ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINIGAO DO OBJETO

1.1. O objeto desta contratagédo consiste na prestagao de servigos de comunicagéo social nas
areas de jornalismo, comunicagao digital, design e produc&o audiovisual, mediante gestao
e alocacédo de mao de obra.

1.2. Arelacao dos postos de trabalho e quantidades € apresentada na tabela a seguir:

Id ESPECIFICAGAO UNIDADE DE MEDIDA | QUANTIDADE

1 Redator de textos técnicos posto 1

2 Analista de Midias Sociais posto 1

3 Designer Grafico posto 1

4 Operador de Audiovisual posto 2
TOTAL 5

1.3. Local da prestagcao do servigco: Os servicos serdo prestados na Secretaria de
Comunicagao e Multimidia (SECOM) e suas se¢des, na sede do Tribunal Regional Eleitoral
do Parana, localizada na Rua Joao Parolin, 224 - Prado Velho, Curitiba - PR, 81020-900.

1.4. Horario da prestacgao de servigo: O horario sera das 10h as 19h, com carga horaria diaria
de 8 (oito) horas, de acordo com as necessidades e a definicdo dos gestores.

1.5. Vigéncia Contratual e Prorrogacgao: A vigéncia contratual inicial sera de 02/03/2026 a
02/09/2027, com previsao de prorrogacao, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde
que haja previsdo em edital e que a autoridade competente ateste que as condi¢des e
0s pregos permanecem vantajosos para a Administragéo, conforme o Art. 107 da Lei n°
14.133/2021.

1.6. Fixacao de salarios: Os salarios foram fixados a partir de pesquisas de mercado, tendo
em vista a inexisténcia de sindicato préprio para a maioria dos cargos, além de se tratar
de postos especializados para a area de comunicag¢ao. Para a definicdo dos beneficios foi
utiizada a Convencido Coletiva de Trabalho do SINEEPRES / SINDEPRESTEM n°

PR000456/2025.
CARGA
HORARIA | SALARIO
CARGO SEMANAL BASE REFERENCIA
Pesquisa de mercado -
https://www.salario.com.br/profissao/r

Redator de textos técnicos 40h| R$ 4.230,00 edator-de-textos-tecnicos-cbo-261530/
Analista de midias sociais 40h| R$ 3.960,00|Pesquisa de mercado -
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https://www.salario.com.br/profissao/s
ocial-media-analista-de-redes-sociais-
142335/pr/

Pesquisa de mercado -
https://www.salario.com.br/profissao/te
cnologo-em-design-grafico-cbo-

Designer grafico 40h| R$ 3.640,00( 262410/
Piso salarial dos profissionais de radio e
Operador de audiovisual 40h| R$ 3.750,00 TV
Caodigo SIASG: 5380.

FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

A presente contratacao justifica-se pela crescente demanda por servigos especializados
nas areas de jornalismo, midias sociais, design e produgédo audiovisual, conforme
evidenciado pelo aumento exponencial na produgdo de conteludos institucionais e pela
migragdo de servigos e informagbes da Justica Eleitoral para o ambiente digital. A
disponibilizacao de servigos e informagdes em sites e redes sociais por 6rgaos publicos,
buscando maior transparéncia, torna essencial o cuidado com a qualidade técnica e a ética
na producao de conteudo.

O Tribunal Regional Eleitoral do Parana (TRE-PR) enfrenta a especificidade do servigo a
ser realizado e a reduzida disponibilidade de servidores capacitados internamente para
atender a essa demanda. A contratacdo visa suprir a necessidade de prestacdo de
servicos especializados e continuos para a Secretaria de Comunicagao e Multimidia, que
engloba a Se¢ao de Midias Sociais, Seg¢ao de Jornalismo, Se¢do de Comunicagao Visual
e Sec¢ao de Audiovisual.

O volume de demandas registradas em 2024 na Sec¢éo de Jornalismo atingiu um total de
2.144 matérias produzidas, com mais de 5,4 milhdes de visitantes no portal e 7.532
repercussdes na imprensa.

Na Secgéo de Audiovisual, as demandas tém sido muitas desde 2023, exigindo atuagao
simultdnea em diversas frentes e a contratagcao de mais técnicos para garantir cobertura
adequada. Sessdes de julgamento, eventos no auditério, edicbes com prazos exiguos e
solicitagbes de registros fotograficos de ultima hora sdo exemplos de atividades que
frequentemente se sobrepdem, comprometendo a disponibilidade da equipe interna.

A Secao de Comunicacgao Visual, que atua em parceria com as se¢des de Jornalismo e
Midias Sociais, também demonstra alta demanda, com a criagao de 557 cards e 85 cards
para TV em 2024, além de campanhas como "Elei¢des no Caminho da Paz" e projetos de
Visual Law e identidades visuais para diversos unidades internas. As redes sociais do
TRE-PR registraram 1.715 publicagbes em 2024, com aumento de seguidores em todas
as plataformas.

Diante desse cenario, a presencga de profissionais técnicos contratados é essencial para
assegurar a qualidade, agilidade e eficiéncia dos servigos, atendendo as demandas
institucionais de forma continua e organizada. A solugdo escolhida, a contratagao de
postos de trabalho com dedicagdo exclusiva de mao de obra, conforme Estudo
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Técnico Preliminar, justifica-se pela necessidade de prestacdo de servigos de forma
continuada, pela estrutura ja disponivel no 6rgao (como estudio de audio e video) e pela
profissionalizacédo das atividades.

Quanto a divisibilidade do objeto, a Equipe de Planejamento da Contratagéo sugere o NAO
parcelamento da contratacdo. Embora seja tecnicamente e economicamente viavel dividir
a solucao, ndo ha o melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da competitividade
pois se tratam de postos de trabalho de natureza comum. Além disso, a gestédo contratual
sera facilitada com a unificagdo da contratagdo dos postos, uma vez que se trata de
profissdes afins que devem desenvolver suas atividades em conjunto. A contratagao de
uma unica empresa garante a similaridade da prestacéo do servigo e evita a perda de
escala.

DESCRIGAO DA SOLUCAO

A solucdo a ser contratada compreende a alocagcdo de profissionais em regime de
dedicacdo exclusiva para prestacdo de servicos de comunicagado social nas areas de
jornalismo, comunicacéo digital, design grafico e produg¢ao audiovisual, considerando todo
o ciclo de vida do objeto.

A prestacdo dos servigos sera realizada por profissionais que desempenhardo as
seguintes atividades:

Redator de textos técnicos:

Elaboracao de textos originais, adaptados ao tipo de conteudo e publico-alvo.

Coleta de informagdes e dados relevantes para a criagdo do conteudo.

Verificagao e corregéo de erros gramaticais, ortograficos e de formatagao, além de ajustes
na clareza e coeréncia do texto.

Elaboracdo de textos para diversas midias, como intranet, Portal do TRE-PR, cartilhas,
press kits, newsletters, etc.

Ajuste do tom e estilo de escrita de acordo com o publico-alvo e o propdsito do conteldo.
Avaliacao da eficacia do conteudo e identificacdo de areas de melhoria.

Analista de Midias Sociais:

Producdo de conteudo para as redes sociais.

Programacéo e publicagdo de posts em multiplas redes sociais.

Fazer checagens e ajustes nas postagens.

Responder as duvidas e reclamagdes nos principais canais de comunicac¢ao do TRE-PR.
Interagdo constante com o publico.

Otimizagao do perfil para os mecanismos de buscas.

Atualizagéo das informagdes da pagina corporativa.

Desenvolvimento de estratégias de Inbound Marketing (marketing de atracao).
Monitoramento das redes.

Estabelecimento de parametros e processos.

Analise e monitoramento das métricas.

Elaboracao e apresentacao de relatdrios de resultados das redes sociais.

Avaliagcdo das mengdes sociais.

Elaboracao de plano de acbes mediante as necessidades.

Criacao e diregao de videos curtos para Instagram, TikTok e outras plataformas.

Auxilio na producao de cards.

Producéo e edi¢cdo de audio e video.
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Cobertura de eventos.

Elaboracdo de roteiros para gravagdes de videos

Criacao e desenvolvimento de campanhas institucionais.

Designer Grafico:

Tratamento de fotos para publicagao na intranet, internet e redes sociais.

Criacao de imagens e textos para publicagao na intranet, internet e redes sociais.
Criacao de leiautes de documentos para publicacido na intranet, internet e redes sociais.
Criagao de leiautes para pegas de comunicagao, tanto digitais quanto impressas.

Criacao de identidade visual para eventos promovidos pelo Tribunal.

Diagramacao de livros e relatérios com contetudos fornecidos por servidores do Tribunal.
Criacao de websites, convites digitais e newsletters.

Analise de UX Design e Design de processos.

Criagao de conteudos com elementos de animagao.

Operador de audiovisual:

Documentagao de eventos por meio de fotografias ou videos.

Administracao, acompanhamento do uso e operagao dos equipamentos de audio e video.
Administracao e acompanhamento da utilizagao do estudio de radioe TV.
Disponibilizagéo de registros realizados no ambito do tribunal para matérias e atendimento
a solicitagbes de imagens.

Elaboragao de roteiros para a producao de audio e video.

Producao de audios e videos institucionais.

Edicado de audios e videos institucionais.

Gravacao e transmissao de eventos nos ambientes internos e externos do Tribunal.
Prestacao de consultoria técnica e operacional de equipamentos de audio e video.
Criacao, gerenciamento, organizacdo e manutengéo de albuns e videos institucionais do
TRE-PR nas plataformas oficiais.

Administracdo, gerenciamento e operacdo de equipamentos de teleprompter, luz,
microfone, gravagao e outros.

Fotografia com camera CANON e NIKON em modo manual;

Operar cameras filmadoras, Panasonic e cameras DSLR, em estudio e externas;

Operar set de iluminagao em estudio e externa;

Operar chroma key em estudio e externa;

Operar Teleprompter em estudio;

Operar sistemas de audio (gravadores externos, gravadores de mesa, etc.);

Ter conhecimento, no minimo intermediario, em pacote ADOBE, sendo principalmente
PREMIERE, PHOTOSHOP, LIGHTROOM, AUDITION AFTEER EFFECTS;

Conhecer sistema de gravagao e transmissdo em equipamento de broadcast da marca
NEWTEC — TRICASTER MINI ADVANCE;

Conhecer diregcao de cena em gravacao de eventos em equipamento de broadcast da
marca NEWTEC — TRICASTER MINI ADVANCE;

Conhecer operagao de mesa de corte de cena em eventos em equipamento de broadcast
da marca NEWTEC — TRICASTER MINI ADVANCE;

Ter conhecimento em montagem e producgéo de equipamentos em geral em estudio;

Ter conhecimento dos diversos materiais usados em producao de videos, audios e
eventos.

Os profissionais a serem alocados para a prestagao dos servigos deverao possuir:
Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicoes.

Dinamismo e objetividade nas atribuigcdes que Ihes competem.
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Nao ser cdnjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade até o
terceiro grau, inclusive, do respectivo fiscal/gestor ou de seu substituto, de ocupantes de
cargos de direcao e de assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica
Eleitoral.

Disponibilidade para prestacdo de horas suplementares no periodo eleitoral e em outros
periodos extraordinarios.

Formacgao académica:

Redator de Textos Técnicos: graduagédo em Comunicagao Social, Marketing, Letras ou
afins.

Analista de Redes Sociais: desejavel graduacdo em Comunicagdao Social, Marketing,
Tecnodlogo em Gestdao de Midias Sociais, Tecndlogo em Marketing Digital, Relagdes
Publicas ou areas afins.

Designer Grafico: graduagao em Design Grafico, Tecnologo em Design Grafico e afins.
Operador de Audiovisual: graduagao em Comunicagdo Social, Produgdo Audiovisual,
Tecndélogo em Producgao audiovisual ou afins.

OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Quanto a selegdo dos empregados:

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

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

Quanto a execugao dos servigos:

Para a execucao da presente contratacido, a empresa devera, até 2 (dois) dias uteis antes
do inicio da execugao dos servigos:

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

Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficientes para que haja um pronto
atendimento das ligacdes feitas pelos FISCAIS do contrato e empregados.

Atender as convocagdes do CONTRATANTE, que poderao ser realizadas de todas as

formas legais (inclusive via e-mail, aplicativos de mensagens ou reunibes virtuais), bem
como para comparecimento ao TRE-PR sempre e no prazo que o CONTRATANTE julgar
necessario.
O PREPOSTO DA CONTRATADA, responsavel pelo atendimento aos GESTORES da
contratacdo 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.

Quanto a gestdao dos empregados:

Em hipétese alguma os empregados terdo qualquer relagao de emprego com o TRE-PR,
sendo de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA as despesas com todos os
encargos e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.
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Informar aos GESTORES DO CONTRATO e ao respectivo FISCAL, via correio eletrénico,
o nome dos empregados até as 10:00 do ultimo dia util anterior ao inicio do trabalho, para
fins de autorizacao 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 formalizagao de procedimento
proprio, assegurada a defesa prévia.

A fiscalizacdo ou o acompanhamento da execucdo do contrato por parte da Justica
Eleitoral ndo exclui ou reduz a responsabilidade da CONTRATADA.

A CONTRATADA cumprira e fara cumprir por seus profissionais as normas e os
regulamentos disciplinares do CONTRATANTE, bem como quaisquer determinagdes das
autoridades competentes, sem quaisquer 6nus para o CONTRATANTE.

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

Providenciar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a substituigdo do profissional que néo se
apresente no dia e horario determinado para inicio da realizagao dos servigos, abandone
seu posto ou seja julgado pelo CONTRATANTE inadequado as necessidades da Justica
Eleitoral.

Fica vedado o retorno dos empregados substituidos as dependéncias do CONTRATANTE,
para cobertura de licengas, dispensas ou suspensao de outros profissionais.

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

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

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

Quanto a gestdao da documentagao:

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

A CONTRATADA devera facilitar as agdes do FISCAL e do GESTOR DO CONTRATO,
fornecendo informagdes 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 observagdes e as exigéncias por eles apresentadas.

Promover a constante verificacdo da conformidade dos servigcos e preenchimento dos
postos de trabalho, além de supervisionar e controlar a documentacdo necessaria a
apresentacgao de faturamentos ao GESTOR DO CONTRATO.
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Quanto as obrigac¢ées trabalhistas:

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

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

A CONTRATADA cumprira a legislagao 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 n&o poderao ser utilizadas para realizagao das atividades de
recursos humanos, como: recrutamento, selegdo, contratagdo, substituicdo de
profissionais, pagamentos, desmobilizagéo dos profissionais alocados para execugéo dos
Servigos.

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

A CONTRATADA devera fornecer auxilio alimentagao 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 prestagao
do servico.

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

Computar no faturamento mensal a quantidade de auxilio alimentacao 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 utii do més subsequente ao vencido, mediante depésito
bancario na conta do trabalhador, os salarios dos empregados, bem como recolher no
prazo legal os encargos decorrentes da contratacdo dos mesmos, exibindo, sempre que
solicitado, as comprovacdes respectivas.

Conforme disposto no art. 121, § 3°, IV, da Lei 14.133/2021, a CONTRATADA autoriza o
TRE/PR a fazer o desconto no documento fiscal dos valores relativos aos salarios e demais
verbas trabalhistas e o pagamento direto aos trabalhadores, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das
sancodes cabiveis.

Quando houver demissao de pessoal, sera necessario o encaminhamento via sistema
ContratosGov ou outro que venha a substitui-lo, com a fatura mensal, ao FISCAL DO
CONTRATO, o exame médico demissional do empregado, registro da demissdo em
Carteira de Trabalho, Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho (assinado), da
notificacdo de aviso prévio (assinada), e da Guia de Recolhimento Rescisoério do FGTS
com o Demonstrativo de Recolhimento do FGTS Rescisorio, digitalizados.

Quando exigivel, os Termos de Rescisao deverdo estar homologados pelo sindicato que
assiste a categoria profissional do trabalhador.

Quanto as demais obrigagcoes da CONTRATADA:
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Guardar inteiro sigilo dos servigos contratados e das informagdes geradas, reconhecendo
serem estes de propriedade e de uso exclusivo da Justica Eleitoral, sendo vedada qualquer
pratica de publicidade nao autorizada.

Todos os custos de transporte para atendimento do servigo contratado correrdo por conta
exclusiva da CONTRATADA, sem 6nus adicional para o TRE-PR.

A CONTRATADA fica obrigada a manter-se em compatibilidade com a habilitagdo e com
as obrigacdes assumidas na licitacao até o adimplemento total da contratacéo.

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

Apresentar ao Gestor da contratagdo, no prazo de 5 (cinco) dias uUteis da assinatura do
contrato, o Termo de Sigilo e Responsabilidade (modelo no anexo IV), garantindo o
cumprimento da Politica de Seguranga da Informagédo da Justica Eleitoral e o Termo
constante no anexo VI (Declaragcéo de Inexisténcia de Nepotismo).

Os documentos acima referidos deverao ser preenchidos e assinados pelo Representante
Legal da empresa, bem como por cada profissional que for alocado para a prestacao de
servigos objeto deste Termo de Referéncia.

Quanto a proposta de pregos (planilha de custos): conforme item 4.4.2 do edital.

DESCRIGAO DOS SERVICOS: Os servicos a serem prestados compreendem as
atividades detalhadas para os postos de Redator de textos técnicos, Analista de Redes
Sociais, Designer Grafico e Técnico em producgéo audiovisual, conforme descrito na Sec¢ao
3 — 'DESCRICAO DA SOLUCAOQ' deste Termo de Referéncia.

Previsao de Horas-extras

Estima-se o valor total de R$ 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais) a ser despendido
em toda a execugao contratual para o pagamento de horas extraordinarias eventualmente
executadas pelos postos de trabalho e demais custos delas decorrentes, como vale-
transporte e vale-alimentagdo complementares, no periodo de final de prazo para:
fechamento do cadastro eleitoral (abril € maio) e eleitoral (de agosto a dezembro) em anos
de eleigdes; em razdo de eventos, sessdes de julgamento e compromissos institucionais
que extrapolam o horario da jornada laboral realizados nas dependéncias ou fora das
dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral em anos eleitorais ou ndo; para operagao de
equipamentos de audiovisual nos empréstimos do auditério a outras instituicdes, em anos
eleitorais ou ndo; gravacdo e edicdo de videos de capacitacdo e outros conteudos
audiovisuais institucionais, em anos eleitorais ou ndo.

A realizacdo e pagamento da hora extraordinaria somente sera autorizada mediante
manifestacdo expressa do GESTOR. Excepcionalmente podera ser autorizada a
realizacdo de horas extraordinarias pelo GESTOR do contrato, em razdo de eleigédo
suplementar, ou outro fato superveniente.

Na hipotese de realizagao 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, conforme previsto na
Convencéao Coletiva.



5.2.

5.21.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.2.10.

Quando nao houver possibilidade de pagamento prévio dos beneficios mencionados no
item 5.1.3 0 mesmo devera ser efetuado no maximo até o més subsequente da realizagéao
do servico extraordinario pelo empregado.

Os valores gerados em decorréncia da carga horaria extraordinaria ndo estéo incluidos na
composigao dos custos do posto na contratagdo, mas constardo da Planilha Estimativa em
campo especifico de custos adicionais e suplementares para fins demonstrativos.

Previsdao de compensacao de jornada e banco de horas

A compensacao de jornada podera ser adotada, desde que seja manifestado interesse
pelo empregado e tenha sido avaliada e aprovada pelo FISCAL da contratagao.

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
redagéo dada pela Lei n® 13.467/17).

A compensacado de jornada devera respeitar os limites de jornada maxima de 10 horas
diarias e acréscimo maximo de 2 horas diarias a jornada do trabalhador, devendo ser
anotada expressamente na folha de ponto.

A compensacao de jornada nao devera acarretar aumento de custos do contrato, nem
implicar na auséncia do trabalhador ou necessidade de acionamento de substituto, bem
como conflitar com a legislagao trabalhista ou Convengéo Coletiva da Categoria.

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

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

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

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

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

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



5.2.11.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.5.

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

Do periodo de férias e recesso do Judiciario

Em razao da otimizagao da forga de trabalho, visando a reducéo de custos, sugere-se a
concessao de férias aos funcionarios no mesmo periodo do recesso do Judiciario (art. 62,
Lei n°® 5.010, de 30 de maio de 1966), salvo definicao em contrario do GESTOR do
contrato.

Ocorrendo as férias dos funcionarios sem a necessaria reposicao, havera o desconto do
valor provisionado em relacdo ao substituto das férias, com os reflexos que ocorrem sobre
o valor, conforme planilha de formacgao de pregos.

O periodo de recesso Judiciario vai de 20/12 (vinte de dezembro) a 06/01 (seis de janeiro).
Caso esta data recaia em final de semana, devera ser considerado o primeiro dia util
subsequente para concesséao das férias (paragrafo 3°, art. 134, CLT).

O periodo remanescente sera acordado com o FISCAL, sem necessidade de substituicao
do profissional, ndo podendo coincidir com os periodos de final de prazo e eleitoral (abril
e maio e agosto a novembro dos anos eleitorais, respectivamente).

Na hipotese de o periodo de recesso do poder judiciario ocorrer antes de finalizado o
primeiro periodo aquisitivo de férias, podera haver compensagao de jornada, nos termos
do item 5.3.4.

Feriados.

Consideram-se feriados aqueles previstos no calendario nacional, estadual e municipal do
local da prestacdo do servico.

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

Nessa hipétese, como ha redugao de servidores e atividades, a critério do GESTOR, os
servigos prestados pela empresa terceirizada poderdo ser suspensos ou reduzidos em
parte, adotando-se a compensagao de jornada disposta no item 5.2.

Sao considerados feriados para a Justica Eleitoral:

5.4.41. Quarta-feira santa;

5.4.4.2. Quinta-feira santa;

5.4.4.3. 11 de agosto - criagdo dos cursos juridicos no Brasil,
5.4.4.4. 28 de outubro - dia do servidor publico;

5.4.4.5. 01 de novembro - dia de todos os santos;

54.46. 08 de dezembro - dia da Justiga.

Custos com diarias



5.5.1.

5.5.1.1.

5.5.1.2.
5.6.

5.6.1.

5.6.2.

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.5.

Fica previsto para o pagamento de diarias aos postos de operador audiovisual o valor de
R$10.000,00 (dez mil reais) para todo o periodo de vigéncia contratual de acordo com
valores unitarios determinados pela Portaria TRE-PR vigente.

Quando o deslocamento ocorrer no mesmo dia, ou seja, sem necessidade de pernoite, 0
empregado fara jus a meia diaria.

A CONTRATADA devera solicitar o ressarcimento das diarias efetivamente realizadas.
Da capacitagao e treinamento

O treinamento dos empregados para a execugao dos servicos e manuseio de
equipamentos, quando houver, previstos neste Termo de Referéncia sera de
responsabilidade da CONTRATADA, ficando esta obrigada a comprovacao por meio de
termo assinado pelo funcionario.

Realizar programa de capacitacdo dos contratados até os trés primeiros meses de
execucao contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, agua, reducéo de
residuos solidos, observadas as normas ambientais em vigéncia.

REQUISITOS DA CONTRATAGAO: A presente contratagdo observara os seguintes
requisitos:

Sustentabilidade Social.

O Tribunal Regional Eleitoral do Parana (TRE-PR), com o objetivo de contribuir para o
crescimento nacional sustentavel, pleno emprego, trabalho produtivo e decente para
todos, bem como fomentar a igualdade de oportunidades, integrara uma de suas medidas
do Programa de Acessibilidade, fomentando a contratagdo de mulheres em situagéo de
violéncia doméstica ou familiar.

Para isso, sera exigido da CONTRATADA que, no minimo, 5% (cinco por cento) da mao
de obra utilizada na execucdo do contrato seja constituida por mulheres vitimas de
violéncia doméstica e familiar, que possuam as qualificagbes e habilidades necessarias
para o desempenho das fungdes.

Esta exigéncia estd em conformidade com o art. 25, § 9, inciso |, da Lei n® 14.133/2021 e
com a Resolugdo CNJ n°® 497/2023. A CONTRATADA devera apresentar, no momento da
assinatura do contrato e a cada renovagao, a comprovacido do cumprimento deste
requisito, por meio de declaragédo e documentos que atestem a situagao das empregadas,
resguardando sua privacidade e segurancga.

Caso a CONTRATADA nao encontre mao de obra qualificada para atender ao percentual
estipulado, devera declarar formalmente em termo especifico.

Em atencdo aos direitos fundamentais e a dignidade da pessoa humana, as partes
declaram-se cientes e comprometem-se a cumprir rigorosamente a Politica de Prevencao
e Enfrentamento do Assédio Moral, do Assédio Sexual e da Discriminacao disposta na
Resolucao 351/2020 do Conselho Nacional de Justiga, a qual estabelece:



6.2.

6.2.1.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.4.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.6.

6.6.1.

6.7.

Qualquer conduta que configure assédio moral, assédio sexual ou discriminagao,
conforme definido na referida Politica, sera considerada grave infragao e sujeitara o infrator
as medidas cabiveis, previstas na propria Politica e na legislagao aplicavel,

A CONTRATADA deve observar a regra de néo retaliagdo de agentes publicos e
empregados(as) em razédo da apresentagao de denuncias, conforme disposto no artigo 10°
da Resolugdo TRE-PR n° 946/2025.

Sustentabilidade Ambiental.

A contratagao ndo causara impactos ambientais significativos. No entanto, para promover
a sustentabilidade ambiental, conforme as Instrugées Normativas MPOG n° 01/2010 e n°
02/2014, e o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da AGU, a CONTRATADA
devera adotar medidas de racionalizagdo no uso de recursos como agua € energia.

Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR).

A CONTRATADA devera implementar e manter o Programa de Gerenciamento de Riscos
(PGR) em seus estabelecimentos, podendo ser por unidade operacional, setor ou
atividade, inclusive no local de prestagdo dos servigos, conforme a Norma
Regulamentadora NR 01 do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

O PGR devera contemplar ou estar integrado com planos, programas e outros documentos
previstos na legislacdo de seguranga e saude no trabalho, abrangendo a avaliacdo de
riscos fisicos, quimicos, biolégicos, de acidentes e ergondmicos, incluindo fatores
psicossociais.

A CONTRATADA sera responsavel por identificar, avaliar e controlar os riscos
ocupacionais, inclusive os do local da prestacdo dos servicos, bem como por garantir a
capacitagao e o fornecimento de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) adequados
aos seus empregados alocados na prestagao dos servigos, assegurando um ambiente de
trabalho seguro e saudavel.

Subcontratagao: Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da Contratacao.
Sera exigida garantia na forma do instrumento contratual, conforme a Lei n® 14.133/2021.

Para servigos e fornecimentos continuos com vigéncia superior a 1 (um) ano, sera utilizado
o valor anual do contrato para a defini¢gdo e aplicacao dos percentuais.

Participacao de Pessoa Fisica.

N&ao sera permitida a participagao de pessoa fisica, visto que a contratagao exigira capital
social minimo e/ou estrutura minima, com equipamentos, instalagbes e equipe de
profissionais ou corpo técnico para a execucao do objeto, incompativeis com a natureza
profissional da pessoa fisica, conforme demonstrado em estudo técnico preliminar (art. 4°,
paragrafo unico da IN SEGES N° 116/2021).

Participacao de Consércio.



6.7.1.

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Nao sera permitida a participacao de empresas consorciadas, conforme prevé o art. 8° da
Portaria DG/TRE-PR n° 591/2022.

MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

A execucgao do objeto ocorrera por meio da alocagdo de profissionais com dedicagao
exclusiva de méo de obra nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral do Parana
(TRE-PR), na Secretaria de Comunicacao e Multimidia (SECOM) e suas sec¢des.

Rotinas de Trabalho: Os profissionais contratados desenvolverao as atividades diarias e
atenderao as demandas da SECOM e suas se¢des nos horarios estabelecidos, das 10h
as 19h.

A flexibilidade e o tempo de resposta rapido serdo cruciais para o atendimento de
demandas ndo planejadas e para a realizagdo de eventos concomitantes, bem como
sessdes de julgamento, gravagbes de cursos, e solicitagées de ultima hora, conforme a
necessidade do TRE-PR.

As atribuicdes de cada posto estido elencadas no item 3 deste Termo de Referéncia.

Recursos Materiais e Equipamentos: O TRE-PR conta com instalagdes proprias para
toda a produgédo audiovisual, como estudios de radio e TV, além de equipamentos e
softwares para a captacgao e edicao de fotos e videos.

A CONTRATADA devera utilizar a infraestrutura tecnoldgica existente no TRE-PR,
solicitando os acessos necessarios aos sistemas e contas de e-mail.

A responsabilidade pelo manuseio e operagao dos equipamentos do Tribunal sera dos
profissionais alocados, especialmente os Técnicos em Producdo Audiovisual.

Uniformes e Identificagao: Nao sera exigido dos profissionais alocados na prestacao de
servigos o0 uso de uniforme. No entanto, os referidos profissionais deverédo usar trajes
compativeis com as caracteristicas do ambiente de trabalho e portar cracha de
identificagao fornecido pela CONTRATANTE.

Insumos e EPIs: A CONTRATADA sera responsavel por fornecer os Equipamentos de
Protecao Individual (EPIs) necessarios para a execugao segura e eficiente dos servigos,
de acordo com as normas de seguranga e saude no trabalho, conforme a Norma
Regulamentadora NR 01 do Ministério do Trabalho.

Qualificagdo e Treinamento: A CONTRATADA devera selecionar e preparar
rigorosamente os empregados, encaminhando trabalhadores com as fungdes profissionais
legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
Preposto.



8.1.1.

8.1.

8.2.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacédo a
execucao do objeto contratado.

O CONTRATANTE podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a
manutengao do preposto da empresa, hipétese em que a CONTRATADA designara outro
para o exercicio da atividade.

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

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

Da designacgao de Gestor e Fiscal. A execugao do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por 1 (um) ou mais FISCAIS do contrato, representantes da Administracao
especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° da Lei n°
14.133/2021, ou pelos respectivos substitutos.

Das atribui¢oes do fiscal.

A execucao 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 acompanhara a execugao contratual, para que sejam cumpridas todas as
condicbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracgéo.

O FISCAL anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°),
realizando-se os apontamentos cabiveis através do sistema ContratosGov ou outro que
vier a substitui-lo.

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o FISCAL do contrato emitira
notificagbes para a correcdo da execucgao do contrato, determinando prazo para tal.

O FISCAL informara a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugcdo do contrato nas datas
aprazadas, o FISCAL comunicara o fato imediatamente ao GESTOR.

O FISCAL comunicara ao GESTOR, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogac¢ao contratual.

O FISCAL deve avaliar mensalmente por meio do Instrumento de Medicao de Resultado
(IMR), conforme ANEXO V, a qualidade da prestacao dos servigos, devendo encaminhar
até o segundo dia util do més subsequente a prestagao de servigos o IMR preenchido ao
GESTOR, utilizando o sistema ContratosGOV ou outro que venha a substitui-lo.



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.

8.3.19.

8.3.19.1.

Durante a execugcao do objeto, fase do recebimento provisério, o FISCAL designado
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneracao, devendo intervir para requerer a CONTRATADA a corregdo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas, para isso utilizando o sistema ContratosGOV ou
outro que venha a substitui-lo, e-mail ou oficio.

O FISCAL devera apresentar ao GESTOR a avaliagdo da execugéo do objeto ou, se for o
caso, a avaliagao de desempenho e qualidade da prestacéo dos servigos realizados.

A CONTRATADA podera apresentar, via ContratosGov ou outro que venha a substitui-lo,
justificativa para a prestagao do servico com menor nivel de conformidade, que podera ser
aceita pelo FISCAL, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

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 prestacéo dos servicos.

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagio do servigo 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
sancdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

E vedada a atribuicdo & CONTRATADA da avaliacdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos por ela realizada.

O FISCAL devera verificar se a CONTRATADA executou o servigo atendendo as questdes
especificas relativas a sustentabilidade, conforme item 6 e demais subitens deste Termo
de Referéncia.

O FISCAL ADMINISTRATIVO do contrato verificara a manutengao das condigdes de
habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatorios pertinentes, caso necessario.

Caso ocorra descumprimento das obrigagées contratuais, o FISCAL ADMINISTRATIVO
do contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao GESTOR do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

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

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

No primeiro més da prestagdao dos servigos, a CONTRATADA devera apresentar a
seguinte documentagéao:



8.3.19.1.1.

8.3.19.1.2.

8.3.19.1.3.

8.3.19.1.4.

8.3.19.1.4.1.

8.3.19.1.4.2.
8.3.19.1.4.3.
8.3.20.

8.3.20.1.

8.3.20.2.

8.3.20.3.

8.3.20.4.

8.3.20.5.

8.3.21.

8.3.21.1.

8.3.21.2.

Relacao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de
trabalho, niumeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos,
quando for o caso.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugcdo dos servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela CONTRATADA.

Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
Servigos.

Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestag&o dos servigos ao setor responsavel
pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a
verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

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

Certidao de Regularidade do FGTS (CRF).

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Entrega, mensalmente, dos documentos, juntando-os no sistema ContratosGov, ou outro
gue venha a substitui-lo:

Extrato da conta do INSS e do FGTS, bem como relatérios consolidados emitidos pelo
sistema eSocial, de todos os empregados, referentes ao més anterior ao da prestagao dos
Servigos.

Copia da folha de pagamento analitica, do més de referéncia da prestagédo dos servigos,
em que conste como tomador a parte contratante.

Copia dos contracheques dos empregados relativos ao més da prestagao dos servigos e
copia de recibos de depésitos bancarios.

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convengao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos ao més da prestacao dos servigos, de todos os
empregados.

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

Entrega de copia da documentacgdo abaixo relacionada, quando da extingao do contrato,
apos o ultimo més de prestagao dos servigos, no prazo definido no contrato:

Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria.

Guias de recolhimento da contribui¢ao previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais.
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Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado.

Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Sempre que houver admissao de novos empregados pela CONTRATADA, os documentos
elencados no item 4.4 deverdo ser apresentados por meio do sistema ContratosGov ou
outro que venha a substitui-lo.

A cada periodo de 12 (doze) 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 obtencgao,
relativamente aos empregados alocados, em dedicagdo exclusiva, na prestacdo de
servigos contratados.

O termo de quitagéo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT. Para fins de
comprovacao da adocao das providéncias a que se refere o item 8.3.23, sera aceito
qgualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacédo, declaracdo de negativa de
negociacao, ata de negociagédo, dentre outros.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias,
os FISCAIS ou GESTORES de contratos de servigos com regime de dedicagao exclusiva
de mao de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos de servigcos com regime de dedicagao exclusiva de mao
de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigagbes trabalhistas ou a ndo manutencao das condigdes de
habilitagdo pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das
demais sangoes.

A Administragdo do CONTRATANTE podera conceder um prazo para que a
CONTRATADA regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢cées de habilitagao,
sob pena de rescisdo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da
empresa de corrigir.

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

Nao havendo quitagao das obrigagbdes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze
dias corridos, o CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obrigagdes diretamente
aos empregados da CONTRATADA que tenham participado da execucio dos servigos
objeto do contrato.

O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apés a comprovacao, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigagbes trabalhistas, sociais e
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previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugéo,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

A CONTRATADA é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugao 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:

Apurar o resultado das avaliagbes da execugao do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestagcao dos servigos realizados em consonancia com os
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.

Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o FISCAL
ADMINISTRATIVO devera:

Verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo
relatério que sera encaminhado ao GESTOR do contrato.

A fiscalizagdo da execugao dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

Abrir processo especifico de fiscalizagdo, ou inserir o contrato e respectivos
assentamentos de fiscalizagao no sistema ContratosGov ou outro que venha a substitui-
lo.

Receber o documento fiscal emitido pela CONTRATADA.

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

Efetuar analise e encaminhamentos pertinentes as reivindicagbes da CONTRATADA
relativamente a revisdo de precos, rescisao, questionamentos financeiros ou outros.
Realizar adequagdes ao objeto contratual, eventualmente necessarias.

A fiscalizagao de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas, vicios 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.

8.4. Das atribuic6es do Gestor do Contrato

8.4.1.

O GESTOR do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo contratual contendo todos os registros formais da execug¢ao no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servi¢o, do registro de ocorréncias,
das alteracbes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao.
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8.4.7.
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9.1.

9.2.

9.2.1.

9.3.

O GESTOR acompanhara os registros realizados pelos FISCAIS, 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.

O GESTOR acompanhara a manutencéao das condi¢des de habilitagdo da CONTRATADA,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstam o
fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

O GESTOR emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos FISCAIS
quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pela CONTRATADA, com mengéo 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 obrigacdes.

O GESTOR tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizagcdo para fins de aplicacdo de sangbes, a ser conduzido pela comissao de
que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso.

O GESTOR devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos
objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas
para o aprimoramento das atividades da Administragio.

O o¢rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogédo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, 0 CONTRATANTE podera
convocar o representante da empresa CONTRATADA para reunidao inicial para
apresentagao do plano de fiscalizagdo, que contera informagbes acerca das obrigagbes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execugao do objeto, do
plano complementar de execucgéo da contratada, quando houver, do método de aferigao
dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

CRITERIO DE MEDIGAO E PAGAMENTO

O critério de medigéo e pagamento dos servigos prestados sera realizado com base na
afericdo do desempenho e qualidade, utilizando-se um Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR), conforme detalhado a seguir:

Recebimento Provisorio.

Sera considerado como recebimento provisério, o preenchimento do Instrumento de
Medicéo de Resultados (conforme ANEXO V) a ser realizado pelo fiscal da contratacao, o
qual tem como objetivo a verificagdo da qualidade do servigo prestado, bem como,
eventuais glosas no pagamento pelo servigo prestado de forma ineficiente. O prazo para
0 recebimento provisoério sera de 5 (cinco) dias uUteis apds o encerramento do més de
competéncia.

Recebimento Definitivo.



9.3.1.

9.4.

9.4.1.

9.4.2.

9.5.

9.6.

9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

9.6.4.

9.6.5.

10.

13.1.

Sera considerado como recebimento definitivo o atestado do documento fiscal,
correspondente a prestacédo dos servigos, a ser realizada pelo gestor da contratagéo, ou
fiscal indicado. O prazo para recebimento definitivo sera de 5 (cinco) dias uteis apds o
recebimento da versao final do documento fiscal.

Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

A qualidade da prestacdo dos servicos sera avaliada mensalmente pelo FISCAL do
contrato por meio do Instrumento de Medi¢édo de Resultado (IMR), conforme ANEXO V. O
IMR preenchido devera ser encaminhado ao GESTOR até o segundo dia util do més
subsequente a prestagao dos servicos, utilizando o sistema ContratosGOV ou outro que
venha a substitui-lo.

A avaliagdo do IMR podera resultar no redimensionamento dos valores a serem pagos a
CONTRATADA, em consonancia com os indicadores de desempenho e qualidade
definidos.

Prazo de pagamento: O pagamento sera efetuado em conformidade com as clausulas
contratuais.

Forma de Pagamento.

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

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

Nao ocorrendo nenhum dos eventos citados no item 9.6.2 ndo sera realizado o
pagamento, uma vez que nao houve FATO GERADOR.

Fica previsto o valor de R$ 6.000,00 (seis mil reais) para o pagamento de prémios de
assiduidade e afins.

A CONTRATADA devera apresentar a documentacéo fiscal e comprobatéria da execugao
dos servicos e do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias para
a liberagdo do pagamento.

PROTEGAO DE DADOS

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

As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD) — Lei n° 13.709/2018, na Resolug¢do TSE n°® 23.644/2021 (Politica de Seguranca a
Informagao da Justica Eleitoral), na Resolugdo TSE n° 23.650/2021 (Politica Geral de
Privacidade e Protegdo de Dados Pessoais no ambito da Justiga Eleitoral), no que couber,
bem como observar as normas e diretrizes relacionadas a Seguranga da Informagéo e
Comunicagoes, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701, assim como a todos os
normativos internos do TRE-PR relacionados a seguranga da informacgao e a prote¢ao de
dados pessoais.

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

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

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

A critério do Encarregado de Dados do TRE-PR, a CONTRATADA podera ser provocada
a colaborar na elaboragéao do relatério de impacto a protegdo de dados pessoais (RIPD).

E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razdo da
execugao deste contrato com terceiros, bem como sua utilizagdo para finalidade distinta
daquela do objeto da contratagédo, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e
criminal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DISPOSIGOES GERAIS

Para quaisquer esclarecimentos ou duvidas relacionadas a este Termo de Referéncia e a
contratagdo, por favor, entre em contato através dos seguintes canais:

11.1.1. Telefone: (41) 3330-8990.
11.1.2. E-mail: secom@tre-pr.jus.br.




