MODELO
TERMO DE REFERENCIA

Versao 2023.1

Orientagcoes Gerais:

1)

2)
3)

4)

5)

Este modelo de Termo de Referéncia esta previamente formatado para publicagdo como anexo
do Edital ou aviso de contratagéo, portanto:

a. Ultilizar a fonte Arial — 11, justificado, espagamento 1,0.
b. Nao alterar a formatagao do documento;
c. Todos os paragrafos devem ser numerados (itemizados);

d. Ao utilizar marcadores, usar sempre os numerados (letras ou nimeros) e nunca os
simbolos;

e. Os numeros que representam quantidades, areas, volumes, datas, etc, deverdao ser
escritos também por extenso. Ex: 15 (quinze) dias uteis, 20 (vinte) unidades, 10 (dez)
metros, 23 (vinte e trés) de novembro de 2020;

f. Suprimir as notas explicativas na versao final do documento.
Os prazos deverao ser informados em dias uteis ou corridos;

+ Importantissimo: Caso nao seja a primeira aquisicdo do objeto, consultar o Edital ou
Termo de Contratacao Direta anterior, verificando eventuais questionamentos, impugnacgdes,
esclarecimentos e recursos, bem como incidentes na execucdo contratual, de modo a
preveni-los. Atencédo, ndo seguir exclusivamente a versao do TR elaborada pelo demandante,
mas sim a versao final publicada no Edital/Termo de Contratagao Direta, pois, muitas vezes, o
Termo de Referéncia enviado pelo demandante sofre alteracbes antes da publicagao final. Se
encontrar dificuldades para localizar o ultimo edital publicado, consulte a Se¢céo de Elaboragao
de Editais - SELED.

O Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP,
salvo as hipoteses de dispensa do mesmo, conforme despacho fundamentado da SECAD.
Nesse caso, o item 2 do presente TR deve conter, minimamente:

a. Necessidade da contratagao, considerando o problema a ser resolvido;
b. Informagao sobre como foi definido o quantitativo;
c. Justificativa para o parcelamento ou nao do objeto.

As informacdes que constam a partir do Item “DAS DISPOSICOES GERAIS” nio serido
incluidas na versao final do Termo de Referéncia que sera publicada, mas sao necessarias
para a instrugdo do processo e langamento de dados no Sistema Comprasnet no momento da
publicacéo.



https://docs.google.com/document/d/16q_eidr85tbARd1MLlxSM1rkwcP_ihB_nx_wZwF0EPI/edit

6) A ultima verséo dos Estudos Técnicos Preliminares deve ser incluida no PAD como documento
e minuta (versdo “.doc”), pois o arquivo sera publicado no Portal da Transparéncia. Esta
observacao é valida ainda que um unico ETP seja utilizado para varios processos.

7) Apods juntado ao PAD, o documento deve ser encaminhado para aprovagao do(a) respectivo(a)
Coordenador(a) e Secretario(a).

8) TODOS os integrantes da equipe de planejamento, Coordenador e Secretario da unidade
demandante devem assinar o documento final anexado no PAD.

9) Eventuais duvidas podem ser sanadas diretamente com a Sec¢ao de Suporte ao Planejamento
das Contratagbes, ramal 8843, e-mail: sspc@tre-pr.jus.br.

TERMO DE REFERENCIA
PRESTACAO DE SERVIGOS

Modelo versdo 2023.1
PAD ....l.....

1. DA DEFINIGAO DO OBJETO

1.1. Contratagdo de servigo de x0000XXXXXXxxxxxxxx visando atender as necessidades deste
Tribunal Regional Eleitoral, conforme especificagbes descritas no presente Termo de Referéncia,

sendo:
ITEM ESPECIFICAGAO CBO UNIDADE DE Qtd VALOR VALOR TOTAL
MEDIDA UNITARIO
Catser
1 Posto de Trgbalho de Posto 5
Eletricista
2 ex: Servigo de Pintura m? 3.000
ex:Servico de Manutengao de .
3 Ar Condicionado Unid 50

1.1.1. Of(s) servico(s) objeto desta contratacdo sio caracterizados como comum(ns), pois sao



servigos cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

1.1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como continuados, visto que
atenderdo a necessidade permanente do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

ou

O(s) servico(s) objeto desta contratagao sao caracterizados como nao continuados, visto que
atenderdo a necessidade transitoria do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

1.2. Prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacdo: O prazo de vigéncia da
contratagdo € de .......ccoccciiiiiiiiiinnnns (méximo de 5 anos) contados do(a@) .....cccceeeeriiiiiiriiennnn. ,
prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.3. Local da prestacao dos servigos: os servigos serao prestados na Rua Jodo Parolin, 224, Prado
Velho, Curitiba, Parana.

DA FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO)

2.1. A presente contratagcdo tem como razao a necessidade de servigo Xxxxxxx.

2.2. O quantitativo a ser contratado foi definido conforme Estudos Técnicos Preliminares, contidos
nodoc. ..........

2.3. O quantitativo a ser contratado foi definido ................

24. A justificativa para o parcelamento ou nao do objeto foi apresentada nos Estudos Técnicos
Preliminares, contidos no doc. ..........

ou

2.5. Ajustificativa para o parcelamento ou n&o do objeto decorre .......

2.6. XXXX

3.  DESCRICAO DA SOLUGAO'

! Descricdo da Solugdo como um todo, considerando o ciclo de vida do objeto (art. 6°, XXIII, “c” da Lei 14.133/21).




3.1. Para a perfeita execugéo do objeto, a contratada devera alocar profissionais com as seguintes
qualificagbes minimas, conforme o posto de trabalho a ser preenchido:

3.1.1. Posto de xxxxx, CBO xxx:
a) Diplomaem...;
b) Registro no Conselho ..... ;
c) Idade minima de 18 (dezoito) anos;
d) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes;
e) Facilidade de comunicagao e aprendizagem;
f) Conhecimentos basicos de xxxxxxxx;
g) Escolaridade: xxxxxxxx;
h) Disponibilidade de horario para trabalho das xxxxxxxx;
i) NAO ser filiado a qualquer partido politico;

i) NAO ser 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.

k) N&o ser responsavel técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e partidos
politicos;

) XXXX

4, DAS OBRIGAGCOES GERAIS DA CONTRATADA

41. Quanto a selegdao 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 ndo seja possivel, a Contratada devera arcar com as despesas adicionais
de transporte.

c) Os fiscais e gestores poderao indicar para o processo de selegao candidatos que ja tenham
experiéncia no desenvolvimento dos trabalhos objetos do presente contrato, sem que haja
qualquer vinculagdo ou obrigacdo de aprovagao no processo seletivo, que, em qualquer
hipbtese, é de responsabilidade exclusiva da contratada.



4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.3.

Quanto a execugdo dos servigos: Para a execugdo da presente contratagdo, a empresa
devera, até xxx ap6és o inicio da execugao dos servigos:

a) Informar endereco eletrénico (email), telefone e whatsapp para atendimento exclusivo a

presente contratacdo, os quais servirdo como meio OFICIAL de comunicagido entre as
partes.

b) Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficiente para que haja um pronto atendimento

das ligacdes feitas pelos FISCAIS da contratagéo (chefes de cartério) e empregados.

c) Atender as convocagbes da Contratante, que poderdo ser realizadas de todas as formas

legais (inclusive via e-mail, aplicativos de mensagens ou reunides virtuais), bem como para
comparecimento ao TRE-PR sempre e no prazo que a Contratante julgar necessario.

O funcionario da Contratada responsavel pelo atendimento aos GESTORES da Contratacao
devera estar disponivel para contato direto e imediato (telefone, whatsapp, etc), quando
necessario para atender as demandas durante o periodo comercial, inclusive finais de semana
e feriados de plantao.

A CONTRATADA devera ter coordenadores regionais, que abranjam todo o estado do Parana,
para atender os servicos de recrutamento e selegdo, orientacdo/recepgdao dos empregados,
bem como para formalizagao das rescisdes, para que ocorram dentro do prazo legal.

Quanto a gestdo dos empregados:

a)

b)

d)

Disponibilizar sempre que necessario empregados para a perfeita execugdo dos servigos
constantes do objeto deste instrumento. O servigo devera ser prestado sem interrupgao,
independentemente de qualquer motivo, como: férias, descanso semanal, licenca, greve,
falta ao servico e demissdao de empregados. Em hipotese alguma os empregados terao
qualquer relagdo de emprego com o TRE-PR, sendo de exclusiva responsabilidade da
Contratada as despesas com todos 0s encargos e obrigagdes sociais, trabalhistas e fiscais.

Informar aos Gestores do Contrato e ao respectivo Fiscal, via correio eletrénico, o nome dos
empregados com antecedéncia minima de 01 (um) dia Gtil 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 sera descontado do primeiro pagamento
subsequente a avaliagdo do prejuizo, mediante formalizagdo de procedimento proprio,
assegurada a defesa prévia. A fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugao do contrato
por parte da Justica Eleitoral ndo exclui ou reduz a responsabilidade da contratada.

E vedada a alocacdo 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 Justiga Eleitoral (conforme declaracao constante no anexo
VIIl), sendo de responsabilidade da contratada a verificacdo da situacao descrita neste
subitem.

Fica vedada a alocagao, na execucgao do contrato, de pessoas com filiagdo partidaria, e/ou



4.3.1.

4.3.2.

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.54.

que sejam cOnjuges, companheiros ou parentes, em linha reta, colateral ou por afinidade até
o terceiro grau, inclusive, de candidatos a cargos eletivos.

f) A Contratada cumprira e fara cumprir por seus profissionais as normas e os regulamentos
disciplinares da Contratante, bem como quaisquer determinacbes das autoridades
competentes, sem quaisquer 6nus para o Contratante.

g) Providenciar a substituicdo do profissional que n&o se apresente no dia e horario
determinado para inicio da realizacdo dos servigos, abandone seu posto ou seja julgado
pela CONTRATANTE inadequado as necessidades da Justica Eleitoral. A substituicado do
profissional devera ocorrer no prazo nao superior a xxxxx (xxxx) horas, contadas a partir da
comunicacgao oficial pelo CONTRATANTE, quando for o caso.

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

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

Caso a Contratada utilize aplicativos para marcagdo de ponto de forma virtual, devera
apresentar ao Fiscal um relatério SEMANAL de marcagao do ponto dos empregados.

Quanto a gestdao da documentacgao:

Promover a constante verificacdo da conformidade dos servicos e preenchimento dos postos de
trabalho, além de supervisionar e controlar a documentacdo necessaria a apresentacido de
faturamentos ao Gestor do Contrato.

A Contratada devera facilitar as agbes do Fiscal e do Gestor do Contrato, fornecendo
informagdes ou promovendo acesso a documentagdo dos servicos em execug¢ao, bem como
planilhas para subsidiar as devidas conferéncias para ateste das notas fiscais e pronto
atendimento as observagdes e as exigéncias por eles apresentadas.

Quanto as obrigacodes trabalhistas:

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

A Contratada cumprird a legislagdo 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 néao poderao ser utilizadas para realizagao das atividades de recursos
humanos, como: recrutamento, sele¢ao, contratagao, substituicdo de profissionais, pagamentos,
desmobilizacdo dos profissionais alocados para execucao dos servigos.

A contratada sera responsavel pelas atividades administrativas relacionadas a prestacdao dos



4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

servigos, tais como calculo de horas extras, coleta e envio de documentagao e assinaturas,
afixacao de etiquetas na carteira de trabalho dos empregados, entre outros.

A contratada devera fornecer auxilio alimentacdo e vale transporte para o 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 do més anterior a prestacao do servigo.

O valor do auxilio alimentacao devera ser igual para todos os empregados, independentemente
do local da prestagao do servico e devera corresponder ao MAIOR valor da Convencéo Coletiva
de Trabalho utilizada em sua Proposta de Precos.

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 alimentacdo e vale-transporte
fornecido aos empregados nos dias efetivamente trabalhados, prevendo-se o pagamento
destes beneficios caso haja realizagao 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 saldrios dos empregados, bem como recolher no prazo legal os
encargos decorrentes da contratacdo dos mesmos, exibindo, sempre que solicitado, as
comprovagoes respectivas.

Conforme disposto no art. 17, inc. XVIl da Resolugao TSE n. 23.234/2010, 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 obrigagdes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes
cabiveis.

Quanto as demais obrigagées da Contratada:

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

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

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

¢) Guardar inteiro sigilo dos servigos contratados e das informagbes geradas,
reconhecendo serem estes de propriedade e de uso exclusivo da Justica Eleitoral,
sendo vedada qualquer pratica de publicidade n&o autorizada.

Caso a contratagdo dos terceirizados ocorra durante a Pandemia da Covid-19, a empresa
contratada devera seguir todas as regras e medidas impostas pelas autoridades competentes.
Tanto em razdo de medidas sanitarias quanto trabalhistas. Sem prejuizo das demais medidas,
destacamos a obrigatoriedade em fornecer mascaras de protecao individual aos empregados,



conforme Lei 14.019/2020, art. 3°-B.: “Os estabelecimentos em funcionamento durante a
pandemia da Covid-19 sdo obrigados a fornecer gratuitamente a seus funcionarios e
colaboradores mascaras de protecao individual, ainda que de fabricagao artesanal...”.

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

4.6.5. A contratada devera responsabilizar-se por quaisquer danos pessoais ou materiais ocasionados
por seus empregados ou representantes legais durante a execu¢do dos servigos ora
contratados.

4.6.6. A contratada obrigar-se-4 em manter-se em compatibilidade com a habilitacdo e com as
obrigagdes assumidas na licitagdo até o adimplemento total da contratagao.

5. DA DESCRICAO DOS SERVICOS

5.1. Das atividades do postos de xxxx:

a) xXxx
b) xxxx
C) XXX

5.1.1. Insumos do posto de xxx:

a) XxXxx
b) xxxx
C) Xxx

5.2. Das descrigées comuns a todos os postos de trabalho:
5.2.1. Carga horaria: das xxx as xxx, nos dias de expediente da Justica Eleitoral do Parana.

5.2.2. Previsdo de horas extraordinarias: estima-se o valor total de R$ xxxxxx a ser despendido em
toda a execucdo contratual para o pagamento de horas extraordinarias eventualmente
executadas pelos postos de trabalho.

5.2.21. O pagamento e realizacdo da hora extraordinaria somente sera autorizada mediante
manifestacao expressa do GESTOR.

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



5.2.2.3. 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 realizagédo do
servigo extraordinario pelo empregado.

5.2.2.4. Os valores gerados em decorréncia da carga horaria extraordinaria ndo estao incluidos na
composi¢cdo de custos da contragdo, mas deverao constar da planilha de custos
UNITARIOS apresentada pela Licitante.

5.2.3. Previsdo de compensacgao de jornada e banco de horas: A contratada devera firmar acordo
individual escrito para o estabelecimento de banco de horas, a ser compensado pelo respectivo
empregado (art. 59, §5° da CLT, conforme redacgao dada pela Lei n® 13.467/17).

5.2.3.1. A compensacao do banco de horas deve ser previamente autorizada pelo Fiscal ou Gestor
e objeto de expressa anotagao na folha de ponto.

5.2.3.2. Para o efeito de calculo do banco de horas, as horas trabalhadas acima da jornada diaria e
aos sabados deverdo ser computadas na propor¢ao de 50%, enquanto as horas
trabalhadas nos domingos e feriados serdo computadas na propor¢ao de 100%, ou de
acordo com o definido na Convencgéo Coletiva da categoria.

5.2.3.3. Caso a jornada de trabalho extraordinaria seja exercida no periodo noturno (entre 22h e 5h),
o0 calculo do banco de horas devera considerar que cada hora trabalhada devera ser
acrescida do adicional noturno de 20%, além do respectivo percentual de hora extra.

5.2.3.4. Na hipotese de realizagdo de compensacgao de horario aos sabados, domingos e feriados, o
empregado nao fara jus ao recebimento dos beneficios de vale transporte e vale
alimentacéo.

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

5.2.4. Deslocamento a servigo e Diarias: O GESTOR/FISCAL comunicara a contratada em caso de
necessidade de deslocamento do empregado e pernoite em municipio diverso da prestagao
dos servigos.

5.2.4.1. Na hipétese prevista no item acima, a contratada devera pagar ao empregado diaria para
cobrir despesas com alimentagdo e hospedagem no valor de RS .........

5.24.2. A Contratada devera antecipar ao empregado, o valor total devido, em até 24 (vinte e
quatro) horas antes do inicio do periodo de deslocamento.

5.2.4.3. O valor total da diaria devera considerar a pernoite acrescido de meia diaria do dia de
retorno. Ex.: deslocamento do dia 12 ao dia 15, nesse caso deverdo ser pagas 3,5 diarias.

5.24.4. O valor total da diaria devera ser livre de descontos de Vale Alimentacdo. Nenhum
desconto incidira sobre o valor da diaria.

5.2.4.5. Estima-se a necessidade de xxxx diarias durante o periodo contratual, totalizando o valor de
R$ xxxxxxx, o que pode ser concretizado parcialmente, totalmente ou até mesmo nao
concretizado.



5.2.4.6. O quantitativo de diarias sera indicado pelo Gestor no pedido de formalizagdo de cada
contrato, limitado ao valor maximo previsto no item acima.

5.2.4.7. Caso o deslocamento ndo possa ser realizado através de veiculo a servigo do Tribunal, sera
fornecida indenizagao para cobrir os gastos com o transporte, conforme tabela abaixo:

Até 50km 32,00

De 51 a 100km 64,00

De 101 a 150km 96,00

De 151 a 200km 128,00
De 201 a 250km 160,00
De 251 a 300km 192,00
De 301 a 400km 256,00
De 401 a 500km 320,00
De 501 a 600km 384,00
De 601 a 700km 448,00
De 701 a 800km 512,00
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5.2.4.8.

5.2.4.9.

5.2.4.10.

5.2.4.11.

5.2.4.12.

5.2.4.13.

DISTANCIA PERCORRIDA VALOR (R$)

De 801 a 900km 576,00
De 901 a 1000km 640,00
Acima de 1000km 704,00

O valor indenizatério de deslocamento devera ser creditado juntamente com o valor das
diarias.

Este valor somente podera ser creditado ao empregado com autorizacdo expressa dos
gestores do Contrato, mediante justificativa do chefe de cartério e comprovagdo da
impossibilidade de realizagcdo do deslocamento utilizando-se de veiculo a servico do
Tribunal.

A quantia estimada necessaria para a indenizacdo de deslocamento durante o periodo de
validade do contrato corresponde a R$ xxxxxxx, que pode ser concretizado parcialmente,
totalmente ou até mesmo nao concretizado.

O valor correspondente a indenizagao de deslocamento sera indicado pelo Gestor no
pedido de formalizacédo de cada contrato, limitado ao valor maximo previsto no item acima.

O valor indenizatério de deslocamento nédo se confundird com o auxilio-transporte, sendo
devido somente em situagdes excepcionais de deslocamento para outros municipios a
servico da Contratante com necessidade ou nao de pernoite, que nada tém a ver com o
deslocamento diario de residéncia-trabalho e vice-versa.

O valor pago pela CONTRATADA pelas diarias e deslocamento serdo reembolsados pela
CONTRATANTE mediante apresentacao de pedido instruido com coépia do comprovante de
pagamento realizado ao empregado.

5.2.5. Previsao de férias: de modo a atender as necessidades da Justica Eleitoral, as férias dos
empregados deverdo ser gozadas no periodo de recesso do Poder Judiciario Federal (art. 62,
Lei n° 5.010, de 30 de maio de 1966), salvo acordo com a unidade gestora.

5.2.6. Feriados: consideram-se feriados aqueles previstos no calendario nacional, estadual e
municipal do local da prestagédo do servico. Dessa forma, nao se consideram feriados os dias
de recesso do Poder Judiciario Federal (art. 62, Lei n°® 5.010, de 30 de maio de 1966) ou os dias
Uteis em que nao ha expediente na Justica Eleitoral do Parana por determinagdo do proéprio
6rgao, salvo expressa autorizagdo do Gestor do Contrato.
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5.2.7. Da capacitagao e treinamento: O treinamento dos empregados para a execugao dos servigos
previstos neste Termo de Referéncia sera de responsabilidade da contratante.

5.2.7.1. O treinamento podera ser realizado pelo empregado de forma remota (EAD) ou presencial,
gratuito ou oneroso, fora do horario de servico.

5.2.7.2. Deverao ser ofertados, no minimo, os seguintes treinamentos no prazo de xxxx meses apos
o inicio dos trabalhos pelo profissional, dispensado na hipétese reposigao transitéria de mao
de obra:

a) curso basico de licitagbes e contratos;
b) curso basico de ética na administracao publica;
C) XXXX

DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

6.1. Da sustentabilidade Social: com o objetivo contribuir para o crescimento nacional sustentavel,
pleno emprego, trabalho produtivo e decente para todos, bem como fomentando a igualdade de
oportunidades, o Tribunal Regional Eleitoral do Parana, integrando uma das suas medidas do
Programa de Acessibilidade, fomentara a contratagdo de pessoas portadoras de deficiéncia ou
com mobilidade reduzida (art. 93 da Lei 8.113/91) e mulheres em situacdo de violéncia
doméstica ou familiar (art. 25, § 9°, I, da Lei n® 14.133/2021 e Resolugdo CNJ n° 254/2018) para
0 exercicio das vagas de emprego previstas no presente Termo de Referéncia.

6.1.1. Da contratacdao de pessoa com deficiéncia: No caso de contratagcdo de pessoa com
deficiéncia, a contratacdo ora fomentada devera ser precedida de comprovagcdo de
compatibilidade entre a respectiva deficiéncia e o servigo a ser executado, mediante avaliagcao
especifica formalizada por laudo emitido por Médico do Trabalho.

6.1.1.1. Efetivada a contratagdo da pessoa com deficiéncia, o valor da despesa para a emissao do
laudo médico especifico sera objeto de reembolso pela CONTRATANTE mediante
comprovagao de sua realizagdo e autorizagdo do respectivo FISCAL (reembolso por fato
gerador).

6.1.1.2. Para a efetivacdo do reembolso, o licitante devera informar, em campo proprio da planilha
de composicdo de custos, o custo para a emissdo do laudo, limitado ao valor de R$ 60,00
(sessenta reais).

6.1.1.3. O valor estimado para reembolso, durante toda a vigéncia contratual € de R$ xxxx.

6.1.2. Da contratacido de mulher em situacido de violéncia doméstica e familiar:2 o Tribunal
Regional Eleitoral do Parana encaminhara a empresa prestadora de servigos, para fins de
selecdo na contratacdo, relacdo nominal de mulheres vitimas de violéncia doméstica, de acordo
com a informacgao prestada pelo TJPR.

2Nos termos do Acordo de Cooperagao Técnica n° 003/2023 (PAD 33858/2022) firmado entre este Tribunal
Regional Eleitoral do Parana e o Tribunal de Justica do Estado do Parana.
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6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.3.

O Tribunal Regional Eleitoral do Parana fiscalizara das empresas terceirizadas o
cumprimento da obrigagao de contratacdo de percentual de mulheres vitimas de violéncia
domeéstica, bem como o pleno respeito as regras da Lei Geral de Protecdo de Dados.

Efetivada a contratacdo, o GESTOR do contrato devera ser informado pela contratada
quanto ao preenchimento da vaga nessas condi¢des, bem como orientado quanto a
eventuais necessidades adaptativas para o empregado.

Subcontratagdo: E vedada a subcontratagdo completa ou da parcela principal do objeto da
contratagao, a qual consiste em: (...)

ou

E admitida a subcontratagdo parcial do objeto, nas seguintes condicdes: ...........

A subcontratacao fica limitada a ... [parcela permitida/percentual]

Garantia da contratagao: Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e
sequintes da Lei n® 14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

ou

Sera exigida a garantia da contratagao de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°® 14.133,
de 2021, no percentual de ...% do valor contratual, conforme regras previstas no contrato.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

Da Vistoria
Nao ha necessidade de realizacao de avaliagao prévia do local de execucao dos servigos.

A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servigos € imprescindivel para o conhecimento
pleno das condigdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao
interessado o direito de realizacao de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para
esse fim, de segunda a sexta-feira, das ..... horas as ...... horas.

Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido
pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacéo da vistoria.

A nado realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacbes de desconhecimento
das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestagcao dos
servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

... [incluir outras instrugdes sobre vistoria];

... [incluir outras instrucdes sobre vistorial.
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6.4.8.

6.4.9.

6.5.

6.6.

Caso o licitante opte por nao realizar a vistoria, devera prestar declaragao formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condigées e peculiaridades
da contratagéo.

A nédo realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacbes de desconhecimento
das instalagoes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacao dos
servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

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

Participagcdo de Consorcio: ndo sera permitida a participagdo de consorcio, conforme art. 8°
da Portaria DG TRE-PR 591/2022.

7. DO MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

71.

7.11.

7.2.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.4.

7.4.1.

Inicio da execugao do objeto: [xxx] dias [da assinatura do contrato] OU [da emissdo da ordem
de servico];

Sera realizada reunido inicial com a contratada, conforme agendamento prévio pelo Gestor do
Contrato ....

Cronograma de realizagao dos servigos: [...];

Etapa Periodo Atividade

Local e horario da prestacao dos servigos:

Os servigcos serao prestados no seguinte endereco:;

Os servigos serao prestados no seguinte horario: [...]

Rotinas a serem cumpridas: A execucao contratual observara as rotinas (detalhamento diario,

semanal, mensal quando for o caso).
XXXXXX
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7.5. Materiais a serem disponibilizados: Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada
devera disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas
quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas abaixo, promovendo sua
substituicao quando necessario:

. . . . Quantidade | Periodicidad
Item Descricao dos materiais
por Posto | e de troca

1

2

3
4
5
6
7
8
9
10

7.6. Uniformes:Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverao ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no érgéo contratante, compreendendo pegas
para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,
observando o detalhamento.

7.6.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

Quanti | Periodi

Item Descricédo do uniforme Material SERD || GEERD
por de
Posto | troca

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.7.

7.7.1.

7.8.

7.9.

7.9.1.
7.9.2.

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

[ 10 | I I

Os conjuntos completos aos empregados devem ser substituidos no periodo previsto acima ou
a qualquer época, no prazo maximo de ...... (ceeeee ) horas, apds comunicagdo escrita do
contratante, sempre que nao atendam as condigcbes minimas de apresentacao.

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

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

Informagoes relevantes para o dimensionamento da proposta: A demanda do 6rgao tem
como base as seguintes caracteristicas:...

Especificacdo da garantia do servico O prazo de garantia contratual dos servicgos,
complementar a garantia legal, sera de, no minimo (___) meses, contado a partir do
primeiro dia util subsequente a data do recebimento definitivo do objeto.

Procedimentos de transicdao e finalizagcdo do contrato: Os procedimentos de transicao e
finalizagdo do contrato constituem-se das seguintes etapas [...];

DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Preposto: A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacao dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagado a execucgao
do objeto contratado.

A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execugcao do objeto durante o
periodo ..........

A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao do
preposto da empresa, hipoétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da
atividade.

. As comunicagdes entre o 6rgao e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o

ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.
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8.1.4.

8.2.

8.3.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

A contratante podera convocar o preposto da empresa para adogéo de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

Da designacdo de Gestor e Fiscal: A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada pelo(s) seguintes servidores, ou, na falta destes, pelos respectivos substitutos (Lei

n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

a) Nome do GESTOR: ............

b) Nome do FISCAL. ................ (quando for o caso)

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

O fiscal do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢cdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

O fiscal do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugcdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e
Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, Il);

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagcées para
a correcao da execugdo do contrato, determinando prazo para a correcao. (Decreto n°® 11.246,
de 2022, art. 22, Ill);

O fiscal do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisao ou adogao 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, |V);

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢ao 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);

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

A fiscalizacdo dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medigcao
de Resultado (IMR), conforme previsto no [Anexo XXX] OU [outro instrumento substituto] para
afericdo da qualidade da prestagao dos servigcos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos.
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8.3.8.

8.3.9.

8.3.10.

8.3.11.

8.3.12.

8.3.13.

8.3.14.

8.3.15.

8.3.16.

8.3.17.

8.3.18.

Durante a execugédo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao,
devendo intervir para requerer a contratada a corregdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas.

O fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execucéo do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacédo dos servigos
realizada.

O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacao realizada.

A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo 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.

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangbes a
contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos
servigos por ela realizada.

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

A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugao do servico, devera comunicar ao GESTOR
para que promova a adequacdo 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)

A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servigos
devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagao
detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificagcbes técnicas, tais como: marca, qualidade
e forma de uso. (art. 47, §2°, IN05/2017)

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n° 11.246, de 2022).

Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que

18


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

tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 23, V).

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

8.3.20. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras,
as seguintes comprovagdes:

a) no primeiro més da prestagcdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacéo:

i)

relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servigos, 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 meédicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigcos; e

entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for
possivel a verificagdo 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) certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

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

4) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

b) entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

i)

i)

ii)

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

cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos,
em que conste como tomador a parte contratante;

cbpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagcéo
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;
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iv) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de
Convencéao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagao
dos servigos e de qualquer empregado; e

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

c) entrega de copia da documentagao abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisao
do contrato, apds o ultimo més de prestacao dos servigos, no prazo definido no contrato:

i) termos de rescisdao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servigo, 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 depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

iv) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

8.3.21. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item acima deverao ser apresentados.

8.3.22. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera
encaminhar termo de quitagdo anual das obrigagbes trabalhistas, na forma do art. 507-B da
CLT, ou comprovar a adocdo de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos
empregados alocados, em dedicagao exclusiva, na prestagao de servigos contratados.

8.3.23. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT. Para fins de
comprovagao da adogao das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacgao, declaragdo de negativa de negociagéao, ata de
negociagao, dentre outros.

8.3.24. No caso de sociedades diversas[A3] , tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip’s) e as Organizagbes Sociais, sera exigida a comprovagéo de atendimento a
eventuais obrigagdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagdes.

8.3.25. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de méao de
obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

8.3.26. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais

ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mé&o de obra
deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.
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8.3.27

8.3.28

8.3.29.

8.3.30.

8.3.31

8.3.32.

8.3.33.

8.3.34.

8.3.35.

8.3.36.

.O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condi¢gdes de
habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais
sancgoes.

. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigagbes trabalhistas ou suas condicbes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual,
quando n&o identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Caso nao seja apresentada a documentagdo 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.

Nao havendo quitacdo das obrigacées por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacbes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execugao dos servigos objeto do contrato.

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

Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacbes dele decorrentes entre a contratante e os
empregados da Contratada.

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

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

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

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

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

b) apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for 0 caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com o0s
indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor
do contrato.
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8.3.37. A fiscalizagédo da execugéo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

a) ...
b) ...,
c)

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

8.4.

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.44.

8.4.5.

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

Gestor do Contrato

O gestor do contrato coordenara a atualizagao do processo de acompanhamento e fiscalizagdo
do contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogac¢des contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacgbes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, V).

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

O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condi¢des de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, IlI).

O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengao ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigag¢des. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizagcao para fins de aplicagdo de sangbes, a ser conduzido pela comissdo 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).
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8.4.6. O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecugéo dos
objetivos que tenham justificado a contratagao e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

8.4.7. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagc&o e gestdo nos termos do contrato.

8.4.8. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

8.4.9. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

8.4.10. O 6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para adog¢ao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

8.4.11. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a contratante podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdao do plano de
fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacao, das estratégias para execug¢ao do objeto, do plano complementar de execugao da
contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e das sancdes aplicaveis,
dentre outros.

9. DO CRITERIO DE MEDIGAO E PAGAMENTO

9.1. Do recebimento provisério: os bens (ou materiais ou equipamentos ou servigos) serao
recebidos provisoriamente no prazo de ............ (.....) dias uteis (ou corridos), pelo .........ccccce......
(informar setor/servidor responsavel pelo recebimento provisério), para efeito de posterior
verificagao de sua conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia.

9.2. Do recebimento técnico: os bens (ou materiais ou equipamentos ou servigos) serao recebidos
tecnicamente no prazo de ............ (.....) dias uteis (ou corridos), contados do recebimento
provisério, pelo ..................... (informar setor/servidor responsavel pelo recebimento técnico),
para efeito de verificagcdo de sua conformidade com as especificacbes constantes neste Termo
de Referéncia.

9.3. Do recebimento definitivo: Os bens (ou materiais ou equipamentos ou servigos) serao
recebidos definitivamente no prazo de ..... (.....) dias dudteis (ou corridos), contados do
recebimento provisério, pelo ..................... (informar  setor/servidor responsavel pelo
recebimento provisério), apds a verificagdo de sua conformidade com as especificagcdes
constantes neste Termo de Referéncia.

9.4. Dos bens rejeitados: Os bens (ou materiais ou equipamentos ou servigos ) poderao ser
rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste
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9.4.1.

9.4.2.

9.5.

9.6.

10.1.

10.2.

Termo de Referéncia devendo ser substituidos no prazo de ........... (...) dias uteis (ou corridos), a
contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.

A ndo retirada dos bens rejeitados no prazo acima fixado acarretara a requisigcado do material em
favor do Tribunal Regional Eleitoral do Parana, pela configuracdo da perda da propriedade, por
abandono, de acordo com o artigo 1275 do Cddigo Civil, aplicado subsidiariamente a
14.133/2021.

O material referido no item anterior sera encaminhado para doagdo, a ser efetuada em
conformidade com o Decreto n® n® 9.373, de 2018, que regulamenta o desfazimento de material
no ambito da Administragcdo Publica Federal.

Prazo de pagamento: Conforme padrdo do TRE-PR.

Forma de pagamento: o pagamento serd processado de modo mensal/parcela Unica/de
acordo com o cronograma, apos cada etapa, etc.

A contratada devera encaminhar a nota fiscal para o e-mail: ........... (ou inserido no sistema

.......... ).

10. DA FORMA E CRITERIO DE SELEGAO DO FORNECEDOR

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta: O fornecedor sera selecionado por
meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma
ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo [MENOR PRECO] OU [MAIOR
DESCONTOQ].

Exigéncias de habilitagdo: Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar aquelas
habitualmente requeridas pelo Tribunal Regional Eleitoral, bem como:

a) Ato de autorizagcdo para o exercicio da atividade de ............ (especificar a atividade
contratada sujeita a autorizacao), expedido por ....... (especificar o 6érgao competente) nos
termos do art. ..... da (Lei/Decreto) n° ........

b) Registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional competente ......... (escrever por
extenso, se o0 caso), em plena validade;

c) Comprovacao de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnolégica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentagao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

10.2.1. Para fins da comprovacao de que trata o subitem acima, os atestados deverao dizer respeito a
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10.3.

10.4.

10.4.1.

10.5.

contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

a) Devera haver a comprovagao da experiéncia minima de XXX (XXX) anos na prestacao dos
servigcos, sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes, ndo havendo
obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

b) Comprovagao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do
numero de postos de trabalho a serem contratados;

Qualificacdo Técnico-Profissional

Apresentar profissional(is), abaixo indicado(s), devidamente registrado(s) no conselho
profissional competente, detentor de atestado de responsabilidade técnica por execucgéo de
servigo de caracteristicas semelhantes, também abaixo indicado(s):

a) Para o (indicar o profissional): servigos de: (...)
b) Para o (indicar o profissional): servigos de (...)

O(s) profissional(is) indicado(s) na forma supra devera(do) participar do servico objeto do
contrato, e sera admitida a sua substituicdo por profissionais de experiéncia equivalente ou
superior, desde que aprovada pela Administracao[A16] (§ 6° do art. 67 da Lei n® 14.133, de
2021).

Deve a licitante apresentar relagdo de compromissos assumidos que importem em diminuicao
de pessoal técnico.

1. DA ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAGAO

11.1. O custo estimado da contratagdo é de R$... (por extenso), conforme custos unitarios descritos
na tabela abaixo:
11.1.1. Empresa: ............ , CNPJ, contato .... (doc. .......... ).
Ite Unid. de Prego Preco estimado
- Descrigo s | Qd | SIASG | Estimado ‘-"TOT "
UNITARIO
1
2
3
TOTAL FAZER A SOMA
11.1.2. Empresa: ............ , CNPJ, contato .... (doc. .......... ).

25



. Preco .
Irt: Descrigao L::;g,:: Qtd SIASG Estimado Preg: Oe.ls_zr ado
UNITARIO
1
2
3
TOTAL FAZER A SOMA
11.1.3. Empresa: ............ , CNPJ, contato .... (doc. .......... )-
Ite Unid. de Prego Preco estimado
m Descricao medida Qtd SIASG Estimado TOTAL
UNITARIO
1
2
3
TOTAL FAZER A SOMA

12.1.

13.1.

12.

A presente contratac&o foi prevista no PLANO ANUAL DE CONTRATACAO 2023 através do ID

XXXX.

13. DAS PROTECAO DE DADOS

PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAGAO

A presente contratagcdo n&o envolve ou ndo compartilhamento de dados pessoais.

ou

13.2. A presente contratacdo envolve compartilhamento de dados pessoais.

14.1.

14. DAS DISPOSIGOES GERAIS

Duvidas poderao ser sanadas com a Segdo de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXxX, por meio do telefone

(041) xxxxxxxxx ou pelo e-mail xxxxxxxxxxx.

15. DAS JUSTIFICATIVAS



15.1. Justificativa para agrupamento de itens em lotes: conforme justificativa constante no ETP, é
técnica e economicamente viavel o agrupamento dos itens em lote.

ou

O agrupamento dos itens em lote representa maior economia de escala, aumenta a atratividade
da contratagcio para o mercado e facilita a gestao administrativa do contrato.

15.2. Justificativa para a contratagcao por Registro de Pregos: conforme ETP.

ou

Considerando que para atender a demanda do TRE-PR ha necessidade de contratacbes permanentes ou
frequentes do objeto, ndo sendo possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
Administracdo, a equipe de planejamento sugere que a contratacao seja formalizada por REGISTRO DE
PRECOS.

15.3. Justificativa sobre a divulgagao de intencdo de Registro de Precos e permissao de
adesao a ata: conforme ETP.

Sera divulgada a intencao de registro de precos, bem como permitida a adesao a ata, nos termos do art. 9°
e art. 33, do Decreto 11.462 de 2023.

Nao sera permitida a divulgagcdo de intencdo de registro de precos e adesido a ata, visto que, pelas
peculiaridades do objeto, TRE-PR sera o unico contratante.

16. DAS SANCOES

16.1. ADVERTENCIA: Quando a contratada der causa & inexecugao parcial deste instrumento, e ndo
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se justificar a imposigéo de penalidade mais grave.

16.1.1. Sdo condutas de natureza LEVE, passiveis de adverténcia:

Relagao de descumprimentos

1 Irregularidade perante as certidées obrigatorias - FGTS, INSS, CNDT e Fazenda
Federal, podendo aumentar a graduagao conforme o caso;

2 Atraso na reposi¢cao do posto de servigco, quando solicitado pelo TRE;

3 Atraso na entrega de documentos necessarios;

4 Falta de retorno as comunicacdes do TRE pelo preposto;

5 Falta de acompanhamento das atividades pelo preposto;

6 Descumprimento as normas de sustentabilidade especificadas no presente
instrumento.

7 Nao emitir a nota fiscal dentro do prazo;

8 Encaminhar nota fiscal com falta de documento;

16.2. MULTA: que serao aplicadas independentes entre si quando decorrentes de fatos diversos:



Graduagao

da sangao

Relacao de descumprimentos
(exemplificativos)

Dosimetria e base de
incidéncia

MEDIA

1. Atraso injustificado ao inicio da
execucdo do objeto, a partir do dia
imediato ao vencimento do prazo
estipulado, com limite de 10 (dez) dias

0,5% (zero virgula cinco por
cento) ao dia, sobre o valor
total do contrato.

2. Atraso superior a 10(dez) dias sera
considerado como inexecug¢ao parcial,
limitado a 30 (trinta) dias

15% (quinze por cento) sobre
o valor total do contrato.

3. Descumprimento reiterado as
obrigagdes das normas de
sustentabilidade, estipuladas no
presente instrumento, inclusive quanto a
falta do uso de EPIs na execucéo dos

servicgos.

4. Descumprimento , a partir do 3° dia,
quanto ao fornecimento de uniformes e
reposicbes a quaisquer dos postos
contratados.

5. Falta de qualidade dos servigos e
organizagdo dos ambientes, de modo
reiterado.

6. Nao reposicao do posto de trabalho,
quando necessario, mediante
solicitagdo do TRE;

7. Nao entrega de todo e qualquer
documentos  exigidos, como  por
exemplo: documento comprobatdrio do
descarte; relacdo de EPIs a serem
utilizados; nado apresentagcdo ou
apresentagao do Laudo de
Funcionalidade com atraso superior a
05 (cinco) dias( se houver); entre outros.

8. Quando o percentual de glosas — IMR
- no més for superior a 10% (dez por
cento), impondo-se inexecug¢ao parcial e
abertura de processo administrativo
para aplicagcdo de penalidades.

Neste caso, o gestor procedera a glosa
do percentual maximo (10% - dez por
cento), além de iniciar o PAD pertinente
ao processo administrativo.

Multa de 10% (dez por cento)
sobre o valor mensal do
contrato.

GRAVE

Ocorréncias sujeitas a multa de

10% (dez por cento) sobre o
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mora e/ou multa compensatoria, além
da aplicagdo da sancdo de
impedimento de licitar e contratar:

1. Inobservancia reiterada, de forma
continua ou n&o, dos prazos legais para
0 cumprimento das  obrigagbes
trabalhistas;

2. Falta de pagamento dos salarios aos
empregados, sem a regularizagao; quer
seja de parte dos funcionarios quer seja
do todo;

3. Atraso reiterado do pagamento dos
salarios e/ou vales transporte e
alimentacéo;

4. Falta de pagamento dos vales
transporte ou alimentacdo, quer seja de
parte dos funcionarios ou do todo.

5. A falta de pagamento salarial a parte
ou todo o corpo funcional

6. Entrega parcial do material referente
ao periodo determinado, sem a
respectiva reposi¢cao, a quaisquer dos
foéruns;

7. Nao entrega de toda a lista de
material referente ao periodo
determinado, a quaisquer dos féruns
eleitorais;

8. Atrasos na execugao e nas condigdes
contratadas acima dos prazos limites
determinados sera caracterizado
Inadimplemento parcial.

9.Nao observancia das normas relativas
a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD) — Lei n° 13.709/2018, conforme
Termo de Referéncia — Anexo I;

valor total do contrato

10. Atraso na apresentacao da garantia,
limitado a 20 (vinte) dias.

5% (cinco por cento) sobre o
valor total do Contrato

11. A partir de 21 dias de atraso na
apresentacdo da Garantia, podera
ensejar multa compensatoria, além da
analise quanto a suspenséo do contrato
- rescisao unilateral, e aplicagdo da
sancdo de impedimento de licitar e
contratar.

10% (dez por cento) sobre o
valor total do contrato
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1. A partir do 31° dia de atraso na
execucado dos servigos, podera haver
suspensao dos servigos pelo
Contratante e optar-se pela rescisao
unilateral do contrato, com a
consequente  aplicagdo de multa
compensatoéria, além da analise quanto
GRAVISSIMA | @ possibilidade de aplicagéo cumulativa | 20% (vinte por cento) sobre o
da sangéo de impedimento, descrita na | valor total do contrato.

alinea c.

2. Paralisacdo total ou abandono da
prestacdo dos servigos, que impliquem
rescisao unilateral da contratacao.

3. Inadimplemento total do contrato.

16.3. A reincidéncia de situacdes ensejadoras de penalidades sujeitara a CONTRATADA a
penalidade de natureza imediatamente superior, 8 medida de sua gravidade, conforme o
impacto na execucéao contratual.

16.4. Considerar-se-a inadimpléncia reiterada: 03 (trés) ocorréncias continuas, a qualquer numero de

funcionarios, ou 05 (cinco) intercaladas durante o exercicio financeiro, a qualquer nimero de
funcionarios.

17. ANEXOS

Local, data e assinatura

NOME
DEMANDANTE

Nome
Integrante Técnica

Nome
Integrante Administrativo
NOME

COORDENADOR

NOME
SECRETARIO
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