Notas Fiscais, ela sera inserida em PAD especifico, com Atestado de
Recebimento Definitivo assinado pelo Gestor, e enviada a se¢cdo competente para
pagamento.

3.17 - Fornecer, até o ultimo dia util do més anterior a prestacao
dos servicos, auxilio alimentacéo, conforme estipulado na convencéo coletiva, e vale
transporte correspondente ao més seguinte, em quantidade de dias Uteis a serem
trabalhados. A quantidade de vale-transporte devera cobrir o0 trajeto
residéncia/trabalho e vice-versa.

3.18 - 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
contratacao, encaminhando mensalmente as respectivas comprovacoes.

3.19 - Manter, durante toda a execug¢do do contrato, as
condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo técnica exigidas na contratacao direta.

3.20 - N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da
presente contratacao.

3.21 - A Contratada cumprira a legislacdo trabalhista,
previdenciaria e Convencéao Coletiva, 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.
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3.22 - A Contratada devera facilitar as acbes do Fiscal e do
Gestor do Contrato, fornecendo informagbes e ou promovendo acesso a
documentacdo dos servicos em execucao, bem como planilhas para subsidiar as
devidas conferéncias para ateste das notas fiscais e pronto atendimento as
observacdes e as exigéncias por eles apresentadas.

3.23 - Encaminhar mensalmente, juntamente com a nota fiscal,
cOpia de todos documentos trabalhistas, pagamentos, guias e recolhimentos. O
processo de atestado da nota fiscal sera suspenso em caso de necessidade de
complementacdo, até que a empresa apresente a integralidade dos documentos
faltantes.

3.24 - A Contratada cumprira e fara cumprir por seus
profissionais as normas e os regulamentos disciplinares da Contratante, bem como
quaisquer determinacdes das autoridades competentes.

3.25 - A Contratada sera responsavel pelas atividades
administrativas relacionadas a prestacao dos servicos, tais como célculo de banco de
horas, coleta e envio de documentacdo e assinaturas, anotacdes em carteira de
trabalho, entre outros correlatos.

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

3.27 - Dar ciéncia aos seus empregados, buscando cumprimento
da Resolucdo do CNJ n°. 270/2018, da possibilidade de utilizacdo de nome social as
pessoas trans, travestis e transexuais em seus registros, cujo sistema de
gerenciamento de pessoal devera contemplar campo especifico com a respectiva
funcionalidade, caso seja necesséria sua utilizacao.

3.28 - A empresa devera considerar todos os custos na planilha
de composigéo do preco, inclusive os beneficios que constam na Convencéao Coletiva,
assim como aqueles estabelecidos por forca de Lei.

3.29 - Quando ocorrer demissao de pessoal, sera necessario o
encaminhamento por meio do sistema, juntamente com a fatura mensal:

3.30 - Exame médico demissional do empregado;
3.30.1 - Registro da demissao em Carteira de Trabalho;

3.30.2 - Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho (assinado),
da notificacdo de aviso prévio (assinada);
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3.30.3 - Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS com o
Demonstrativo de Recolhimento do FGTS Rescisorio, digitalizados.

3.30.4 - Quando exigivel, os Termos de Resciséo deverao estar
homologados pelo sindicato que assiste a categoria profissional do trabalhador.

3.31 - Disponibilizar, a qualquer tempo, a comprovacdo da
situacdo individualizada, por empregado, dos depositos referentes ao FGTS e dos
recolhimentos das contribui¢cdes previdenciarias dos empregados.

3.32 - Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de
terceiros de que tomar conhecimento em razéo da execuc¢ao do objeto deste contrato,
devendo orientar seus empregados nesse sentido, sendo vedada qualquer préatica de
publicidade ndo autorizada.

3.32.1 - A contratada devera entregar ao Gestor da contratacao
o Termo de Sigilo e Responsabilidade — Anexo V: relativamente ao Representante
Legal da empresa, em até 10 (dez) dias corridos contados da assinatura do contrato;
relativamente ao profissional alocado para a prestacdo dos servigcos, em até 3 (trés)
dias corridos contados do inicio do trabalho, conforme item 9.1 do edital.

3.33.1 - A contratada devera entregar ao Gestor da contratacao
a Declaracdo de Inexisténcia de Nepotismo — Anexo VI. relativamente ao
Representante Legal da empresa, em até 10 (dez) dias corridos contados da
assinatura do contrato; relativamente ao profissional alocado para a prestacdo dos
servigos, em até 3 (trés) dias corridos contados do inicio do trabalho, conforme item
9.1 do edital.

3.34 - Fiscalizar e ministrar orientacbes necessarias aos
funcionarios, tomando as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as
falhas detectadas, reportando-se aos fiscais do contrato quando houver necessidade.

3.35 - Da subcontratagéo:

3.35.1 - E vedada a subcontratacdo completa ou da parcela

principal do objeto da contratagéo, a qual consiste na intermediagdo de méo de obra
terceirizada.

4 - DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

4.1 - Do preposto:
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4.1.1 - A Contratada devera indicar, mediante declaracao
constante no Termo de Nomeacdo de Preposto - Anexo VII, um preposto para
representa-la administrativamente durante o periodo de vigéncia do contrato, sempre
gue for necessario, sem implicar em acréscimos no valor contratual. Na declaracéo
devera constar o nome completo, nimero do CPF e do documento de identidade bem
como o contato telefénico (fixo e moével) e endereco eletrénico, além dos dados
relacionados a sua qualificacdo profissional.

4.1.2 - O preposto terd a incumbéncia de gerenciar, coordenar e
controlar os empregados envolvidos na execucao dos servi¢os, conforme legislacéo
atual, ndo podendo esta funcdo ser acumulada pelos empregados que prestam
servico direto no local da contratacao.

4.1.3 - O preposto devera ter capacidade gerencial, estar apto a
esclarecer as questdes relacionadas aos servigos prestados e obrigacdes trabalhistas,
bem como atender as solicitacdes da Contratante.

4.1.4 - A Contratada orientara 0 seu preposto quanto a
necessidade de acatar as orientagbes da Administracdo, inclusive quanto ao
cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho.

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

4.1.6 - A indicagdo ou a manutencao do preposto da empresa
poderd ser recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada,
devendo ser designado outro para o exercicio da atividade.

4.1.7 - Em caso de alteracdo do preposto a empresa fica
obrigada a apresentacdo do seu substituto por meio de apresentacdo de declaragéo
atualizada.

4.2 - Da designagdo de Gestor e Fiscal: A execugdo do

contrato sera acompanhada e fiscalizada por servidores formalmente designados para
tal fim, ou, na falta destes, pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art.

117, caput).

4.2.1 - Das atribuicbes do fiscal: A execucdo do contrato
devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato ou pelos respectivos
substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

4.2.2 - O fiscal do contrato acompanhara a execucdo do
contrato, para que sejam cumpridas todas as condicfes estabelecidas no contrato, de
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modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 22, VI).

423 - O fiscal do contrato anotara no histérico de
gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato,
com a descri¢do do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos
observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, 81°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art.
22, 1)

4.2 .4 - ldentificada qualquer inexatid&o ou irregularidade, o fiscal
do contrato emitird notificacbes para a correcdo da execucdo do contrato,
determinando prazo para a correcdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, IlI).

4.2.5 - O fiscal do contrato informara ao gestor do contrato, em
tempo habil, a situacdo que demandar decisdo 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, 1V).

4.2.6 - No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a
execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato
imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).

4.2.8 - Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento
provisorio, o fiscal designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade
dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a
contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

4.2.9 - O fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da
contratada a avaliagdo da execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliagcdo de
desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos realizada.

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

4.2.11 - Na hipétese de comportamento continuo de
desconformidade da prestacéo do servico em relacdo a qualidade exigida, bem como
guando esta ultrapassar 0s niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além
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dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancdes a contratada de acordo com
as regras previstas no contrato.

4.2.12 - E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de
desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos por ela realizada.

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

4.2.14 - A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na
execucao do servico, devera comunicar ao Gestor para que promova a adequacgao
contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62)

4.2.15 - O fiscal do contrato verificara a manutencdo das
condicdes de habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando
quaisquer documentos comprobatdérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e I, do
Decreto n® 11.246, de 2022).

4.2.16 - Caso ocorra descumprimento das obrigacdes
contratuais, o fiscal do contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema,
reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

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

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

a) no primeiro més da prestacdo dos servi¢os, a contratada devera
apresentar a seguinte documentacao:

i) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou
funcdo, horario do posto de trabalho, nUmeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
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ii)

(CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execucao
dos servicos, quando for o caso;

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

exames médicos admissionais dos empregados da contratada
que prestardo 0s servigos; e

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

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

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

3) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

b) entrega, mensalmente, de quaisquer dos seguintes documentos:

)

i)

ii)

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a
critério da Administracao contratante;

copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servicos, em que conste como tomador a parte
contratante;

copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer
més da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario,
copia de recibos de depdsitos bancarios;

comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentacdo, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei ou de Convencéo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e
de qualquer empregado; e
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v) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento
e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

c) entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da
extin¢cdo do contrato, apds o ultimo més de prestacao dos servicos, no
prazo definido no contrato:

i) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servigco, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria;

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

iii) extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

iv)  exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

4.2.19 - Sempre que houver admissdo de novos empregados
pela contratada, os documentos elencados no item acima deverado ser apresentados.

4.2.19.1 — Ao término da vigéncia do contrato de trabalho, a
contratada devera encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas,
na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a ado¢ao de providéncias voltadas a
sua obtencao, relativamente aos empregados alocados, em dedicacao exclusiva, na
prestacao de servicos contratados.

4.2.19.2 - O termo de quitacdo anual efetivado devera ser
firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e obedecerd ao disposto no
art. 507-B, paragrafo Unico, da CLT. Para fins de comprovacdo da adocdo das
providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais
como: recibo de convocacdo, declaragdo de negativa de negociacdo, ata de
negociacdo, dentre outros.

4.2.19.3 - Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento
das contribui¢des previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar & Receita Federal do
Brasil (RFB).

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

4.2.19.5 - O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a
nao manutencao das condi¢cdes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a
extin¢cdo contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

4.2.19.6 - A Administracdo contratante podera conceder um
prazo para que a contratada regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas
condicdes de habilitacdo, sob pena de extingdo contratual, quando n&o identificar ma-
fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

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

4.2.19.8 - Nao havendo quitacdo das obrigacdes por parte da
Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das
obrigacdes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execucao dos servicos objeto do contrato.

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

4.2.19.10 - Tais pagamentos ndo configuram vinculo
empregaticio ou implicam a assunc¢ao de responsabilidade por quaisquer obrigacdes
dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

4.2.19.11 - O contrato s6 serd considerado integralmente
cumprido ap6s a comprovacdo, 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 execucéo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

4.2.19.12 - A Contratada € responsavel pelos encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato.
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4.2.19.13 - A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos
encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a
responsabilidade por seu pagamento.

4.2.19.14 - Para efeito de recebimento provisério, ao final de
cada periodo mensal, o fiscal devera:

a) verificar a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes
aos salérios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com 0 FGTS
do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado
ao gestor do contrato;

b) apurar o resultado das avaliacdes da execucédo do objeto.

4.2.19.15 - A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui
nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitorios, e, na
ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade.

4.3 - Gestor do Contrato

4.3.1 - O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do
processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos 0s registros
formais da execuc¢ao no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes, elaborando relatério com vistas
a verificacao da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, IV).

4.3.2 - O gestor do contrato acompanhara os registros realizados
pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucéo 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, II).

4.3.3 - O gestor do contrato acompanharda a manutencéo das
condicbes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotard 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, 1I).
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4.3.4 - O gestor do contrato emitira documento comprobatério da
avaliacdo realizada pelos fiscais quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas
pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucéo contratual, baseado
nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

4.3.5 - O gestor do contrato tomara providéncias para a
formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacéo
de sanc0es, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133,
de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, X).

4.3.6 - O gestor do contrato devera elaborar relatério final com
informagdes sobre a consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacao
e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracéo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

4.3.7 - O gestor do contrato devera enviar a documentacao
pertinente ao setor financeiro para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacéo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestédo nos termos do contrato.

4.3.8 - As comunicacdes entre 0 6rgao e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletronica para esse fim.

4.3.9 - O 6rgao podera convocar representante da empresa para
adocéao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

4.3.10 - Apés a assinatura do contrato, a contratante podera
convocar O representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacbes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

5 - DA SUSTENTABILIDADE

5.1 - A Contratada devera fornecer aos seus empregados
Equipamento de Protec&o Individual (EPI) - dispositivo ou produto, de uso individual
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utilizado pelo trabalhador, destinado a protecéo de riscos suscetiveis de ameacar a
seguranca e a saude no trabalho, conforme descrito na Portaria n°® 3.214/78 do
Ministério do Trabalho (NR-6).

5.2 - Os empregados deverdo manter as maquinas limpas e sem
residuos de papéis ou quaisquer produtos.

5.3 - Os empregados deverdo acondicionar os residuos de
impresséo e dos maquinarios em locais previamente determinados pelo gestor.

6 - DA PROTECAO DE DADOS

6.1 - A CONTRATADA declara ter ciéncia da existéncia da Lei n°
13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo 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 obrigacdes contratuais.

6.2 As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018, na Resolugéo TSE n° 23.644/2021
(Politica de Seguranca a Informacéo da Justica Eleitoral), na Resolugédo TSE n° 23.650/2021
(Politica Geral de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais no ambito da Justica Eleitoral),
no que couber, bem como observar as normas e diretrizes relacionadas a Seguranga da
Informacé@o e Comunicagdes, em especial a ISO 27.001 e 1ISO 27.701, assim como a todos
0os normativos internos da CONTRATANTE relacionadas a seguranca da informacédo e a
protecdo de dados pessoais.

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

6.4 A CONTRATADA devera informar, na assinatura do contrato, 0s
dados referentes ao seu encarregado de protecdo de dados (Lei n® 13.709/2018 — artigo 41),
como nome, endereco eletrbnico e telefones de contato.

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

6.6 A critério do Encarregado de Dados do CONTRATANTE, a
CONTRATADA podera ser provocada a colaborar na elaboracdo do relatério de impacto a
protecao de dados pessoais (RIPD).

6.7 E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou
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repassados em razdo da execucdo deste contrato com terceiros, bem como sua utilizacédo
para finalidade distinta daquela do objeto da contratacdo, sob pena de responsabilizacéo
administrativa, civil e criminal.

6.7.1 Na hip6tese 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.

6.7.2 Sem prejuizo do disposto acima, caso O
CONTRATANTE autorize a subcontratagdo de determinados servicos a favor de terceiros que
impliqguem no fornecimento de dados pessoais referidos nesta clausula, a CONTRATADA se
compromete a celebrar, antes da subcontratacdo, um acordo de confidencialidade dos dados
com a subcontratada, bem como a estender contratualmente a ela todas as suas obrigacoes
relativas ao tratamento de dados pessoais previstas neste contrato.

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

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

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

6.11 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 execucdo contratual, por
inobservancia ao que a Lei estabelece, e aquele que reparar o dano ao titular terd o direito de
regresso contra os demais responsaveis.

6.12 O CONTRATANTE tem direito ao acesso as informacdes sobre
o tratamento de seus dados, que serdo disponibilizadas de forma clara, adequada e ostensiva,
mediante solicitacéo.

6.13Em caso de exposicdo/vazamento de dados ou qualquer
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incidente que implique violacdo ou risco de violacdo de dados pessoais as partes deverao
adotar os seguintes procedimentos.

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

6.13.2 Na hipotese 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.

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

6.14 Uma vez terminado este contrato, a CONTRATADA obriga-se,
expressamente, a excluir todo e qualquer dado pessoal tratado para a finalidade de sua
execucdo, 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.

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

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 - Participacdo de Pessoa Fisica: ndo serd admitida a
participacdo de pessoa fisica, conforme IN SEGES N° 116/2021.

7.2 - Participagdo de Consorcio: ndo serad permitida a
participacdo de consorcio, conforme art. 8° da Portaria DG TRE-PR 591/2022.

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

7.4 - Para o esclarecimento de davidas relativas ao objeto desta
contratacdo, deverd ser feito contato por meio dos telefones (41) 3030-8535 e (41)
3330-8300, das 13h as 18h, ou pelos e-mails ascv@tre-pr.jus.br e secom@tre-
pr.jus.br.
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