ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 — Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servi¢cos continuados
de operacdo em maquinas e equipamentos de mecanografia e impressdo, mediante
alocacéo e gestdo de postos de trabalho (arte-finalista, cortador e bloquista), conforme
descrito neste Termo de Referéncia.

2. DO INSTRUMENTO DE CONTRATO

2.1 — Da vigéncia da contratacdo: o contrato vigorara pelo periodo de 30 (trinta)
meses, contados de sua assinatura, podendo ser renovado por igual periodo, nos
termos da legislacéo vigente.

2.2 — Do inicio da prestacdo dos servigos: a previsdo de inicio da prestacdo dos
servigos é 16/08/2022.

2.2.1 - AplGs a assinatura do contrato, o gestor realizara reunido com a empresa
contratada para instrucdes relativas aos servicos a serem prestados, assim como
entregara a empresa copia do Plano de Execucéo e Fiscalizagdo do Contrato.

3. DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS

3.1. — Dos quantitativos e caracteristicas dos profissionais a serem alocados:

3.1.1 - ARTE-FINALISTA (CBO 7661-20)

3.1.1.1 — Quantitativo:

a) Periodo Regular': 1 (um) posto;
b) Periodo Eleitoral de 20222: 1 (um) posto;
c) Periodo Eleitoral de 20243: 1 (um) posto.

3.1.1.2 — Caracteristicas:
a) Possuir ensino médio completo;

b) Possuir certificado, curso ou estar realizando curso no SENAI, SENAC
ou outras escolas profissionalizantes de arte final, pré-impressdo ou design

! De 16/08/2022 até 15/02/2025
2 De 16/08/2022 até 31/10/2022
3 De 01/04/2024 até 31/10/2024



gréfico.

c) Experiéncia minima de 24 (vinte e quatro) meses em Corel Draw.

3.1.2 — CORTADOR (CBO 7663-20)

3.1.2.1 — Quantitativo: 1 (um) posto.

3.1.2.2 — Caracteristicas:

a) Deve possuir ensino medio;

b) Conhecimentos especificos em maquinas reprogréaficas, em especial
guilhotina.

c) Experiéncia minima de 36 (trinta e seis) meses.

3.1.3 — BLOQUISTA (CBO 7663-15)

3.1.3.1 — Quantitativo: 1 (um) posto.

3.1.3.2 — Caracteristicas:

a) Deve possuir ensino fundamental completo;

b) Conhecimentos basicos em maquinas e materiais usados e processo de
impressao.

c) Experiéncia minima de 24 (vinte e quatro) meses.

3.2 —Das atividades a serem realizadas:

3.2.1 - ARTE-FINALISTA (CBO 7661-20)

a) Planejamento de servigcos de pré-impresséo grafica;

b) Realizacdo de programacao visual grafica e editoram textos e imagens;

c) Operagdo de processos de tratamento de imagem, montagem de fotolitos e
imposicao eletronica;

d) Operacédo de sistemas de prova e copias de chapas;

e) Gravacao de matrizes para rotogravura, flexografia, calcografia e serigrafia.

3.2.2 - CORTADOR (CBO 7663-20)

a) Corte e refile do papel e blocos na guilhotina, verificagéo da guia, estudo das medidas,
guando necessério, batimento do papel com corte e conferéncia, colocacédo do papel na
maquina, com acerto de posi¢cdo e acionamento da guilhotina, empilhamento do papel



cortado, colocacdo no estrado, acerto do esquadro e marcagdo com tinta a pincel,
lateralmente;

b) Troca da faca da guilhotina, quando necessario, com colocacdo de uma nova e
fazendo o acerto exigido;

¢) Transporte de papel em carrinho até a guilhotina;

d) Utilizac&o de régua, fita métrica, jogo de chaves da maquina, motolia, lapis, carrinho
e guilhotina.

3.2.3 — BLOQUISTA (CBO 7663-15)

a) Confeccao de blocos, batendo os impressos, intercalando-os (caso com numeragao),
fazendo escolha e revisado, serrilhando ou picotando quando necessario, prensando,
passando cola no lombo, destacando, grampeando, colando a tira, furando quando
preciso e separando a numeracgao.

b) Dobra da folha com numeragéo manualmente, margear 0s impressos na maquina de
dobrar ou de envernizar, colecionar cadernos com numeracgao, esquadrar o papel, cortar
no balancim, cortar no facé@o, costurar & maquina ou a mao, contar o papel, fechar
envelopes manualmente e confeccionar folhinhas, colando cabegalho ou bloco.

3.3 —Dacarga horéria e horas extras

3.3.1 - A carga horaria semanal sera de 44 (quarenta e quatro) horas, de segunda a
sexta-feira, em jornada de 8h44min (oito horas e quarenta e quatro minutos) diarios,
com 1 (uma) hora de intervalo intrajornada, para compensacao do sabado, quando for
0 caso, que deverao ser cumpridas entre 9h e 19h (nove e dezenove horas), de acordo
com as necessidades do TRE/PR.

3.3.2 - Em ano eleitoral, no periodo de 01/04 a 31/10, em que estdo incluidos a maioria
dos impressos contidos no Cronograma do Projeto de EleigBes, a jornada sera de 8
(oito) horas de segunda a sexta-feira e 4 (quatro) horas aos sabados, podendo ser
acrescidas horas extraordinarias, quando necessario.

3.3.2.1 - Para cumprimento do item acima, devera ser observada primeiramente, o
sistema de compensacgéao de horas.

3.3.3 - Estima-se, para pagamento de horas extras, o valor de R$ 30.000,00 (trinta mil
reais) em anos eleitorais.

3.3.4 - O 1° periodo de férias de todos o0s terceirizados contratados devera coincidir com
o recesso de final do ano do Judiciario, em dezembro/janeiro.

3.4 — Do recebimento dos servigos

3.4.1 — Os recebimentos provisorio e definitivo decorrerdo da fiscalizacdo imediata de
cada servigo executado, verificando o resultado da prestacao dos servigos com base no
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR) - ANEXO VII, além da

conferéncia dos relatorios/check-lists do fiscal da contratacdo, feitas no decorrer do
més, nos moldes do Plano de Execucéo e Fiscalizacdo do Contrato.

4 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1 — Dos funcionéarios

4.1.1 — O crachd, com a identificacdo do funcionario e da empresa, € de uso



indispensavel.

4.1.2 - Efetuar a reposicdo de funcionarios em, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas
apos a comunicacao feita pelo gestor do contrato, em casos de auséncia por qualquer
motivo.

4.1.3 - Substituir, dentro de 48 (quarenta e oito) horas, sempre que exigido pelo gestor
do contrato e independentemente de justificativa por parte da contratante, qualquer
empregado cuja atuacao ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes
ou insatisfatérios a disciplina do TRE/PR.

4.1.4 - Responsabilizar-se por danos causados ao patriménio do TRE/PR e/ou a
terceiros, resultante de negligéncia ou conduta inadequada de seus empregados.

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

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

4.1.7 — Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do TRE/PR ou de
terceiros que tomar conhecimento em razéo da execucao do contrato, devendo orientar
seus funciondrios nesse mesmo sentido.

4.1.7.1 - Para garantir o cumprimento da Politica de Seguranca da Informacao da Justica
Eleitoral, a contratada devera apresentar, ao Gestor da contratacdo, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis contados do inicio dos servi¢os, o Termo de Sigilo e Responsabilidade
— Anexo V (conforme item 10.1 do edital).

4.1.8 — E vedada a alocacdo de funcionarios, para o desempenho dos servigos, que
sejam cOnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até
o0 terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcédo e de assessoramento de
membros ou juizes vinculados a este Tribunal, contrariando o artigo 3° da Resolucdo n°
07, de 18/10/2005, com redacéo dada pela Resolugdo n° 09, de 06/12/2005, ambas do
CNJ (Conselho Nacional de Justica).

4.1.8.1 - A contratada devera apresentar, ao Gestor da contratagdo, no prazo de até 5
(cinco) dias Uteis dias contados do inicio dos servigos, a Declaragéo de Inexisténcia de
Nepotismo — Anexo VI (conforme item 10.1 do edital).

4.1.9 — Fiscalizar e ministrar orientac6es necessarias aos funcionarios, tomando as
providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas,
reportando-se a fiscalizacédo do contrato quando houver necessidade.

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

4.1.11 — N&o permitir que os funcionarios executem servicos administrativos tais como:
calculo e entrega de vales-transportes, calculo e efetivacdo de pagamentos diversos,
bem como quaisquer espécies de vendas nas dependéncias do TRE/PR, em qualquer
horario.

4.1.12 — Registrar e controlar diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu



pessoal, bem como as ocorréncias havidas.
4.2 — Da Sustentabilidade

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

4.2.2 — Os funcionérios deverao manter as maquinas limpas e sem residuos de papéis
ou quaisquer produtos.

4.2.3 — Os funcionarios deverdo acondicionar os residuos de impressdo e dos
magquinarios em locais previamente determinados pelo gestor.

4.3 — Do preposto

4.3.1 — A contratada devera disponibilizar preposto, sem que isso implique em
acréscimos nos pregos contratados, que tera a incumbéncia de gerenciar, coordenar e
controlar os empregados envolvidos na execucao dos servigos, conforme legislacdo em
vigor, nado podendo esta fungéo ser acumulada pelos empregados que prestam servico
direto no local da contratagéo.

4.3.2 - O preposto devera ser aceito pela Administracdo e indicado mediante declaragéo
contendo o nome completo, n°® do CPF e do documento de identidade, o qual devera
estar acessivel ao contratante, por intermédio de telefones fixos e celulares, e-mail ou
outro.

4.3.3 — A Contratada também devera disponibilizar telefones e e-mail para contatos
entre 0 gestor e o representante da Contratada para tratar de todos os assuntos
relacionados a execucao do contrato.

4.3.4 — Para a comunicacao entre o gestor do contrato e a Contratada ou com seu
preposto, devera ser priorizado o uso do e-mail.

4.3.5 - O preposto devera apresentar-se a contratada, no primeiro dia de execucao dos
servicos, para tratar de assuntos relativos a execugdo do contrato e do
acompanhamento das ocorréncias de que trata o Instrumento de Medicdo de
Resultados.

4.3.6 — A contratada devera instruir ao seu preposto quanto a necessidade de acatar as
orientagbes da Administracao, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e
de Seguranca e Medicina do Trabalho.

4.4 — Das demais obrigac6es da Contratada

4.4.1 - Manter, durante toda a execucdo do contrato, as condicbes de habilitacdo
(certid6es atualizadas) e qualificacdo técnica exigidas na licitacao.

5 — DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

5.1. ACONTRATADA declara ter ciéncia da existéncia da Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), e se compromete a adequar todos os



procedimentos internos ao disposto na legislacdo com o intuito de proteger os dados
pessoais a que venha ter acesso no cumprimento das obriga¢gdes contratuais;

5.2. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD) — Lei n° 13.709/2018, na Resolu¢cédo TSE n° 23.644/2021 (Politica de
Seguranca a Informacdo da Justica Eleitoral), na Resolugcdo TSE n° 23.650/2021
(Politica Geral de Privacidade e Prote¢cdo de Dados Pessoais no ambito da Justica
Eleitoral), no que couber, bem como observar as normas e diretrizes relacionadas a
Seguranca da Informacao e Comunicac8es, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701,
assim como a todos os normativos internos da CONTRATANTE relacionadas a
seguranca da informacao e a protecao de dados pessoais;

5.3. ACONTRATADA dara conhecimento formal aos seus empregados e colaboradores
gue atuardo na prestacdo dos servicos objeto deste contrato, acerca das obrigacdes e
condi¢es acordadas e dos atos normativos referidos na clausula anterior.

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

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

5.6. A critério do Encarregado de Dados do CONTRATANTE, a CONTRATADA podera
ser provocada a colaborar na elaborag&o do relatorio de impacto a prote¢do de dados
pessoais (RIPD);

5.7. E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em
raz8o da execucdo deste contrato com terceiros, bem como sua utilizagdo para
finalidade distinta daquela do objeto da contratacdo, sob pena de responsabilizacdo
administrativa, civil e criminal;

5.7.1. Na hip6tese de se verificar que o cumprimento deste contrato dependa da
transferéncia, compartilhamento e/ou recebimento de dados pessoais, a CONTRATADA
se compromete a informar ao CONTRATANTE, por escrito, com antecedéncia de, no
minimo, 15 (quinze) dias Uteis, para que este autorize expressa, formal e previamente
a referida pratica;

5.7.2. Sem prejuizo do disposto acima, caso o0 CONTRATANTE autorize a
subcontratagcdo de determinados servicos a favor de terceiros que impliguem no
fornecimento de dados pessoais referidos nesta clausula, a CONTRATADA se
compromete a celebrar, antes da subcontratagdo, um acordo de confidencialidade dos
dados com a subcontratada, bem como a estender contratualmente a ela todas as suas
obrigacgdes relativas ao tratamento de dados pessoais previstas neste contrato;

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

5.9. Todos os colaboradores da CONTRATADA que vierem a ter acesso a rede de
computadores do CONTRATANTE, a sistemas da Justica Eleitoral ou a documentos
fisicos que contenham dados pessoais para a execucdo de suas atividades deverdo



assinar um Termo de Sigilo e Responsabilidade, o qual devera ser entregue ao fiscal do
contrato antes do inicio da prestacao de servico de cada colaborador;

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

5.11. De acordo Com o art. 42 da LGPD, as partes responderéo solidariamente, em
caso de causarem danos patrimoniais, morais, individual ou coletivo, aos titulares de
dados pessoais, repassados em decorréncia da execucéao contratual, por inobservancia
ao que a Lei estabelece, e aguele que reparar o dano ao titular tera o direito de regresso
contra 0os demais responsaveis;

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

5.13. Em caso de exposi¢cdo/vazamento de dados ou qualquer incidente que implique
violacdo ou risco de violagdo de dados pessoais as partes deverdo adotar os seguintes
procedimentos:

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

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

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

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

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

5.15. A ndo observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no
contexto da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n°® 13.709/2018 e

dos demais normativos mencionados neste contrato, caracteriza falta grave e enseja
MULTA DE 10% do valor total do contrato.

6 — DO GESTOR E FISCAL DA CONTRATAGAO

6.1 — A gestéo e fiscalizacdo da presente contratacdo serdo realizadas por servidores



formalmente designados para tal fim.
6.2 — Nos termos da legislacdo vigente s&o atribuicbes do Gestor, Fiscal e na falta de
cada um, seus substitutos imediatos:

6.2.1 - GESTOR:

a) Abrir PAD de fiscalizacéo;

b) Analisar as reivindicacbes da Contratada relativamente a revisdo de precos,
rescisdo, questionamentos financeiros ou outros e proceder os devidos
encaminhamentos.

c) Ao Gestor caberd enviar, anualmente, para a concessdo da repactuacdao,
observando as condicdes estabelecidas na Clausula pertinente, submetendo a
apreciacao da Sec¢do de Célculos Contratuais e Apoio a Terceirizacdo — SCCAT, para
andlise e aplicacdo do indice indicado no contrato.

d) Apds, encaminhara os autos aos demais setores competentes, serd apostilado pela
Secédo de Contratos.

6.2.2 - FISCAL ADMINISTRATIVO/EXECUGCAO

a) Acompanhar os servigos diariamente, bem como o resultado dos servigcos
pautados no Acordo de Nivel de Servico, ANS, procedendo aos descontos, se for o
caso;

b) Realizar avaliacdo que relatara, mensalmente, as irregularidades no Relatorio
de Ocorréncias, conforme Anexo Il;

C) Receber e atestar a nota fiscal referente aos servicos contratados
encaminhando-a, no PAD respectivo, ao setor financeiro (SOFIC), para pagamento;

d) Acompanhar os servigcos de acordo com as clausulas descritas no instrumento
contratual/nota de empenho, determinando o que for necessério para regularizacdo das
falhas ou defeitos observados, bem como efetuar o recebimento conforme clausula
especifica;

e) Comunicar a contratada, por e-mail, a necessidade de solucionar problemas,
defeitos ou irregularidades, encontrados na prestagdo dos servigcos e fixar prazo
para cumprimento;

f) Oficiar a prestadora do servigo, fixando prazo para solugéo das irregularidades
apontadas. Ao persistirem as irregularidades, o gestor abrird processo administrativo,
na modalidade eletrbnica (PAD), e o encaminhara a autoridade superior competente
devidamente instruido com todas as informacdes pertinentes, em formulario especifico.

7 - DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 - As duvidas poderéo ser sanadas, no horario de 13h as 18h, através do emalil
cple@tre-pr.jus ou pelos telefones 41 3330 — 8580, 41 3330-8679 ou (41) 3330-8559.

7.2 - Deverdo abster-se de cotar aqueles que ndo puderem atender integralmente as
condicbes deste edital.

7.3 - As licitantes poderédo visitar o local onde serdo desempenhados os trabalhos,
mediante agendamento prévio por email ou telefones citados no item 7.1.

7.3.1 — A visita serd, obrigatoriamente, acompanhada por servidor responsavel deste
Tribunal.

7.3.2 - A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacbes de
desconhecimento das instalages, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes



dos locais da prestacdo dos servicos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus
dos servigcos decorrentes.



