ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1 - DO OBJETO

1.1 - Contratacao de empresa especializada na cessao e gestao de
mao de obra para a prestacao de servicos de apoio administrativo ao servico eleitoral
mediante alocacao de postos de trabalho (auxiliar administrativo), conforme especifica-
coes descritas neste Termo de Referéncia.

1.1.1 - Cédigo do SIASG: 5380

2 - DAS CARACTERISTICAS E ESPECIFICACOES

2.1 - Do quantitativo de postos de trabalho que comporao o LOTE
(formado pelos itens 1, 2, 3, 4, 5 e 6): poderdo ser contratados os postos/quantitativos
especificados abaixo:

ltem 1 - Auxiliar Administrativo | (Curitiba e RMC) - posto de trabalho com carga horéaria
de 30 (trinta) horas semanais:

a) Quantitativo maximo a ser contratado®: 600 {seiscentos) meses de trabalho.

b) Quantitativo inicial estimado a ser contratado? para inicio em agosto/2022 - 276
(duzentos e setenta e seis) meses de trabalho.

Iltem 2 — Auxiliar Administrativo | (Interior) - posto de trabalho com carga horaria de 30
(trinta) horas semanais:

a) Quantitativo méximo a ser contratado®: 2.400 (dois mil e quatrocentos) meses de
trabalho.

b) Quantitativo inicial estimado a ser contratado® para inicio em agosto/2022 - 1.104
{(um mil cento e quatro) meses de trabatho.

Item 3 — Auxiliar Administrativo Il (Curitiba e RMC) - posto de trabalho com carga hordria
de 30 (trinta) horas semanais:

a) Quantitativo maximo a ser contratado®: 125 {cento e vinte e cinco) meses de traba-
tho.

b) Quantitativo inicial estimado a ser contratado® para inicio em agosto/2022 - 39
(trinta e nove) meses de trabalho.

Iltem 4 — Auxiliar Administrativo |l (Interior) - posto de trabalho com carga horéria de 30
(trinta) horas semanais:

a) Quantitativo méximo a ser contratado’: 375 {trezentos e setenta e cinco) meses de
trabalho.

! Previsdo — contratacdo de 240 (duzentos e quarenta) postos de Auxiliar Administrativo I.

2 Previsdo inicial - contratacdo de 120 {(cento e vinte) postos de Auxiliar Administrativo 1.

3 Previsdo - contratacdo de 960 {novecentos e sessenta) postos de Auxiliar Administrativo 1.

4 Previsdo inicial - contratacdo de 480 (quatrocentos e oitenta) postos de Auxiliar Administrativo I.
3 Previsdo - contratacdo de 50 (cinquenta) postos de Auxiliar Administrativo II.

6 Previsdo inicial - contratacdo de 17 (dezessete) postos de Auxiliar Administrativo il.

7 Previsdo — contratacdo de 150 (cento e cinquenta) postos de Auxiliar Administrativo II.



b) Quantitativo inicial estimado a ser contratado® para inicio em agosto/2022 - 145
{cento e quarenta e cinco) meses de trabalho.

Item 5 — Auxiliar Administrativo lll (Curitiba e RMC) - posto de trabalho com carga hordria
de 30 (trinta) horas semanais:

a) Quantitativo méaximo a ser contratado®: 550 {quinhentos e cinquenta) meses de tra-
balho.

b) Quantitativo inicial estimado a ser contratado® para inicio em abril/2022 - 270 (du-
zentos e setenta) meses de trabalho.

Iltem 6 — Auxiliar Administrativo Il (Interior) - posto de trabalho com carga horéria de 30
(trinta) horas semanais:

a) Quantitativo méximo a ser contratado'!: 50 (cinquenta) meses de trabalho.

2.1.1 - Dos quantitativos maximo e inicial previstos: por tratar-se
de licitagao por Registro de Precos, as quantidades informadas sdao estimativas e este
Tribunal se reserva o direito de contratar o quantitativo que julgar necessério, podendo
ser parcial, integral, exceder a estimativa inicial, ou NAO contratar o item.

2.1.2 - Do célculo para obtencao dos quantitativos para cada item:
o céalculo do quantitativo para cada item serd aferido conforme modelo de meméria de
calculo a seguir apresentado, a titulo de exemplo, onde o nimero de postos de trabalho
efetivamente alocados e o nimero de meses em que cada posto de trabalho prestara
os servicos objeto do presente Termo de Referéncia deverao ser multiplicados entre si
para apurar o guantitativo a ser contratado. Exemplo de calculo para o item 1 (Auxiliar
Administrativo 1}):

(A) , . : (B) (C)
Postos de | [nicio Fim Meses Quantidade
Trabalho = (A) x (B)

600 01/08/22 07/10/22 2,3 1.380
Quantidade Total Contratada: - 3.000
Saldo Disponivel (3.000-1.380): - 1.620

2.1.3 - Previsdo para prestacao dos servicos: prevé-se que os ser-
vicos serao prestados no periodo eleitoral (01/08/2022 a 07/10/2022), podendo haver
contratagdes pontuais a partir de janeiro de 2022.

2.1.3.1 - Na ocorréncia do segundo turno, havera manutengao dos
postos de trabalho iniciais até, aproximadamente, 04/11/2022.

2.2 - Do perfil e requisitos necessarios dos profissionais a serem alo-
cados para a prestacao dos servicos:

2.2.1 - Auxiliar Administrativo | - itens 1 e 2 (Classificacao da ca-
tegoria profissional na CBO: 4110):

8 Previsdo inicial - contratacdo de 63 (sessenta e trés) postos de Auxiliar Administrativo I1.
° Previsdo — contratacdo de 220 (duzentos e vinte) postos de Auxiliar Administrativo Hi

10 previsdo inicial - contratacdo de 30 (trinta) postos de Auxiliar Administrativo Ii.

1 previsdo - contratacdo de 20 (vinte) postos de Auxiliar Administrativo i
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

h)

Idade minima de 18 (dezoito) anos;

Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes;

Facilidade de comunicacao e aprendizagem;

Conhecimentos basicos de informética;

Ensino médio completo ou em andamento;

Disponibilidade de horério para trabalho apés as 18h, bem como aos sébados,
domingos e feriados;

NAO ser filiado a qualquer partido politico;

NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afi-
nidade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de
seu substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de
membros e juizes vinculados a justica Eleitoral.

Nado ser responsdvel técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e

partidos politicos.

2.2.2 — Auxiliar Administrativo Il - itens 3 e 4 (Classificacdo da ca-

tegoria profissional na CBO: 4110):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)

h)

i)
)

Idade minima de 18 (dezoito) anos;

Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes;

Facilidade de comunicacao e aprendizagem;

Conhecimentos basicos de informética;

Ensino médio completo ou em andamento;

Carteira Nacional de Habilitacao (CNH), categoria “B”, definitiva;

Apresentar, no inicio dos trabalhos, exame toxicolégico, com data inferior a 3
(trés) meses do inicio do servico;

Disponibilidade de horério para trabalho apds as 18h, bem como aos sébados,
domingos e feriados;

NAO ser filiado a qualquer partido politico;

NAO ser cbnjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afi-
nidade 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.

Nado ser responsdvel técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e
partidos politicos.

2.2.3 - Auxiliar Administrativo lll - itens 5 e 6 (Classificacao da ca-

tegoria profissional na CBO: 4110):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
o),

h)

i)
)

idade minima de 18 (dezoito) anos;

Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuices;

Facilidade de comunicacao e aprendizagem;

Aptidao para o exercicio de lideranca;

Conhecimentos basicos de informética, incluindo pacote Office;

Dinamismo e objetividade nas atribuicdes que lhe competem;

Ensino superior completo, em andamento ou ensino técnico completo, prefe-
rencialmente nas &reas de contabilidade, apoio juridico, administracao,
informatica, servicos publicos ou secretariado, estatistica, gestéo, logistica, ele-
trénica e eletroeletronica;

Disponibilidade de horéario para trabalho apés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados;

NAO ser filiado a qualquer partido politico;

NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afini-
dade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de seu
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substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de mem-
bros e juizes vinculados a Justica Eleitoral;

Nao ser responsavel técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e par-
tidos politicos.

2.3 - Das atribuicdes dos profissionais a serem alocados para a pres-

tacao dos servicos:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

i)

k)
)

m)
n)
0)
P)
q)
r
s)
t)
u)

V)
w)

a)
b)

2.3.1 - Auxiliar Administrativo — itens 1 e 2:

Executar servico de apoio no atendimento ao eleitor;

Auxiliar nos trabalhos de cadastramento biométrico, tais como digitacao da
RAE, captacao da digital e foto do eleitor;

Auxiliar no atendimento das plataformas digitais utilizadas no Tribunal, tais
como Balcéo Virtual, Whatsapp, E-titulo, entre outras;

Recepcionar e prestar informacdes aos eleitores;

Promover a triagem da documentacao necessdaria para posterior atendimento
ao eleitor, candidato ou partido politico;

Prestar informacdes por telefone;

Auxiliar os servidores da Justica Eleitoral na capacitacdo dos mesarios e
colaboradores das eleicles;

Executar os testes dos equipamentos utilizados para as eleicdes;

Apoiar os servidores da justica eleitoral nas audiéncias de Geracdo das Midias e
Preparacao das Urnas para as eleices;

Verificar a infraestrutura necessaria para os trabalhos eleitorais, nos locais de
votacdo;

Auxiliar na preparacdo logistica e administrativa do servico eleitoral;

Auxiliar nos trabalhos logisticos de entrega e recolhimento das urnas entre o
Férum Eleitoral e os locais de votacdo;

Auxiliar no atendimento de chamados das Secdes Eleitorais relacionados ao
funcionamento da Urna Eletrbnica, no dia das eleicbes;

Proceder com a transmissao dos dados dos boletins de urnas, gquando
designado;

informar ao Fiscal ou Gestor sobre todo e qualguer problema ou irregularidade
constatada guando da execucao dos servicos;

Colaborar nos procedimentos logisticos para recolhimento e organizacao dos
materiais utilizados nas eleicdes;

Executar servicos de apoio administrativo aos servidores da justica Eleitoral,
cumprindo todos os procedimentos necessdrios tais como organizacdo de
documentos e materiais, elaboracao de relatérios e planilhas;

Preencher a Folha individual de Frequéncia diariamente;

Guardar absoluto sigilo de toda e qualquer atividade exercida em funcao da
presente contratacao;

Prestar apoio nas atividades desenvolvidas pelo Auxiliar Administrativo
ESPECIALISTA, quando necessario;

Participar de todas as capacitacdes, inclusive nos sistemas utilizados no érgao,
as quais serao realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Parana;

Executar demais atividades conforme orientacao do fiscal/gestor do contrato;
Nao sera permitido o trabalho remoto, a ndo ser com autorizagao expressa do
GESTOR DA CONTRATACAO.

2.3.2 - Auxiliar Administrativo Il — itens 3 e 4:

Realizar todas as atividades relativas ao Auxiliar Administrativo;

Conduzir veiculos requisitados, locados ou préprios do TRE-PR, para o
cumprimento das funcdes administrativas, como o transporte de pessoas,
documentos, materiais, equipamentos e bens patrimoniais e, de forma

4
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)

m)

n)
0)

P)

r)

s)

a)

b)
c)

d)

eventual, o transporte de autoridades;

Participar de todas as capacitacdes, inclusive nos sistemas utilizados no érgao,
as quais serao realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Parana;

Cumprir com todas as orientacdes e obrigacdes relacionadas ao controle da
utilizacdo/manutencao do veiculo que estiver sob sua responsabilidade.
Executar demais atividades, conforme orientacao do gestor do contrato;

Nao sera permitido o trabalho remoto, a ndo ser com autorizagao expressa do
GESTOR DA CONTRATACAO.

Vistoriar previamente o veiculo a ser conduzido a fim de verificar se os
equipamentos e acessérios estdo em perfeito estado de funcionamento e
conservacdo e se hd ocorréncia de eventuais avarias ou danos nos veiculos e,
ao constatar anormalidades, informar imediatamente ao servidor do cartério
(fiscal da contratacao).

Realizar inspecbes periddicas nos veiculos antes, durante e posterior ao uso,
observando os procedimentos e rotinas estabelecidas pelo contratante.
Verificar diariamente o abastecimento de combustivel dos veiculos e a
existéncia de anomalias mecéanicas ou elétricas, comunicando ao responsavel
para que sejam tomadas as providéncias devidas para a manutencao do veiculo.
Adotar todos os demais cuidados e precaucdes indispensaveis ao manuseio dos
equipamentos existentes nos veiculos oficiais e nos locais de trabalho, de
acordo com as orientacdes e determinacdes previstas em lei e normas, nos
treinamentos e nos manuais pertinentes.

Conduzir veiculos observando os principios de urbanidade, primando pelo
respeito, cortesia, educacao, higiene pessoal, apresentacao pessoal, tratando
todos com presteza.

Verificar a existéncia de objetos abandonados/esquecidos, promovendo o
recothimento destes ef/ou valores encontrados, providenciando, de imediato, a
sua remessa ao Cartério Eleitoral.

Acondicionar as cargas de forma adequada nos veiculos, antes de iniciar o
transporte dos bens, a fim de evitar avarias e depreciacdo dos bens
{(permanentes ou de consumo), sob pena de responsabilizacdo da CONTRATADA
através de processo administrativo.

Manter o devido zelo com todo o patriménio colocado a disposicao para o
servico.

Verificar, ao conduzir o veiculo com material permanente, a respectiva
autorizacdo para a saida, se for o caso.

Levar ao conhecimento do gestor/fiscal do contrato, imediatamente, qualquer
informacao considerada importante.

Manter sigilo das informacdes que obtiver em razéo do trabalho executado.
Atender as demandas repassadas com pontualidade, combinando com o
usudrio os locais de embarque e desembarque, ou carregamento e
descarregamento, ou ainda, comunicando caso haja algum tipo de imprevisto.
Executar outras tarefas correlatas da mesma natureza e nivel de complexidade,
relacionadas as atividades de transporte e conducao de veiculos.

Os empregados deverdao ser orientados pela CONTRATADA a prética de
conducdo e consumo consciente de combustivel.

2.3.3 — Auxiliar Administrativo lll - itens 5 e 6

Realizar todas as atividades relativas ao Auxiliar Administrativo I, bem como
aguelas que exijam maior complexidade técnica;

Auxiliar em atividades administrativas solicitadas pela chefia;

Participar de todas as capacitacdes, inclusive nos sistemas utilizados no érgao,
as quais serao realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Paranéd;

Executar demais atividades, conforme orientacdes do Fiscal ou Gestor do Con-
trato;
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e} Nao sera permitido o trabalho remoto, salvo com autorizacao expressa do GES-
TOR DA CONTRATACAO.

2.4 Dos locais de prestacao dos servicos, das didrias, da indeniza-
¢ao para deslocamento e do pedagio:

2.4.1 - Os postos de trabalho poderao ser alocados em qualquer
Zona Eleitoral do Parand (ZE) ou na Sede do Tribunal, conforme municipios indicados
no Anexo V.

2.4.1.1 - O servico podera ser realizado na cidade sede ou nas
cidades vizinhas que compdem a respectiva ZE e eventualmente ir até outra ZE.

2.4.2 Os itinerarios de deslocamento dos veiculos serdo definidos
pelo FISCAL do contrato, de acordo com as necessidades dos servicos e através do
preenchimento de formuléario “Diario de Bordo” (Anexo Vi).

2.4.3 - Quando nao estiver em seu horério de trabalho, o Auxiliar
Administrativo ll deverd deixar o veiculo no Férum Eleitoral ou na sede do TRE-PR, nao
sendo permitido pernoitar com o veiculo em sua residéncia.

2.4.4 - Em caso de deslocamento do empregado com necessi-
dade de pernoite em outro municipio o gestor ou fiscal comunicard a Contratada.

2.4.5 - Das diarias:

2.4.5.1 - Na hipotese do item 2.4.4, a contratada devera pagar
ao empregado didria para cobrir despesas com alimentacao e hospedagem. O valor da
diaria devera ser de R$ 180,00 (cento e oitenta reais).

2.4.5.2 - A Contratada deverd antecipar ao empregado, o valor
total devido, em até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio do periodo de desloca-
mento.

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

2.4.5.4 - O valor total da diaria deverd ser livre de descontos de
Vale Alimentacdo. Nenhum desconto incidird sobre o valor da diéria.

2.4.5.5 - Estima-se a necessidade de 400 (quatrocentas) diarias
durante o periodo de validade da ata de registro de precos, totalizando o valor de R$
72.000,00 {setenta e dois mil reais}, o que pode ser concretizado parcialmente, total-
mente ou até mesmo nao concretizado.

2.4.5.6 - O quantitativo de diarias serd indicado pelo Gestor no
pedido de formalizacdo de cada contrato, limitado ao valor méximo previsto no item
acima.

2.4.6 - Caso o deslocamento nao possa ser realizado através de
veiculo a servico do Tribunal, serd fornecida indenizacdo para cobrir os gastos com o
transporte.

2.4.7 - Da indenizacao para deslocamento:
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2.4.7.1 - No hipétese prevista no item 2.4.6, sera fornecida inde-
nizacao, conforme tabela abaixo:

DISTANCIA PERCORRIDA VALOR (R$)
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
De 801 a 900km 576,00
De 901 a 1000km 640,00
Acima de 1000km 704,00

2.4.7.2 - A distancia percorrida descrita no item 2.4.7.1 refere-se
ao deslocamento realizado pelo empregado no trajeto de ida e volta, quando necessé-
rio.

2.4.7.3 - 56 é considerado trajeto de deslocamento, para fins de
ressarcimento, aquele em que o Tribunal ndo oferecer veiculo préprio. Exemplo: Nos
deslocamentos para retirada de veiculo locado, conforme item 2.4.4, o empregado nado
fard jus ao recebimento da indenizacdo no momento em que estiver em posse do
mesmo.

2.4.7.4 - O valor indenizatério de deslocamento devera ser credi-
tado juntamente com o valor das diérias.

2.4.7.5 - Este valor somente podera ser creditado ao empregado
com autorizacao expressa dos gestores do Contrato, mediante justificativa do chefe
de cartério e comprovacao da impossibilidade de realizacdo do deslocamento utili-
zando-se de veiculo a servico do Tribunal.

2.4.7.6 - A quantia estimada necesséaria para a indenizacdo de
deslocamento durante o periodo de validade da ata de registro de precos corresponde
a R$ 40.000,00, que pode ser concretizado parcialmente, totalmente ou até mesmo
nao concretizado.

2.4.7.7 - O valor correspondente a indenizacao de deslocamento
serd indicado pelo Gestor no pedido de formalizacdo de cada contrato, limitado ao
valor maximo previsto no item acima.

2.4.7.8 - O Valor indenizatério de deslocamento ndo se confun-
dird com o auxilio-transporte, sendo devido somente em situacfes excepcionais de
deslocamento para outros municipios a servico da Contratante com necessidade ou
nao de pernoite, gue nada tém a ver com o deslocamento diario de residéncia-trabalho
e vice-versa.

2.4.8 - O valor pago pela CONTRATADA na forma dos itens 2.4.5
e 2.4.7 serao reembolsados pela CONTRATANTE mediante apresentacao de pedido ins-
truido com cépia do comprovante de pagamento realizado ao empregado.

2.4.9 - Do pedégio:
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2.4.9.1 - A CONTRATADA devera providenciar o pagamento dos
pedagios, devendo ser reembolsada pelo Contratante (TRE-PR).

2.4.9.2 - Para o reembolso, devera ser apresentada solicitacdo
contendo cépia do comprovante do pagamento de pedagio, assinada pelo Fiscal.

2.4.9.3 - A quantia estimada necessaria para pagamento de pe-
dégios durante o periodo de validade da ata de registro de precos corresponde a R$
3.000,00.

2.5 - Do horério da prestacao dos servicos, banco de horas, horas
extraordinarias, feriados e inicio da prestagao dos servigos:

2.5.1 - O horario de inicio e término da jornada diaria serd defi-
nido pelo Fiscal ou Gestor, observada a jornada semanal contratada de 30 (trinta)
horas. Preferencialmente o horario deverd ser das 12 as 18h ou das 13 as 19h.

2.5.2 - Do banco de horas:

2.5.2.1- A contratada devera firmar acordo individual escrito para
o estabelecimento de banco de horas, a ser compensado pelo respectivo empregado,
conforme item 2.5.2.7 (art. 59, §52 da CLT, conforme redacao dada pela Lei n®
13.467/17).

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

2.5.2.3 - Para o efeito de calculo do banco de horas, as horas traba-
lhadas acima da jornada diaria e aos sabados deverdao ser computadas na proporcao de
50%, enguanto as horas trabalhadas nos domingos e feriados serdao computadas na pro-
porcao de 100%, ou de acordo com o definido na Convencao Coletiva da categoria.

2.5.2.4 - Caso a jornada de trabalho extraordinaria seja exercida no
periodo noturno (entre 22h e 5h), o cédlculo do banco de horas deverd considerar que cada
hora trabalhada devera ser acrescida do adicional noturno de 20%, além do respectivo per-
centual de hora extra.

2.5.2.5 - Na hipétese de realizacao de compensacdo de horario aos
sabados, domingos e feriados, o empregado nao fara jus ao recebimento dos beneficios
mencionados no subitem 2.5.3.3.

2.5.2.6 - Na hipétese do subitem 2.5.3.3, a contratada sera paga me-
diante a prévia apresentacao de planilha prépria a ser apresentada no mesmo prazo e modo
gue a planilha geral mensal.

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

2.5.3 -Das horas extraordindrias:

2.5.3.1 - A realizacao de hora extra somente serd autorizada e paga
mediante manifestacao expressa do GESTOR, salvo nas seguintes hipéteses:

a) Cerimoénia de carga e lacracao das urnas;
b)  Simulados obrigatérios;
c)  Véspera e dia de eleicdo.
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2.5.3.2 - A empresa Contratada devera controlar a realizacdo das
Horas Extras (HE) realizadas pelos seus funciondrios. O TRE-PR sé pagard as HE solicitadas
pela Contratada caso tenham sido realizadas conforme as orientacdes citadas no item
2.5.3.1.

2.5.3.3 - Na hip6tese de realizacdo de jornada extraordinaria de tra-
balho aos sébados, domingos e feriados, serd devido ao empregado o pagamento de vale
transporte para todos aqueles que ja fazem uso do mesmo, bem como vale alimentacéo,
se previsto em Convencao Coletiva.

2.5.3.3.1 - Quando nao houver possibilidade de pagamento prévio
dos beneficios mencionados no item anterior, 0 mesmo devera ser efetuado no méximo até
o0 més subsequente da realizacdo do servico extraordinario pelo empregado.

2.5.3.4 - Os valores gerados em decorréncia da carga horaria extra-
ordinaria nao estao incluidos na composicao de custos da contracdo, mas deverdo constar
da planilha de custos UNITARIOS apresentada pela Licitante.

2.5.3.5 - Considerando a necessidade da realizacéo de jornada extra-
ordindria por parte dos empregados, desde j& é possivel prever a necessidade de R$
1.500.000,00 {um milhao e quinhentos mil de reais) para os postos de auxiliar administra-
tivo |, li e lll, durante toda a vigéncia da Ata.

2.5.4 - Dos feriados: para efeito de calculo de banco de horas e
hora-extra, consideram-se feriados aqueles previstos no calendario nacional, estadual
e municipal respectivo. Dessa forma, nao se consideram feriados os dias de recesso
forense e os dias Uteis em que ndo ha expediente na justica eleitoral por determinacao
do préprio 6rgao, salvo expressa autorizacao do Gestor do Contrato.

2.5.5 - Do inicio da prestacao dos servicos:

2.5.5.1 - Imediatamente apds a assinatura do contrato, a empresa
contratada sera convocada pelo Gestor do contrato para realizacao de reuniao inicial, onde
serdo apresentadas as instructes basicas para o inicio da prestacao dos servicos.

2.5.5.1.1 - Referida reuniao podera ser realizada de forma presencial
ou on line, a critério do gestor.

2.5.5.1.2 - Na reunido inicial deverd ser apresentado pela Contratada
seu Preposto, que atuara na interlocucdo direta com o Gestor do contrato.

2.5.5.2 - Realizado o pedido de preenchimento do posto de trabalho
pelo Gestor do Contrato, a contratada devera fazé-lo nos seguintes prazos, mediante a apre-
sentacao do empregado no respectivo local da prestacao dos servicos, sendo:

a) 5 (cinco) dias Gteis, para os cargos de Auxiliar Administrativo | e Auxiliar Admi-
nistrativo ili;
b) 8 (oito) dias Uteis, para o cargo de Auxiliar Administrativo il

2.5.5.3 - Desde o primeiro dia de servico em cada posto de trabalho,
a CONTRATADA devera:

2.5.5.3.1 - Exigir dos seus empregados:

a) O preenchimento didrio da Folha individual de frequéncia;
b} Assinatura do acordo individual de banco de horas;
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c} Assinatura do termo de sigilo e responsabilidade e das declaractes de parentesco e
nao-filiacao partidaria (anexos Vi, Viil e I1X);

d) Utilizacao de cracha de identificacdo, que devera conter o nome da Empresa e nome
do empregado.

2.5.5.3.2 - Fornecer ao gestor, fiscal e aos empregados um manual
basico (em meio fisico ou digital) que devera conter, no minimo, informacdes sobre: o tipo
de contratacéo, saldrio, jornada de trabalho, preenchimento de folha ponto, acordo de horas
e compensacao de jornada, pagamento de vale alimentacdo, vale transporte e pagamento
de horas extras.

2.5.5.3.3 - Considerando-se as dificuldades de logistica e distribuicéo,
a utilizacdo do crachd podera ser iniciada até o 5° (quinto) dia Gtil do inicio da prestacao dos
servicos no posto respectivo, comunicando-se o fato previamente ao respectivo fiscal.

2.5.5.4 - No primeiro dia de servico dos empregados, deverao ser
apresentados ao fiscal do contrato os seguintes documentos:

a) cdpia do documento de identidade e CPF;

b) cépia do comprovante de residéncia;

c) cépia do comprovante de escolaridade;

d) coépia da CTPS (somente das paginas que contém a foto e a assinatura do contrato
de trabalho} ou documento similar digital;

e) copia do contrato individual de trabalho;

f) cépia do acordo individual para banco de horas;

g} original do termo de sigilo e responsabilidade (anexo Vil);

h) original da declaracao de parentesco {(anexo Viii);

i) original da declaracdo de nao-filiacao partidéria (anexo IX).

2.6 - Dos critérios de recebimento, ateste e pagamento da fatura:

2.6.1 - Constituem critérios de recebimento e ateste da adequada
execucao do objeto contratual a apresentacao dos seguintes documentos:

a) Encaminhamento de planilha no formato “.xIs” contendo, no minimo, os seguintes da-
dos: nome do empregado, Zona Eleitoral da lotacao, dias trabalhados, faltas, data da
admissao, demissao e substituicées (nome do substituto), até o quinto dia Gtil do més pos-
terior a prestacao dos servicos;

b) Cépia do controle de jornada (folha-ponto ou andlogo);

c) Comprovantes da quitacao das obrigactes trabalhistas, securitérias e fundidrias da com-
peténcia do més vencido;

d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas atualizada;

e} Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE), com protocolo de envio de
arquivos conectividade social;

f) Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), por tomador do servico, com a autenticacao me-
canica de pagamento ou comprovante de recolhimento bancario;

g) Guia da Previdéncia Social (GPS), por tomador do servico, com a autenticacdo mecanica
ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério.

2.6.2 - Para o ateste da 12 FATURA, a empresa devera entregar os
seguintes documentos:

a) coépia do documento de identidade e CPF do empregado;

b} telefone e email do empregado;

c) copia da CTPS (somente das paginas que contém a foto e a assinatura do contrato de
trabalho} ou documento similar digital;
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d) cépia do contrato individual de trabalho devidamente assinado por ambas as partes (em-
presa e empregado);

e) copia do acordo individual para banco de horas devidamente assinado por ambas as
partes {empresa e empregado};

f) original das declaraces de sigilo, parentesco e nao-filiacdo partidaria;

g) em caso de empregado portador de deficiéncia, devera ser apresentado o laudo emi-
tido pelo médico do trabalho onde atesta-se a compatibilidade da deficiéncia com o
exercicio da CBO respectiva (se for o caso).

2.6.3 - Eventual inconsisténcia, auséncia ou falha de qualquer dos
documentos obrigatérios listados nos itens 2.6.1 e 2.6.2 suspendera o prazo para ateste da
fatura pela Contratante.

2.6.4 - Nos documentos encaminhados (guias/relacdes) devem estar
destacados os nomes dos trabalhadores por Zona Eleitoral, a fim de agilizar a conferéncia.

2.6.5 - A fatura devera ser acompanhada dos comprovantes de even-
tual pagamento de verbas rescisérias e/ou do CAGED, em caso de haver ocorrido demissao
ou substituicdo de empregados no curso deste contrato.

2.6.6 - Também constituem critérios para ateste e pagamento da fa-
tura o atendimento dos seguintes itens:

a) O pronto atendimento as solicitacbes dos servidores do Cartério Eleitoral relativas
aos servicos objeto do presente Termo de Referéncia (prazo méximo de 24 horas).

b} O cumprimento fiel da rotina de trabalho.

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

d} A assiduidade e pontualidade dos profissionais alocados na execucao do contrato.

2.6.7 - A inexisténcia ou baixa ocorréncia de reclamacdes relativas a
execucao do objeto contratual por parte dos destinatarios diretos do servico. Havendo re-
clamacbes (Ocorréncias) registradas pelos Fiscais e Gestores, estas deverao ser
solucionadas de pronto e satisfatoriamente.

2.6.8 - Caso tenha ocorrido divergéncia nos valores finais dos servi-
cos e a CONTRATADA tenha direito a complementacao, deverd apresentar Nota Fiscal
Complementar, sem a necessidade de juntar os documentos acima listados, cuja liguida-
cao e pagamento ocorrerd desde que mantida a regularidade fiscal.

2.6.9 - Tratando-se do pagamento da Ultima nota fiscal/fatura refe-
rente a execucao deste Contrato, em razao de término da sua vigéncia ou de sua rescisao,
além dos comprovantes mencionados no item 2.6.1, deverdao ser comprovados os paga-
mentos das verbas rescisérias dos empregados ou demonstrado que os mesmos foram
realocados pela Contratada em outra atividade sem que ocorra a interrupcao do contrato
de trabalho.

2.7 - Da acessibilidade e inclusao social (sustentabilidade): com o
objetivo contribuir para o crescimento nacional sustentavel, pleno emprego, trabalho pro-
dutivo e decente para todos, promover os direitos das pessoas com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida, bem como fomentando a igualdade de oportunidades, o Tribunal Re-
gional Eleitoral do Parana, integrando uma das suas medidas do Programa de
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Acessibilidade, incentivara a contratacéo de pessoas portadoras de deficiéncia ou com mo-
bilidade reduzida para o exercicio das vagas de emprego previstas no presente Termo de
Referéncia.

2.7.1 - A contratacdo ora fomentada devera ser precedida de com-
provacao de compatibilidade entre a respectiva deficiéncia e o servico a ser executado,
mediante a avaliacdo especifica por Médico do Trabalho.

2.7.2 - Efetivada a contratacdo da pessoa portadora de deficiéncia, o
valor da despesa para a emissao do laudo médico especifico sera objeto de reembolso pela
CONTRATANTE mediante comprovacao de sua realizacao e autorizacao do respectivo FiS-
CAL (reembolso por fato gerador).

2.7.3 - Para a efetivacdo do reembolso, o licitante deverd informar,
em campo préprio da planilha de composicdo de custos, o custo para a emissao do laudo,
limitado ao valor de R$ 60,00 (sessenta reais).

2.7.4 - O valor estimado para reembolso, durante toda a vigéncia da
ata, é de R$ 3.000,00 (trés mil reais).

2.8 - Da capacitagao e treinamento:

2.8.1 - O treinamento dos empregados para a execucao dos servicos
previstos neste Termo de Referéncia sera de responsabilidade da contratante.

2.8.2 - O treinamento podera ser por EAD, apostilas ou presencial,
conforme a necessidade da contratada.

3 - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

3.1- Da selecao dos empregados:

3.1.1 - Selecionar os candidatos para ocupar os postos de traba-
Iho de acordo com as exigéncias dos perfis indicados neste Termo de Referéncia.

3.1.2 - Selecionar e contratar profissionais para atuar, preferen-
cialmente, em municipio de sua residéncia. Caso ndo seja possivel, a Contratada
deverd arcar com as despesas adicionais de transporte.

3.1.3 - Os fiscais e gestores poderao indicar para o processo de
selecdo candidatos que ja tenham experiéncia no desenvolvimento dos trabalhos ob-
jetos do presente contrato, sem que haja gqualquer vinculacao ou obrigacdo de
aprovacao no processo seletivo, que, em qualguer hipdtese, é de responsabilidade ex-
clusiva da contratada.

3.2 - Da prestacao dos servigos:

3.2.1 - Para a Gestéo da presente contratacdo, a empresa devera
possuir em seu quadro de funciondrios profissionais exclusivos para atendimento ao
TRE-PR, devido ao elevado nimero de postos de trabalho em um curto periodo de
tempo. Deverd oferecer, no minimo:

a) Fornecer no inicio da contratacdo endereco eletronico (email), telefone e whatsapp
para atendimento exclusivo a presente contratacdo, os quais servirdo como meio OFI-
CIAL de comunicacao entre as partes.
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b} Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficiente para que haja um pronto aten-
dimento das ligacbes feitas pelos FISCAIS da contratacdo (chefes de cartério) e
empregados.

c) O funcionédrio da Contratada responsavel pelo atendimento aos GESTORES da Con-
tratacao deverd estar disponivel para contato direto e imediato (telefone, whatsapp,
etc), gquando necessario para atender as demandas durante o periodo comercial, in-
clusive finais de semana e feriados de plantdo.

3.2.2 - Atender as convocacoOes 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
gue a Contratante julgar necessario.

3.2.3 - A CONTRATADA devera ter coordenadores regionais, que
abranjam todo o estado do Parand, para atender os servigos de recrutamento e selegao,
orientacdo/recepcao dos empregados, bem como para formalizacao das rescisdes, para
que ocorram dentro do prazo legal.

3.3- Da gestao dos empregados:

3.3.1 - Disponibilizar sempre que necessario EMPREGADOS para
a perfeita execucao dos servicos constantes do objeto deste instrumento. O servico
deverd ser prestado sem interrupcao, independentemente de qualguer motivo, como:
férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e demissao de empregados.
Em hipétese alguma os empregados terao qualquer relacdo de emprego com o TRE-
PR, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os en-
cargos e obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.

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

3.3.3 - 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 avaliacéo do prejuizo, mediante
formalizacdo de procedimento préprio, assegurada a defesa prévia. A fiscalizacdo ou
o acompanhamento da execucao do contrato por parte da justica Eleitoral ndao exclui
ou reduz a responsabilidade da contratada.

3.3.4 - £ vedada a alocacdo de empregado que seja cdnjuge,
companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau,
inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de seu substituto, de ocupantes de cargos
de direcdo e de assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral
(conforme declaracao constante no anexo Viil}, sendo de responsabilidade da contra-
tada a verificacao da situacao descrita neste subitem.

3.3.5 - Fica vedada a alocacao, na execucao do contrato, de pes-
soas com filiacdo partidéria, e/ou que sejam conjuges, companheiros ou parentes, em
linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau, inclusive, de candidatos a
cargos eletivos (conforme declaracao constante no item iX).

3.3.6 - A Contratada cumprira e fara cumprir por seus profissio-
nais as normas e os regulamentos disciplinares da Contratante, bem como gquaisquer
determinacdes das autoridades competentes, sem quaisquer 6nus para o Contratante.

3.3.7 - Providenciar a substituicdao do profissional que nao se
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apresente no dia e horario determinado para inicio da realizacao dos servicos, aban-
done seu posto ou seja julgado pela CONTRATANTE inadequado as necessidades da
justica Eleitoral. A substituicdo do profissional devera ocorrer no prazo nao superior a
24 {vinte e quatro) horas, contadas a partir da comunicacao oficial pelo CONTRATANTE,
quando for o caso.

3.3.8 - Para atendimento ao item acima, a contratada devera
manter um cadastro de profissionais j& selecionados para substituicdo emergencial ou
eventuais acréscimos para cobertura dos postos de trabalho.

3.3.9 - Fica vedado o retorno dos empregados substituidos as de-
pendéncias do CONTRATANTE para cobertura de licencas e dispensas de outros
profissionais.

3.3.10 - Providenciar para que os Auxiliares Administrativos en-
caminhem as folhas individuais de ponto no 12 dia Gtil de cada més ou no Ultimo dia
de sua atividade para que sirva de base para o célculo de pagamento.

3.3.11 - Monitorar a frequéncia dos empregados para a realiza-
cao dos servicos, realizando a conferéncia da folha ponto e controle da jornada
ordinaria e extraordindria dos mesmos.

3.3.12 - A falta do registro individual de frequéncia, serd inter-
pretada como posto de trabalho “vazio” e, consequentemente, implicara glosa do
pagamento daguele posto de trabaiho.

3.3.13 - Caso a Contratada utilize aplicativos para marcacgao de
ponto de forma virtual, deverd apresentar ao Fiscal um relatério SEMANAL de marca-
¢ao do ponto dos empregados.

3.3.14 - O Contrato individual de trabalho firmado entre a empresa
contratada e o trabalhador devera ser por tempo determinado, sendo possivel sucessi-
vas prorrogacoes, limitadas ao prazo maximo de dois anos, nos termos do Decreto n?
2.490/98, art. 39, caputl2.

3.4 - Das multas de transito:

3.4.1 - Em caso de notificacdo de multa de transito, o Fiscal do
contrato deverd indicar o real condutor do veiculo, com base em evidéncias e/ou no
diario de bordo.

3.4.2 - A Contratada sera responsavel pelo pagamento de even-
tuais multas por infracao do Cédigo de Transito Brasileiro bem como pelas franquias
de seguro de veiculos nos sinistros causados por seus empregados, na execucao dos

servicos.

3.4.3 - Para fins do item acima a Contratada serd notificada pelo
gestor da contratacdo quanto as ocorréncias havidas, devendo proceder aos ressarci-
mentos dos valores devidos nos prazos fixados pela Administracdo, sem prejuizo da
Contratada realizar eventual cobranca do empregado causador do dano.

3.5- Da gestao da documentacao:

3.5.1 - A documentacao solicitada pelos gestores e fiscais, item

12 Art. 32 Em relacdo ao mesmo empregado, o contrato por prazo determinado na forma da Lei
no 9.601, de 21 de janeiro de 1998, serd de no maximo dois anos, permitindo-se, dentro deste peri-
odo, sofrer sucessivas prorrogacdes, sem acarretar o efeito previsto no art. 451 da CLT.
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2.6.1 e 2.6.2, deverd ser disponibilizada pela Contratada em espaco virtual indicado
pelo TRE-PR. As diretrizes serao indicadas na reuniao inicial da contratacao.

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

3.5.3 - A Contratada deverd facilitar as acdes do Fiscal e do Ges-
tor do Contrato, fornecendo informacdes ou promovendo acesso a documentacao dos
servicos em execucao, bem como planilhas para subsidiar as devidas conferéncias
para ateste das notas fiscais e pronto atendimento as observacdes e as exigéncias por
eles apresentadas.

3.6 - Das obrigacdes trabalhistas:

3.6.1 - Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacado
dos servicos, tais como: recrutamento, selecdo, salarios, encargos sociais, impostos,
direitos trabalhistas, auxilio alimentacao, vale-transporte e outras que incidam sobre
a execucao do contrato.

3.6.2 - A Contratada cumprird a legislacao trabalhista, previden-
cidria 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.

3.6.3 - As dependéncias do TRE nao poderdo ser utilizadas para
realizacdo das atividades de recursos humanos, como: recrutamento, selec¢ao, contra-
tacao, substituicao de profissionais, pagamentos, desmobilizacao dos profissionais
alocados para execucao dos servicos.

3.6.4 - A contratada sera responsavel pelas atividades adminis-
trativas relacionadas a prestacdo dos servicos, tais como célculo de horas extras,
coleta e envio de documentacao e assinaturas, afixacéo de etiguetas na carteira de
trabalho dos empregados, entre outros.

3.6.5 - A contratada devera fornecer auxilio alimentacado e vale
transporte para o més em curso no primeiro dia de prestacdo dos servicos. Para os
demais meses, o fornecimento desses beneficios deverd ocorrer no maximo até o Ul-
timo dia do més anterior a prestacao do servico.

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

3.6.7 - Computar no faturamento mensal a quantidade de auxilio
alimentacao e vale-transporte fornecido aos empregados nos dias efetivamente traba-
Ihados, prevendo-se o pagamento destes beneficios caso haja realizacdo de trabalho
extraordinario em sabados, domingos e feriados municipais, estaduais e federais (con-
forme item 2.5.3.3).

3.6.8 - Pagar, até o 52 (quinto) dia Util do més subsequente ao
vencido, mediante depdsito bancério na conta do trabalhador, os salarios dos empre-
gados, bem como recolher no prazo legal os encargos decorrentes da contratacao dos
mesmos, exibindo, sempre que solicitado, as comprovacdes respectivas.

3.6.9 - 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 saldrios e demais verbas trabalhistas e 0 pagamento direto
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aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacdes, até o mo-
mento da regularizacao, sem prejuizo das sancées cabiveis.

3.7 - Do Auxilio Comunicacao:

3.7.1 - Em razado da natureza dos servicos desempenhados pelo
Auxiliar Administrativo |, I e lll, a Contratada devera selecionar candidatos que pos-
suam telefone celular e estejam aptos a utilizé-lo, tanto para uso de voz quanto para
uso de dados {WhatsApp e demais ferramentas}. Salvo casos justificados e aceitos pelo
Fiscal, a empresa estard desobrigada em contratar profissionais gue ndo possuam te-
lefone celular.

3.7.2 - A Contratada devera disponibilizar ao empregado o valor
de R$ 15,00 (quinze reais) para que ele insira créditos (voz e dados) em seu celular
pessoal, guando demandado pelo Gestor do Contrato.

3.7.3 - Em até 3 (trés) dias apos aviso do Gestor, a Contratada
deverd disponibilizar ao empregado indicado o valor de R$ 15,00 (quinze reais) para
gue o mesmo utilize na aquisicdo de créditos para seu celular pessoal, conforme sua
operadora de telefonia.

3.7.4 - O valor sé deverd ser repassado ao empregado apds pe-
dido formal do GESTOR (5ecao de Planejamento e Logistica de Eleicao), o que podera
ocorrer por e-mail.

3.7.5 - A Contratada deverd solicitar o reembolso do valor por
meio de pedido acompanhado de planilha contendo nome do empregado, valor e data,
com a devida comprovacao do pagamento.

3.7.6 - Estima-se o valor total de R$ 20.000,00 (vinte mil reais) a
serem utilizados com Auxilio Comunicacdo no decorrer da Contratacao.

3.8 - Das demais obriga¢des da Contratada:

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

3.8.2 - Guardar inteiro sigilo dos servicos contratados e das infor-
macoes geradas, reconhecendo serem esses de propriedade e de uso exclusivo da
justica Eleitoral, sendo vedada qualquer prética de publicidade ndo autorizada.

3.8.3 - Manter, durante toda a execucao do contrato, as condi-
coes de habilitacdo e qualificacéo técnica exigidas na licitacao.

3.8.4 - Caso a contratacao dos terceirizados ocorra durante a
Pandemia da Covid-19, a empresa contratada deverd seguir todas as regras e medidas
impostas pelas autoridades competentes. Tanto em razdao de medidas sanitdrias
guanto trabalhistas. Sem prejuizo das demais medidas, destacamos a obrigatoriedade
em fornecer madscaras 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 funciondrios e colaborado-
res mascaras de protecdo individual, ainda que de fabricacdo artesanal...”.

4 - DA PROTECAO DE DADOS

4.1 - E vedado as partes a utilizacdo de todo e qualquer dado
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pessoal repassado em decorréncia da execucao contratual para finalidade distinta da-
guela do objeto da contratacao, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e
criminal;

4.2 - As partes se comprometem a manter sigilo e confidenciali-
dade de todas as informacdes — em especial os dados pessoais e 0s dados pessoas
sensiveis — repassados em decorréncia da execucao contratual, em consonancia com
o disposto na Lei n® 13.709/2018, sendo vedado o repasse das informacdes a outras
empresas ou pessoas, salvo aquelas decorrentes de obrigacdes legais ou para viabili-
zar o cumprimento do edital/instrumento contratual;

4.3 - As partes responderao administrativa e judicialmente, em
caso de causarem danos patrimoniais, morais, individual ou coletivo, aos titulares de
dados pessoais, repassados em decorréncia da execucao contratual, por inobservancia
a LGPD;

4.4 - Em atendimento ao disposto na Lei n? 13.709/2018 - Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), o CONTRATANTE, para a execucao do
servico objeto deste contrato terd acesso aos dados pessoais dos representantes da
LICITANTE/CONTRATADA, tais como: nimero do CPF e do RG, endereco eletronico, c6-
pia do documento de identificacao;

4.5- A LICITANTE/CONTRATADA/DETENTORA DA ATA declara que
tem ciéncia da existéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e se compromete
a adequar todos os procedimentos internos ao disposto na legislacao, com intuito de
protecao dos dados pessoais repassados pelo CONTRATANTE;

4.6 - A CONTRATADA fica obrigada a comunicar ao CONTRA-
TANTE, em até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer incidente de acessos néao
autorizados aos dados pessoais, situacdes acidentais ou ilicitas de destruicéo, perda,
alteracao, comunicacado ou qualguer forma de tratamento inadequado ou ilicito, bem
como adotar as providéncias dispostas no art. 48 da LGPD.

5 — DA FISCALIZACAO E GESTAO DA CONTRATACAO

5.1 - As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao contra-
tual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos no presente Termo de Referéncia, verificar a regularidade das obrigactes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual
e 0 encaminhamento de informacdes para a formalizacao dos procedimentos de re-
pactuacao, alteracao, reequilibrio, prorrogacao, pagamento, aplicacdo de sancao,
extincao de contrato, dentre outras.

5.2 - Da gestao do contrato:

5.2.1 - A gestdo do contrato sera realizada por servidor formal-
mente designado, que serd responsdavel por:

a) Exercer as atribuices listadas no item 4.1, auxiliada pelos fiscais setoriais.
b) Atestar a Nota Fiscal em formulario préprio do TRE.
c) Comunicar a contratada, via e-mail, carta ou oficio, sobre todos os problemas

relacionados a execucdo do objeto contratual, fixando prazos para soluci-
ond-los ou para correcdes das irregularidades encontradas.
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d) Anotar em registro préprio (PAD de fiscalizacao) todas as ocorréncias relacio-
nadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizacao das faltas observadas (Art. 67, pardgrafos 12 e 22 da Lei 8666/93).

e) Se ainexecucao persistir, o gestor deverd criar um PAD especifico para abertura
de processo administrativo, encaminhando-o a Secretaria de Gestao Adminis-
trativa devidamente instruido com todas as informacdes pertinentes.

f} Verificar se estdao sendo cumpridas as obrigacdes contratuais assumidas pela
contratada, bem como mantidas as condicdes de habilitacdo e de qualificacao
técnicas exigidas.

5.2.2 - Os gestores terao os mais amplos poderes, inclusive para:

a) Notificar a contratada, fixando prazos para solucionar problemas, correcdes ou
irreqularidades encontradas nas prestacdes dos servicos ora contratados.

b) Apurar, caso ocorram os motivos determinantes de multas consoante as dispo-
sicdes contratuais.

5.3 - Da fiscalizacdo do contrato

5.3.1 - A fiscalizacdo sera realizada por servidor formalmente de-
sigando, responsavel pelo atendimento dos seguintes itens:

a) Conferir semanalmente a folha ponto dos empregados, assinando-a ao final do
més, manifestando assim sua concordancia com os horérios nela registrados.
b} Conferir a planilha de medicao enviada mensalmente pela empresa Contratada.

¢} Receber, conferir e dar ciéncia no Atestados Médicos apresentados pelos em-
pregados.

d) Devera informar a empresa quando do afastamento do empregado para que
seja providenciada a resposicao do posto de trabalho.

e) Ministrar orientactes necessarias aos profissionais, tomando as providéncias
pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas, repor-
tando-se ao gestor do contrato quando houver necessidade.

f) Acompanhar os servicos de acordo com as cldusulas contratuais, determinando
o que for necessario para regularizacao das faltas ou defeitos observados, sob
pena de responsabilizacao administrativa.

g) Solicitar a contratada substituicdo de profissionais que se mostrarem inadequa-
dos ou inaptos ao trabalho.

h} Conferir mensalmente a documentacao dos empregados e atestar a prestacao
dos servicos executados durante o periodo através de sistema préprio, fazendo
upload desses documentos no sistema caso solicitado.

i) Registrar as ocorréncias junto aos Gestores do Contrato e atestar a pronta e
adegquada solucao.

6 — DISPOSICOES GERAIS
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6.1 - Deverao abster-se de cotar agueles que nao puderem aten-
der integralmente as condicdes deste edital.

6.2 - Informacdes e esclarecimentos adicionais relativos a licita-
cao e suas condicdes poderdo ser obtidas junto a Secdo de Planejamento e Logistica
de Eleicdo, pelos telefones (41) 3330-8580 / 3330-8534 ou pelo e-mail sple@tre-
pr.jus.br.
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