ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1 - Contratacido de empresa especializada para prestacao de
servigos de limpeza e conservagao, copeiragem, manutengao de areas verdes e servigos
de apoio (carregadores e recepcionistas), incluindo o fornecimento de materiais e
equipamentos, mediante alocacdo e gestao de postos de trabalho, para atender as
necessidades da Sede da Justica Eleitoral do Parana, Férum Eleitoral de Curitiba e seus
anexos localizados na Capital do Estado do Parana.

1.2 - Eventualmente os servigos poderao ser prestados em outros
prédios, emprestados, cedidos ou alugados para o TRE/PR.

1.3 - A presente contratacao tera vigéncia conforme planilha de custos
(Anexo XIV), podendo ser rescindida antecipadamente ou prorrogada, a critério da Contratante,
conforme preceitos da Lei n° 8.666/93.

1.4 — Os servigos sao prestados, atualmente, pelas empresas:

SERVIGCO EMPRESA ATUAL
LIMPEZA Potencial Prestacdo De Servigos Ltda
COPEIRAGEM Pge - Projeto Gerenciamento E Empreendimento Ltda
JARDINAGEM Sem contrato vigente
CARREGADORES/ RECEPCIONISTAS Flamaserv Servigos Terceirizados Eirelli

1.5 — Cddigo SIASG: 25.194.

1.6 — Previsao para inicio da execucgao dos servigos: conforme
planilha de custos (Anexo XIV).

2 — DAS ESPECIFICAGOES DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS

2.1 — Dos locais da prestagdo dos servigos (Unidades da Justica
Eleitoral do Estado do Parana localizadas na Capital do Estado do Parana), quantidade de
postos e carga horaria:
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" " Area de Patio
Area Area de (Excluida
Descrigao Enderego | Construida | Jardim Descricao Sucinta
m? m? metragem
jardim) m?
- 52 (cinquenta e dois) banheiros
- 118 (cento e dezoito) vasos
Sede do Tribunal Rua Jodo sanitarios
Regional Eleitoral Parolin, 20.409,90 1.800,00 9.786,26 - 11 (onze) copas sendo 02 (duas)
do Parana 224 para a organizagao do preparo do
café/cha e 09 (nove) suporte aos
servidores e magistrados.
Depdsito — Centro R =
Logistico - anexo ao ua ‘!060 - 2 Banheiros
g Parolin, 2.110,16 120,00 2.951,09
prédio da Sede do 204 - 4 vasos
TRE/PR
- 17 Banheiros
Eorgm Eleitoral de Rua J.oao 12.145,25 800,00 7.000,00 - 55 vasos sanitarios o
uritiba Parolin, 55 - 1 (uma) copa para a organizagéo
do preparo de café/cha.
Depésito - anexo ao Rua Jodo
Férum Eleitoral de Parolin. 97 1.300,00 40,00 1.250,00 Deposito
Curitiba/PR ’
2.1.1 — Resumo do quantitativo de postos de trabalho e carga horaria
semanal:
Postos Carga Horaria Semanal BLEWIEEEE | DS Eries
de Postos
Auxiliar de limpeza (CBO 5143-20) 44 (quarenta e quatro) horas 24 Regular
Copeiro (CBO 5143-25) 44 (quarenta e quatro) horas 6 Regular
Copeiro de Gabinete (CBO 5143-25) 44 (quarenta e quatro) horas 2 Regular
Carregadores (CBO 7832-10) 32:30 (trinta e duas horas e 11 Regular
trinta minutos)
Jardineiro (CBO 6220-10) 44 (quarenta e quatro) horas 1 Regular
Recepcionistas (CBO 4221-05) 35 (trinta e cinco) horas 4 Regular
Encarregados de Limp. e Jard (CBO
9922-05) 44 (quarenta e quatro) horas 2 Regular
Encarregado de Copa (CBO 9922-05) 44 (quarenta e quatro) horas 2 Regular
Encarregado/Carreg (CBO 9922-05) 32:30 (trinta e duas horas e 1 Regular
trinta minutos)
Supervisor (CBO 4101-05) 44 (quarenta e quatro) horas 1 Regular
TOTAL DE POSTOS 54

2.1.2 - A quantidade de postos necessarios para o servigo de limpeza
foi estabelecida em funcao dos indices de produtividade, média diaria por profissional, com
vistas a atender a demanda obedecendo a critérios de economicidade e sustentabilidade.

2.1.3 - Foram previstos postos de encarregados e supervisores em
quantidades calculadas considerando a dimensao da area onde os servigos serao fiscalizados,
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bem como o nimero de terceirizados que executarao os trabalhos, fazendo-se necessaria a
contratacao destes postos para um eficiente acompanhamento e gerenciamento dos servigos.

2.1.5 - Eventualmente em fungdo de eventos realizados por este
Tribunal, o servigco podera ser executado em qualquer prédio utilizado pelo TRE/PR, que seja
proprio, cedido ou alugado. O transporte até o local, e o respectivo retorno, neste caso
especifico, sera por conta do CONTRATANTE.

2.2 — Do horario da prestacao dos servigos:

Local da prestacao do servigo
Cargo Edificio | Férum | Todos Horario

Sede Eleitoral | Iméveis
Auxiliar de limpeza 14 4 07:00 as 16:48
Auxiliar de limpeza 4 2 09:12 as 19:00
Copeira 6 2 09:00 as 18:48
Carregadores 11 11:30 as 19:00
Jardineiro 1 07:00 as 16:48
Recepcionistas 4 11:00 as 19:00
Encarregado (Serv De Apoio) 1 11:30 as 19:00
Encarregado 1 1 09:12 45 19:00
Encarregado 1 1 07:00 as 16:48
Supervisor 1 08:12 as 18:00

2.2.1 - O intervalo de almoc¢o sera obrigatoriamente de (uma) hora, a
ser definido em conjunto com o gestor.

2.2.2 - No Periodo Normal o cumprimento da jornada, para todos os
postos, sera de segunda a sexta-feira.

2.2.3 - O horario estabelecido acima podera sofrer alteragbes a fim de
se ajustar as necessidades do Tribunal, respeitando a carga horaria semanal.

2.2.4 - Os horarios definidos somente poderdo ser alterados com
autorizacao expressa do gestor do contrato.

2.3 — Do acréscimo do periodo eleitoral:

2.3.1 - Em Periodo Eleitoral, que ocorre de agosto a novembro nos
anos pares, estima-se o acréscimo de postos conforme tabela abaixo:

Quantidade

—— de Postos

Carga Horaria Semanal Observagoes
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Auxiliar de limpeza (CBO 5143-20) 44 (quarenta e quatro) horas 4 Periodo Eleitoral

Copeiro (CBO 5143-25) 44 (quarenta e quatro) horas 4 Periodo Eleitoral
Carregadores (CBO 7832-10) 32:30 (ttrrilr?t?riizllj;c)ss?oras © 6 Periodo Eleitoral
TOTAL DE POSTOS 14

2.3.2 - Os postos extraordinarios do Periodo Eleitoral serao solicitados
expressamente pelo fiscal do contrato, conforme a necessidade da Justica Eleitoral.

2.3.3 - Caso a gestao verifique a necessidade de atendimento em
razdo do fluxo de pessoas no periodo eleitoral, podera solicitar a prorrogagéo dos postos
extraordinarios até 19 de dezembro.

2.3.4 - Em Periodo Eleitoral, os servigos poderao recair em sabados,
domingos e feriados.

2.4 — Das horas extraordinarias:

2.4.1 - Excepcionalmente podera ser autorizada a realizacdo de horas
extras pela gestao do contrato, em razao de eleigdo suplementar, ou outro fato superveniente.

2.4.2 - Em Periodo Eleitoral, compreendido entre agosto e novembro
dos anos pares, 0s servigos extraordinarios poderao recair em sabados, domingos e feriados,
devendo ser observados os ditames da lei ou Convencgao Coletiva em relagao aos acréscimos
em banco de horas.

2.4.3 - Ha previsao dos trabalhos serem esporadicamente prestados
em periodo noturno (entre 22 h e 5 h), observando os acréscimos legais ou Convencao
Coletiva.

2.4.4 - Eventual saldo de banco de horas ndao compensado dentro do
periodo de 6 meses, ou horas extras autorizadas em pecunia, poderao ser pagas, observando
a disponibilidade orgamentaria.

2.4.5 - Estima-se o valor de R$ 175.000,00 (cento e setenta e cinco
mil reais) em todo o periodo contratual, para cobertura de horas extras e custos dela
decorrentes.

2.5 - Do Banco de Horas:

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

2.5.2 - A compensacao do banco de horas devera ser previamente
ajustada com a CONTRATANTE, e objeto de expressa anotagao na folha de ponto, dando
ciéncia ao Fiscal da Contratagao.

2.5.3 - Existe a previsdo de servicos extraordinarios, podendo recair
em sabados, domingos e feriados, devendo ser observados os ditames da lei ou Convencao
Coletiva em relagado aos acréscimos em banco de horas.
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2.5.4 - 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.

2.5.5 - A contratada devera observar o contido no art. 60 da CLT,
tomando as devidas providéncias, no que couber, para que a prestacado de horas extras por
colaboradores que exergcam atividade considerada insalubre esteja de acordo com a
legislagao.

2.6 - Das Viagens (Posto de Carregador)

2.6.1 - O funcionario fara jus ao recebimento de diarias sempre que o
deslocamento se der fora da capital (Curitiba) e da Regido Metropolitana de Curitiba.

2.6.2 - Excepcionalmente, poderdo ser pagas diarias nos municipios
que compdem a regido metropolitana de Curitiba, no caso de haver necessidade de pernoite.

2.6.3 - O TRE/PR informara a CONTRATADA quando da necessidade
de deslocamento do profissional para viagens que necessitem do pagamento de diarias.

2.6.4 - A CONTRATADA devera antecipar ao empregado, no prazo de
24 (vinte e quatro) horas, o valor necessario para cobrir as despesas com alimentagao e
hospedagem.

2.6.5 - Nenhum desconto incidira sobre o valor da diaria.

2.6.6 - Mensalmente, para fins de recebimento pelos valores
desembolsados, a CONTRATADA devera apresentar ao gestor da contratagdo o recibo
contendo o valor total das viagens feitas no més, bem como os comprovantes dos depdsitos
bancarios correspondentes as diarias antecipadas aos funcionarios, acompanhado de relatorio
relacionando individualmente os profissionais, fazendo constar os periodos de deslocamentos,
as quantidades de diarias e os valores correspondentes.

2.6.7 - O valor da diaria sera de R$ 250,00 (cento e setenta reais) no
caso de pernoite, e 50% desse valor, isto é, R$ 125,00 (cento e vinte cinco reais) no dia de
retorno, bem como nas hipéteses em que ida e volta acontegam no mesmo dia, podendo estes
valores serem alterados, a critério da Administracdo, de acordo com a portaria 352/2022.

2.6.8 - Estima-se o valor de R$ 200.000,00 (Duzentos mil reais) em
diarias, para os 30 (trinta) meses de contrato.

2.7 - Das Remuneragoes

2.7.1 - Para preenchimento da planilha de custos e formacao do precgo
dos servicos, a empresa devera considerar o enquadramento sindical pela atividade
econdmica preponderante.

2.7.2 - A empresa devera considerar, para fins de preenchimento de
planilha de custos, os beneficios e auxilios instituidos pela Convencao Coletiva em favor do
trabalhador, apresentando mensalmente o comprovante financeiro de recolhimento ao
Sindicato.

2.7.3 - Considerando o item |l da Sumula n°® 448 — TST:
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“A higienizagéo de instalagbes sanitarias de uso publico ou coletivo de
grande circulagéo, e a respectiva coleta de lixo, por ndo se equiparar a limpeza em residéncias
e escritorios, enseja o pagamento de adicional de insalubridade em grau maximo, incidindo o
disposto no Anexo 14 da NR-15 da Portaria do MTE n° 3.214/78 quanto a coleta e
industrializagdo de lixo urbano”.

2.7.4 - Tendo em vista o laudo emitido por engenheiro especializado
em segurancga do trabalho, no qual constata que os servigos de limpeza executados neste
Tribunal, inclusive no &mbito dos banheiros e setor médico, ndo se enquadram no conceito de
insalubres, conforme Anexos XV — “A” e “B”, entende-se que a atividade de limpeza dos
banheiros deste Tribunal ndo é considerada insalubre, ndo incidindo pagamento de adicional
de insalubridade conforme a Sumula retro.

2.7.5 - Nao ha pagamento de adicional de insalubridade na atual
contratacgéo.

2.8 — Dos requisitos dos cargos e selec¢ao:
2.8.1 — Dos requisitos comuns a todos os cargos:

a) ter idade minima de 18 (dezoito) anos;
b) devem ser educados, asseados, ter boa apresentacdo, atender com presteza as
solicitacdes e ter responsabilidade com as atividades desenvolvidas.

2.8.2 — Dos requisitos da Postura:

a) comparecer ao posto de trabalho em boas condigbes de higiene pessoal e vestimenta
adequada para o acesso ao Tribunal;

b) trajar uniforme completo, durante a jornada de servigo;

c¢) por questao de higiene, apresentar-se com os cabelos presos;

d) utilizar equipamentos de protecao individual (EPI);

e) evitar conversas e atividades particulares ao telefone;

f) evitar outras atividades n&o correlatas aquelas desenvolvidas na unidade;

g) manter sigilo quanto as informacgdes que porventura tenham obtido quando do desempenho
das suas funcbes, sob pena de adverténcia, suspensdo e pedido de substituicdo de
funcionario a CONTRATADA;

h) ndo se dirigir a nenhuma autoridade ou servidor para solicitar beneficios pessoais;

i) evitar atrito ou confronto;

j) receber orientagdes e desempenhar o servigo acatando boas praticas ambientais
(sustentabilidade), tais como: separagao do residuo reciclavel, economia da agua e energia
elétrica;

k) comunicar-se com volume de voz moderado, tanto em ambiente interno quanto externo,
sendo inapropriado ao ambiente conversas em volume demasiadamente alto;

I) Agir com ética profissional;

m) Nao fumar no horario de expediente.

n) Tratar assuntos relacionados ao servigco somente com os encarregados, o supervisor (a) e
eventualmente com os fiscais de trabalho.

2.8.3 — Dos requisitos das Aptidoes:

a) desempenhar com agilidade e responsabilidade as tarefas;

b) demonstrar organizacao profissional, eficiéncia, e comprometimento com o trabalho;

¢) demonstrar agilidade no desempenho de suas fungdes sem, contudo, afetar a qualidade
exigida para os servigos desempenhados;
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d) conhecer o manuseio de maquinas de limpeza profissional, o qual a empresa é responsavel
a dar orientagdes necessarias para uso do equipamento;

e) demonstrar habilidades manuais e senso de responsabilidade;

f) demonstrar controle emocional e capacidade para enfrentar e/ou solucionar situa¢des de
emergéncias;

g) Demonstrar atencéo no desempenho do trabalho e as orientagdes recebidas;

h) Demonstrar capacidade e condicionamento fisico, para a execugdo das tarefas
desempenhadas;

i) Possuir aptidao fisica e mental para desempenhar com agilidade os servigos atribuidos,
uma vez que, os imoéveis sao de grandes extensdes horizontais e com diversas escadas;

j) Os empregados do prestador de servicos deverdo estar devidamente treinados para a
fungao, informados sobre a preservacio da saude ocupacional e alfabetizados, especialmente
em face da utilizagdo de produtos de limpeza e equipamentos.

2.8.4 - Dos Requisitos especificos dos cargos:

Cargo Requisitos

a) Escolaridade minima: Ensino médio incompleto;

Auxiliar de limpeza b) Desempenhar com agilidade e responsabilidade as tarefas;
c) Pratica no manuseio de maquinas de limpeza profissional;
d) Curso basico de técnica de limpeza.
a) Escolaridade minima: Ensino médio completo;
b) Agilidade e capacidade de tomar decisdes;
c) Aptiddo para o desempenho das atividades, preferencialmente

Copeiro (a) comprovada por meio de certificados ou experiéncia na area de atuagao
registrada na CTPS;

d) Os profissionais devem ser educados, asseados, ter boa apresentagao,
atender com presteza as solicitagdes e ter responsabilidade com as
atividades desenvolvidas;

e) Curso basico de copeiragem.
a) Escolaridade minima: Ensino fundamental completo;
b) Capacidade para levantar, carregar ou suportar uma carga até 60

Carregadores quilogramas, conforme art. 198, da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
observando ainda os dispositivos da Norma Regulamentadora - NR17;
c) Demais requisitos necessarios ao desempenho das fungdes.
a) Escolaridade minima: Ensino fundamental completo;
Jardineiro b) Desempenhar com agilidade e responsabilidade as tarefas;
c) Curso Técnico basico de jardinagem;
d) Conhecimentos na area, com experiéncia prévia minima de 2 anos na

funcdo comprovada por meio da CTPS ou declaragcdo de capacidade
emitida por tomador do servigo.

a) Escolaridade minima: Ensino médio completo;
b) Conhecimentos basicos em microinformatica Word/Excel;

c) Habilidade para lidar com pessoas para obter e prestar informacdes de
Recepcionistas forma eficiente;

d) Autocontrole: controlar emogdes e evitar comportamento agressivo mesmo
em situacgdes dificeis;
e) Senso de cooperacao: ser agradavel e prestativo com outras pessoas;

f) Demais requisitos exigidos pelo sindicato da categoria.
a) Escolaridade minima: Ensino médio completo;
Encarregado (a) de b) Conhecimento basico em microinformatica Word/Excel;
copa c) Experiéncia no trabalho de servigo de copa;
d) Capacidade de lideranca de equipes;
e) Conhecimento de montagem e manuseio de equipamentos;
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f) Capacidade de aplicar regras gerais a problemas especificos para produzir
o resultado necessario ao bom andamento dos trabalhos;

g) Autocontrole — controlar emogbes e evitar comportamento agressivo
mesmo em situacdes dificeis;

h) Raciocinio dedutivo;

i) Raciocinio indutivo — habilidade de combinar informagdes para formar
regras ou conclusdes gerais;

Capacidade de organizacdo de tarefas e gerenciamento de pessoas.

h—-
M~

a) Escolaridade minima: Ensino médio completo;

b) Conhecimento basico em microinformatica Word/Excel,
c) Experiéncia no trabalho de limpeza;

d) Capacidade de lideranga de equipes;

e) Experiéncia em tratamentos de pisos vinilicos;

f) Conhecimento de produtos de limpeza, diluicdo e empregar corretamente
todos os materiais;

Encarlzegado (a) de g) Conhecimento de montagem e manuseio de equipamentos;
limpeza h) Curso basico de técnica de limpeza;

i) Capacidade de aplicar regras gerais a problemas especificos para produzir
o resultado necessario ao bom andamento dos trabalhos;

j) Autocontrole — controlar emogbes e evitar comportamento agressivo
mesmo em situagdes dificeis;

k) Raciocinio dedutivo;

I) Raciocinio indutivo — habilidade de combinar informagdes para formar
regras ou conclusdes gerais;

m) Capacidade de organizacdo de tarefas e gerenciamento de pessoas.
) Escolaridade minima: Ensino médio completo;
) Conhecimento basico em microinformatica Word/Excel,

c) Experiéncia no trabalho de limpeza;
)
)

Capacidade de lideranga de equipes;
Encarregado - Conhecimento de montagem e manuseio de equipamentos;

servigos de apoio f) Capacidade de aplicar regras gerais a problemas especificos para produzir
o resultado necessario ao bom andamento dos trabalhos;

g) Autocontrole — controlar emogbes e evitar comportamento agressivo
mesmo em situagdes dificeis;

h) Raciocinio dedutivo;

i) Raciocinio indutivo — habilidade de combinar informagbes para formar
regras ou conclusdes gerais;

Capacidade de organizacio de tarefas e gerenciamento de pessoas.

—-
-

a) Escolaridade minima: Ensino médio completo;

b) Conhecimento basico em microinformatica Word/Excel,

c) Capacidade de lideranga de equipes;

d) Capacidade de gerenciar conflitos;

e) Capacidade gerencial para tratar de todos os assuntos definidos no

contrato e outros dentro de sua area de atuagéo que porventura surgirem
no decorrer da prestacao dos servigos;

Supervisor (a) f) Conhecimentos basicos de legislagéo trabalhista;
g) Curso de gestao de pessoas;

h) Autocontrole — controlar emogdes e evitar comportamento agressivo
mesmo em situacgodes dificeis;

i) Raciocinio dedutivo;
j)  Raciocinio indutivo — habilidade de combinar informagdes para formar
regras ou conclusdes gerais;

k) Capacidade de organizacéo de tarefas e gerenciamento de pessoas.
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2.8.5 - Selecgao:

2.8.5.1 - A selecdo devera ser realizada por profissionais habilitados
para essa finalidade. Somente poderdo compor o quadro de prestadores de servigos, 0s
candidatos aprovados em exames médico, realizados sem 6nus para o TRE, por profissional
devidamente habilitado.

2.8.5.1.1 - A comprovacao da aprovacgao do candidato devera se dar
por meio de documento assinado pelo profissional.

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

2.8.5.3 - Alocar profissionais nos postos de servigos de Supervisor (a)
e encarregados devidamente treinados para a fiscalizagdo quanto ao correto uso de EPI’s.

2.8.5.4 - Nao sera permitido a Contratada utilizar a estrutura do TRE
para seus servicos administrativos, tais como selecionar e contratar empregados. Também
nao sera permitido o uso de equipamentos e insumos do TRE, tais como impressora, toner e
papel para atividades administrativas da empresa, como por exemplo impressdo de
documentagdo de RH.

2.8.5.5 — Os documentos de comprobatdrios de capacitacdo como
requisito basico deverao ser encaminhados ao gestor juntamente com a documentagao pessoal.

2.8.6 — Do periodo de férias e recesso do judiciario:

2.8.6.1 - Em razao de otimizacdo da forga de trabalho, visando a
redugéo de custos, sugere-se a concessao de férias aos funcionarios no mesmo periodo do
recesso do Judiciario. Para tanto, ocorrendo as férias dos funcionarios, sem a necessaria
reposi¢ao, havera o desconto do valor provisionado em relagao ao repositor das férias, com
os reflexos que ocorrem sobre o valor, conforme planilha de formagao de pregos.

2.8.6.2 - O periodo de recesso Judiciario vai de 20/12 a 06/01. Caso
esta data recaia em final de semana, devera ser considerado o primeiro dia Util subsequente
para concessao das férias.

2.8.6.3 - Contudo, visto que no periodo de recesso permanecera a
necessidade de realizagao dos trabalhos de limpeza, copeiragem entre outros, estima-se
que sera necessario a manutengao do quantitativo de postos abaixo:

a) 09 (nove) postos de auxiliar de limpeza;
b) 01 (um) posto de jardineiro;

¢) 01 (um) posto de encarregado (a);

d) 03 (trés) postos de copeira.

2.8.6.4 - A realizacao dos trabalhos, no periodo acima, para os
postos de carregadores e recepcionistas sera avaliada de acordo com a demanda do
Orgéo.

2.9 — Das atribuigoes dos cargos e descrigao dos servigos
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2.9.1 — Dos servigos continuados: os servicos continuados deverao
ser executados com a maxima qualidade e compreendem rotinas especificas, conforme as
atribuicoes dos cargos e o detalhamento e frequéncia das atividades.

2.9.1.1 - Atribuicoes dos Cargos: Abaixo seguem as atribuigbes dos
cargos, sendo exemplificativa devendo servir apenas como referéncia para realizagao dos
servicos.

2.9.1.1.1 - Atribui¢6es do Supervisor(a): Além de executar servigos
de encarregado (a) devera:

a | Repassar aos empregados as informacgdes e orientagdes da Contratante que forem passadas
pelos fiscais/gestores do contrato;

b | Fiscalizar se as normas e procedimentos estdo sendo cumpridos;

¢ | Conferir a execugédo dos servigos, bem como a sua qualidade;

d | Controlar a frequéncia diaria dos empregados solicitando as reposicées dos mesmos nos
casos de falta de qualquer natureza;

e | Comunicar imediatamente, por meio de sistema especifico as ocorréncias, sobre as faltas,
atrasos ou insubordinagdes as regras do CONTRATANTE praticados pelos funcionarios sob
sua supervisao;

f | Preencher relatorios solicitados pela area gestora;

g | Fiscalizar e fazer cumprir a jornada de trabalho, respeitando rigorosamente os horarios de
descanso obrigatérios;

2.9.1.1.2 - Atribuigoes dos Encarregados(as):

a | Controlar e supervisionar a execugao de atividades operacionais, distribuindo as atividades
para os colaboradores, monitorando o cumprimento das tarefas;

b | Avaliar o processo de execucgao de tarefas com o intuito de identificar correcbes para
melhorias;

¢ | Coordenar e fiscalizar as atividades, objetivando o bom andamento dos servigos;

d | Orientar quanto a disciplina e postura profissional no local de servigos;

e | Verificar a apresentagao individual dos empregados, inclusive no que diz respeito a higiene
pessoal (barba, cabelo, unhas, etc., conforme o caso);

f | Evitar confronto, de qualquer natureza, entre os profissionais alocados para os servigos e
servidores ou visitantes do Tribunal, buscando, em caso de duvida, esclarecimentos e
orientagdes com a fiscalizagdo do Contratante;

g | Restringir o uso de celulares durante a execugdo dos servigos;

h | Impedir que os profissionais alocados nos postos de servigos se agrupem com outros
profissionais, a fim de evitar conversa sobre assuntos que n&o digam respeito ao servigo;

i | Evitar acesso em areas reservadas, somente em caso de emergéncias ou quando
devidamente autorizado;
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j | Levar ao conhecimento da Fiscalizag&o, imediatamente, qualquer informag&o considerada
importante;

k | Impedir que seus funcionarios entrem ou saiam das dependéncias do Contratante por locais
que nao aqueles previamente determinados;

| | Promover e orientar os funcionarios quanto ao recolhimento de quaisquer objetos e/ou valores
encontrados nas dependéncias do Contratante, providenciando imediata remessa a
Fiscalizagdo, com o devido registro;

m | Fornecer aos funcionarios, instru¢des diversas, inclusive quanto a separagéao de residuos,
recomendando-lhes o pleno conhecimento de suas atribui¢cdes, inclusive, deveres e
responsabilidades;

n | Adotar todas as providéncias ao seu alcance, para que o servigo transcorra dentro da
normalidade, sendo obedecidas as normas regulamentares e os padrdes de conduta;

o | Estar a disposigcao dos profissionais alocados para a prestacdo dos servigos, sempre que
necessario, visando a resolver os problemas relativos ao trabalho;

p | Inspecionar todos os equipamentos utilizados pelos empregados;

q | Passar ao superior imediato e a Fiscalizag&o imediatamente todas as informagbes referentes
aos servigos E qualquer informagao considerada importante;

r | Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela fiscalizagdo do contrato;

s | Receber solicitagbes e comunicagdes relacionadas aos servigos e soluciona-las;

t | Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

x | Cumprir e fazer cumprir as agdes e normas de sustentabilidade constantes deste termo de
referéncia.

2.9.1.1.3 - Atribuicdes das Recepcionistas

Atender ao publico interno e externo com encaminhamento devido;

b | Atender as ligagdes telefonicas, conforme procedimento determinado pela area e redireciona-
las para os ramais solicitados;

C | Prestar informagdes ao publico interno e externo com cordialidade;
d Atender com urbanidade e presteza o publico interno e externo;
€ | Realizar demais atividades inerentes a funcéao.
2.9.1.1.4 - Atribuigoes de Carregadores
a Executar as tarefas que Ihe forem atribuidas visando o bom atendimento dos trabalhos do

TRE/PR;

b Movimentacao de materiais, bens moveis, insumos e equipamentos de informatica, com
cuidado e seguranga necessarios para o devido zelo com o patriménio do Tribunal;

Remanejamento e organizagdo de materiais, bens méveis, insumos e equipamentos de
informatica;

d | Auxiliar funcionarios do TRE nos inventarios de bens moveis e demais materiais;
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e | Efetuar carga e descarga de veiculos com urnas, materiais, insumos e mobiliarios;

Realizar demais atividades inerentes a fungao.

2.9.1.1.5 - Atribuigdes do Copeiro(a)

Realizar a higienizagéo geral dos pontos de café, antes da primeira distribuicao/entrega e
manter a ordem e a higiene ao longo de todo o expediente;

b Nas copas centrais, organizar e providenciar a lavagem de todas as lougas que puderem
higienizadas por meio de lava louga;

¢ | Lavar e higienizar as lougas das copas de apoio;

d Servir as bebidas aos membros da Corte, Juizes, Presidente e Dire¢do Geral, e reunites
quando solicitado pelos fiscais;

Observar a qualidade dos alimentos comunicando ao fiscal/gestor do contrato qualquer
situagao que necessite corregao;

f Verificar a data de validade dos alimentos, utilizando prioritariamente aqueles com prazo de
validade mais curto/préximo ao vencimento, evitando qualquer possibilidade de desperdicio;

g | Guardar os alimentos cobertos e em local adequado;

h Controlar o consumo diario dos géneros alimenticios, preenchendo formulario com as
informacgdes solicitadas pelo fiscal/gestor do contrato;

i | Verificar e retirar do uso as lougas trincadas ou quebradas, realizando a devida reposigao;

. | Realizar o controle diario do material existente no setor, relacionando suas quantidades, para
J manter o nivel de estoque e evitar extravios;

Informar a Fiscalizagdo do Contrato, com no minimo 10 dias de antecedéncia, sobre a
k | necessidade de aquisicdo e/ou substituicdo de materiais/utensilios que ndo constam em
estoque;

Zelar pela boa organizagéo da copa, limpando-a permanentemente, guardando os utensilios

m ; .
nos respectivos lugares, cobertos e em ordem;

n Manter sempre limpas e em funcionamento as cafeteiras e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;
Descartar o lixo das copas coletivas, utilizadas pelos servidores, em sacos plasticos e
recipientes, promovendo a separacao de lixo passivel de reciclagem (garrafas plasticas,

p copos descartaveis e outros). Observar o cuidado sobre drea limpa e area suja, para evitar

que materiais potencialmente contaminados, como o0 manuseio do lixo dentro da instituicao
(as luvas utilizadas para coleta de lixo ndo devem acessar as macganetas das portas ou outras
superficies).

q | Fazer limpeza geral nas Copas;

r | Limpeza interna e externa dos armarios e paredes;

Limpeza de geladeiras, frigobares e micro-ondas, nas seg¢des, conforme determinado pelo

S fiscal/gestor do contrato;
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Limpar moveis, equipamentos, piso, bancada, pia, carrinho de copa em inox, parte externa
t | dos eletrodomésticos (maquina de café, lavadora de lougas, geladeira) e outros itens,
fazendo uso de pano de limpeza macio, sem produzir arranhdes ou danos a pecga a ser limpa;

u | Atender aos eventos na organizacdo, quando houver;

Lavar os panos de copa antes do término do expediente, no tanque disponivel da copa 370 e,
| | deverdo ser colocados a secar em varal no mesmo espago, para que estejam prontos para
utilizagao no dia posterior;

v | Executar outros servigos correlatos conforme orientagdo do gestor do contrato.

2.9.1.1.6 - Atribui¢cdes do Jardineiro

Zelar pela manutencao das areas verdes e vasos internos e externos, promovendo a
revitalizagdo, quando necessario;

b | Cortar a grama onde houver necessidade;

Tratar as plantas ornamentais de vasos e dos jardins, verificando a questao de fungos e
pragas;

d [ Retirar as folhas e plantas secas;

e | Revolver a terra, adubar e plantar muda de plantas nos locais apropriados;

f | Capinar e podar jardins;

g | Formar coroas sob os pés de plantas;

h | Regar plantas e vasos internos nos jardins existentes nas dependéncias;

i | Eliminar pragas e parasitas de vasos e jardins;

j | Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

k | Podar arvores de até 02 metros, pequenos galhos e ramos de plantas;

| | Realizar poda artistica nos arbustos;

m | Podar as cercas vivas dos muros com até 2 metros de altura quando necessario;

n | Demais servicos de jardinagem.

2.9.1.1.7 - Atribuicoes de Servente

Areas Internas Mobiliadas

a | Efetuar a limpeza dos pisos com pano umido e detergente apropriado para o tipo de piso.

Limpeza geral, com flanela, de todo mobiliario e utensilios diversos, com a utilizagado de
b | produto especifico para cada superficie (lustra moéveis, limpa vidros, alcool ou limpador
multiuso);
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Esvaziamento de lixeiras das salas e area comum, com recolhimento de papéis destinados a
reciclagem, de acordo com o Programa da Agenda Ambiental adotado pelo TRE/PR,;

d | Limpeza geral dos estofados de couro, tecidos e outros;

Limpeza de lixeiras e vasos sanitarios, utilizando produto apropriado para cada tipo de
material;

f Limpeza de bancos situados na area comum, utilizando produto apropriado para cada tipo de
material;

Limpeza, com flanela pouco umedecida (quase seca) e com produtos especificos, os
aparelhos telefénicos, microcomputadores e periféricos. A limpeza de tela de computadores e
g televisores devera ser feita apenas com uso de flanela propria e produto apropriado para uso
em telas de LCD;

h | Limpar atras dos moveis, armarios e arquivos;

i | Encerar méveis em madeira, e apos lustrar todo mobiliario;

Jj | Retirar o p6 e residuos, com pano umido, dos quadros em geral;

K Lustrar os pisos vinilicos com polidora, e quando necessario aplicar cera acrilica, removendo
a anterior aplicada, e na sequéncia aplicar o produto para acabamento;

| | Limpar persianas, com pano umido e produto adequado;

Limpeza de manchas de qualquer natureza, nas paredes, rodapés, divisorias, portas, areas
m | pintadas ou revestidas em férmica e outros, utilizando produtos e equipamentos adequados
para cada caso;

Remover capachos, tapetes ou passadeira, e proceder a sua limpeza utilizando aspirador de
po, e quando necessario lava-lo com produto apropriado;

Limpeza de escadarias com pano umido e detergente apropriado para o tipo de piso,
sinalizando com placa “Piso Molhado” a area que esta sendo limpa.

Limpar cabines dos elevadores com sab&o neutro e agua morna, secar e aplicar vaselina
P com alcool liquido;

q | Limpar os corrimdes com produtos desinfetantes;

Limpeza completa dos pisos, torneiras, paredes, pias e portas, das copas utilizadas por
servidores, esvaziando lixeiras, com troca diaria dos sacos para lixo;

Em area de carpete, passar aspirador p6 de alta poténcia, em todo piso, e se necessario,
aplicar produto para remocéo de sujidade;

t | Lavar pisos externos com detergentes especificos;

Lavar as marquises, com agua e detergente, utilizando pessoal especializado e com
u | equipamento de protecéo apropriado para a execugdo dos servigos, em razao de se
encontrarem, em alguns pontos, a uma altura de 12 metros;

Lavar pano de chao a cada término do expediente para que estejam prontos para utilizagao

V' | ho dia seguinte.
Areas — Piso Ceramico — Banheiros
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Limpeza completa dos banheiros pisos, bacias sanitérias, assentos, torneiras, valvulas e pias
dos banheiros, dispensers, portas e maganetas, aplicando desinfetante, aromatizante e agua
sanitaria, com uso de EPI indicado de acordo com a tarefa a ser realizada. Observar o
cuidado sobre area limpa e area suja, para evitar que materiais potencialmente
contaminados, como o manuseio do lixo dentro da instituicdo (as luvas utilizadas para coleta
de lixo ndo devem acessar as maganetas das portas ou outras superficies).

b Esvaziamento e troca diaria dos sacos plasticos de todas as lixeiras situadas nos banheiros,
depositando os residuos para coleta externa/publica, mantendo-as vazias no periodo diurno.

Limpeza de espelhos situados nos banheiros, e nas salas onde houver, com flanela e
solugao para limpar vidros;

d Abastecimento das dependéncias sanitarias com papel higiénico interfolhado, papel toalha
interfolhado, sabonete liquido instalados nos banheiros femininos;

Limpeza de manchas de qualquer natureza, nas paredes, rodapés, portas, areas pintadas ou
revestidas, utilizando produtos e equipamentos adequados para cada caso;

f Utilizar somente a parte macia das esponjas e produtos nao abrasivos na limpeza dos
assentos sanitarios, das torneiras e maganetas.

Areas Externas Patio — Piso Asfaltico

Limpar e eliminar possiveis focos de doengas: sujidades de pombos, agua parada e restos
de plantas e etc;

b | Limpar grelhas de escoamento de agua pluvial;

¢ | Remover residuos das saidas de agua, evitando o acumulo de agua parada;

Realizar a manutencao com limpeza das areas gramadas e/ou calgadas externas aos
d | arredores dos prédios e grades do TRE, Depésito Centro Logistico, Férum Eleitoral de
Curitiba, e Depésito anexo ao Férum Eleitoral de Curitiba.

e | Varrer patios, retirando lixo e acondicionando os residuos para coleta externa/publica.

Inspecionar e providenciar, conforme frequéncia definida, a limpeza de todos os locais com

f possibilidade de formagéo de focos de doencgas; averiguar e limpar as sujidades de pombos e
outros; inclusive quanto a agua parada nas bases de vasos e etc., informando ao Fiscal

quando houver impossibilidade de acesso pela equipe de limpeza a esses locais;

Area Interna Envidracada

Limpar os vidros, em altura maxima de 2,00 metros, utilizando escada, produto apropriado e

a | utilizagao de EPI:
Area Externa Envidracada
a Limpar os vidros, na altura maxima de 2,00 metros do piso ou da marquise, utilizando
produto apropriado para limpeza.
2.9.1.2 — Das descri¢coes dos servicos e frequéncia de execugao
2.9.1.2.1 - LIMPEZA - SERVENTES
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AREA

FREQUENCIA

ATIVIDADE

Banheiros

Diaria

Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com
saneante domissanitario desinfetante, bem como a limpeza das
maganetas, trés vezes ao dia em todos os banheiros;

Retirar os lixos do banheiro, ndo podendo ultrapassar 2/3 do cesto;
Limpar os espelhos, situados nos banheiros, com pano umedecido
em solugao apropriada para limpar vidros, sempre que necessario;
Limpar, com saneantes domissanitarios, os pisos dos sanitarios;
Abastecer com papel toalha, higiénico, sabonete liquido e alcool,
0s sanitarios, sempre que necessario.

Bimestral

a)

Limpeza dos vidros internos e externos (com excegao dos vidros
altos), esquadrias de aluminio.

Salas

Trés vezes na
semana

a)

Remover, com pano umido, o pé das mesas, armarios, arquivos,
prateleiras, bem como dos demais moveis existentes, inclusive
aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;

Passar pano umido com saneantes domissanitarios no chao das
salas;

Passar pano umido com saneantes domissanitarios nos telefones;
Passar aspirar o p6 em pisos acarpetado;

Retirar o lixo das salas;

Limpar as guaritas nas segundas, quartas e sextas-feiras;
Limpeza com flanela pouco umedecida (quase seca) em
detergentes especificos, 0s aparelhos telefénicos,
microcomputadores e periféricos. A limpeza de tela de
computadores e televisores devera ser feita apenas com uso de
flanela proépria e produto apropriado para uso em telas de LCD.

Quinzenal

Lustrar todo o mobiliario em madeira com produto adequado e
passar flanela nos moéveis encerados.

Mensal

b)
c)

d)

Retirar p6 e residuos, com pano umido, dos quadros em geral;
Limpeza dos vidros internos e externos (com exce¢édo dos vidros
altos), esquadrias de aluminio;

Limpeza de manchas de qualquer natureza, nas paredes, rodapés,
divisérias, portas, areas pintadas ou revestidas em férmica e
outros, utilizando produtos e equipamentos adequados para cada
caso;

Trimestral

Efetuar lavagem das areas acarpetadas.

Semestral

a)

b)

Remover a cera do piso vinilico e aplicar nova cera, fazendo o
acabamento e polimento;
Limpar persianas com produtos adequados.

Hall e
corredores

Diaria

b)
c)

d)

f)
g)

h)

Varrer o piso (piso frio, granito, carpete);

Passar pano no chdo umido com saneantes domissanitarios;
Retirar o lixo, acondicionando-o em sacos plasticos removendo-os
para local indicado pela Administragao;

Polir os balcdes (marmore, ceramicos, de
emborrachados e outros);

Limpar os elevadores com sabdo neutro e agua morna, secar e
aplicar vaselina com alcool liquido;

Limpar os corrimaos com produtos desinfetantes;

Limpeza de escadarias com pano umido e detergente apropriado
para o tipo de piso, sinalizando com placa “Piso Molhado” a area
que esta sendo limpa;

Remover capachos, tapetes ou passadeira, e proceder a sua
limpeza utilizando aspirador de pd, e quando necessario lava-lo

marmorite,
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com produto apropriado.

a) Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;

Duas vezes na b) Limpar as escadas, nas tergas e quintas-feiras;

semana c) Passar pano uUmido com saneantes domissanitarios nos
corredores;

d) Limpeza dos vidros internos se houver necessidade.

Semanal a) Limpar, com produto apropriado, as forragées de couro, tecido ou
plastico em assentos e poltronas.

a) Retirar p6 e residuos, com pano umido, dos quadros em geral;

b) Limpeza de manchas de qualquer natureza, nas paredes, rodapés,
divisérias, portas, areas pintadas ou revestidas em férmica e

Mensal outros, utilizando produtos e equipamentos adequados para cada
caso;

c) Lustrar todo o mobiliario em madeira com produto adequado e
passar flanela nos méveis encerados.

Trimestral a) Efetuar lavagem das dreas acarpetadas;

a) Remover a cera do piso vinilico e aplicar nova cera, fazendo o
Semestral acabamento e polimento;
b) Limpar persianas com produtos adequados.

Os servigos relacionados poderao ter sua frequéncia alterada de acordo com as condigdes
climaticas (chuva e vento).

a) Varrer patios, retirando lixo e acondicionando os residuos para
coleta externa/publica.
b) Retirar lixo das lixeiras

Diaria c) Limpar e eliminar possiveis focos de doengas: sujidades de
Patios pombos, agua parada e restos de plantas e etc;
sede, forum d) Remover residuos das saidas de agua, evitando o acumulo de
e centro agua;
logistico a) Limpar grelhas de escoamento de agua pluvial;
Semanal b) Realizar a manutencdo com limpeza das areas gramadas e/ou
calcadas externas aos arredores dos prédios e grades do TRE,
Depdsito Centro Logistico, Férum Eleitoral de Curitiba;
a) Limpar grelhas de escoamento de 4gua pluvial;
Patio b) Limpar e eliminar possiveis focos de doencas: sujidades de
depésito - pombos, agua parada e restos de plantas e etc;
anexo Mensal c¢) Remover residuos das saidas de agua, evitando o acumulo de
forum agua parada;
d) Realizar a manutengdo com limpeza das areas gramadas e/ou
calgadas externas aos arredores dos predios;
e) Varrer patios, retirando lixo e acondicionando os residuos para
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f)

coleta externa/publica.
Limpeza interna, com varricdo, retirada de lixo e lavagem, se
necessario.

2.9.1.2.2 - COPEIRAGEM

Copas

Diaria

Limpeza e higienizagdo dos pontos de café;

Preparo de bebidas quentes (café, cha, agua quente, etc);
Higienizagdo de garrafas térmicas;

Distribuicdo de bebidas quentes

Recolhimento das garrafas térmicas e lougas usadas;
Higienizagao de lougas e utensilios em geral,

Lavar panos de copa;

Limpeza externa dos bebedouros;

Limpeza das copas utilizadas para preparo de bebidas quentes;
Higienizagdo de lougas utilizadas nas copas auxiliares;
Descarte de lixo orgénico e reciclavel;

Quinzenal

Limpeza interna e externa dos armarios e paredes
Limpar méveis, equipamentos, piso, bancada, pia, carrinho de
copa em inox, parte externa dos eletrodomésticos

Mensal

Limpeza de geladeiras, frigobares e micro-ondas ou conforme
demanda.

2.9.1.2.3- JARDINAGEM

Jardins

Diaria

Verificar estado das plantas nos vasos e todas as areas verdes e
internas e externas;

Rastelar e juntar sujidades em gramado;

Eliminar ervas daninhas em jardins e vasos;

Retirar as folhas e plantas secas;

Eliminar pragas e parasitas de vasos e jardins;

Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

Tratar as plantas ornamentais de vasos e dos jardins, verificando
a questao de fungos e pragas;

Fazer replantio de mudas em vasos.

Duas vezes
por semana

Regar as plantas dentro das salas (necessario planejamento
para que cada planta seja regada duas vezes por semana);

Conforme
necessidade

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Aparar/cortar a grama com maquina apropriada;

Podar pequenos arbustos artisticamente;

Fazer adubacgéo e pulverizagéo de plantas com produtos de uso
residencial; - Proceder afofamento de solo em vasos e canteiros;
Podar arvores de até 02 metros, pequenos galhos e ramos de
plantas;

Revolver a terra, adubar e plantar muda de plantas nos locais
apropriados;

Formar coroas sob os pés de plantas;

Podar as cercas vivas dos muros de até 2 metros de altura.

2.9.2 — Dos servigos sob demanda: O TRE-PR podera solicitar a
Contratada a execucao de servigcos especificos sob demanda, referente a manutencao de
areas verdes, sendo estes pagos conforme valor cotado na licitagao.

2.9.2.1 - Os servigos sob demanda deverao ser efetuados somente
quando houver necessidade e apos autorizado pelo fiscal.
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2.9.2.2 - Os servigos deverao ser realizados com a maxima qualidade,
dentro das condigbes estabelecidas conforme descrito a seguir:

2.9.2.2.1 - Servigos de manutengio de areas verde Quantidade
estimada para
sob demanda 30 meses
a | Preparo e Plantio de grama, acima de 50 m?, com fornecimento de insumos 3.000 m?
b | Servico de revitalizagdo (adubagdo), com fornecimento de insumos 11.500 m?
¢ | Poda de arvore acima de 2m 25 podas
d | Poda de 180 unidades de palmeiras acima de 2 metros 3 execugdes
e Remocao de arvores e palmeiras condenadas, quando devidamente 5
autorizada.
Aplicagao de herbicida, com fornecimento dos insumos necessarios - devendo 11.500 m?
f | respeitar todas as normas de segurancga e utilizagdo dos EPI’s corretos, uso
residencial.
g | Poda de cerca viva acima de 2 metros 6.000 m?

2.9.2.2.2 - Com relagdo ao Item “d” é obrigatéria a utilizacdo de
ferramentas adequadas, previamente desinfetadas, e evitar o uso de calgados e / ou
dispositivos pontiagudos que possam causar danos ao tronco.

2.9.2.2.3 - Para os itens “d”, “e”, e “g” devera realizar os seguintes
procedimentos:

2.9.2.2.3.1 - Recolher os residuos vegetais resultantes da execugao
dos servicos no prazo de 01 (um) dia util.

2.9.2.2.3.2 - A empresa devera, sempre apos executar 0s servicos,
recolher e acondicionar os residuos de jardinagem, abrindo chamado para o servigo publico
do Municipio de Curitiba, para coleta especifica dos residuos vegetais, observando o Decreto
983/2004 e demais legislagao pertinente, devendo comprovar, quando solicitado pelo fiscal, a
abertura do chamado.

2.9.2.2.3.3 - Durante a execucao dos servigos a Contratante devera
disponibilizar todos os EPI’'s necessarios para a execu¢do dos servigos, como por exemplo:
bota, luvas, 6culos, respiradores, viseira facial, bem como manter o ambiente limpo e
organizado prevendo a retirada e destinagdo correta dos residuos vegetais, sem custo
adicional ao contratante;

2.9.2.2.4 - Cabera, ainda, a empresa, sem alteragcbes de custo,
recolher e dispor de forma adequada os restos vegetais, em caso de greve ou paralisagao da
coleta de residuos vegetais pelo servigo publico municipal.
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29.23 - A CONTRATADA podera subcontratar esses
servicos/equipamentos especificos, caso entenda necessaria para a execu¢gao dos mesmos.

2.9.2.4 - O valor total estimado para servigos sob demanda é de R$
217.578,25 (duzentos e dezessete mil, quinhentos e setenta e oito reais e vinte e cinco
centavos) para todo periodo contratual.

2.10 — Dos insumos

2.10.1 - Os servigos objeto deste Termo de Referéncia, abrangem a
limpeza e conservagido, copeiragem, manutencdo de areas verdes, servicos de apoio
(carregadores e recepcionistas), além da manutencao de areas verdes (sob demanda) nas
Unidades da Justica Eleitoral do Estado do Parana localizadas na Capital do Estado do
Parana, mediante a realizacio das atividades descritas nos itens 2.9.1.2 € 2.9.2.2, e mediante
o fornecimento de insumos e equipamentos necessarios para tal fim.

2.10.2 - A primeira entrega dos produtos (insumos de limpeza, e copa),
materiais e ferramentas necessarias para a prestagcado de servigos, devera ocorrer até o dia
anterior ao inicio da execugao dos servigos.

2.10.3 - Nos meses subsequentes a CONTRATADA devera fornecer
até o 5° (quinto) dia util de cada més, os materiais solicitados, observando as marcas de
referéncia indicadas, podendo ser rejeitados quando fugirem aos padrdes estabelecidos pelo
TRE/PR.

2.10.4 - Sera realizado o pagamento dos insumos efetivamente
entregues, conforme a necessidade, mediante recibo firmado pelo Fiscal.

2.10.5 - Os valores dos produtos né&o entregues serao glosados.

2.10.51 - Eventual glosa de produtos (material ou insumo)
considerara o respectivo valor unitario previsto na Proposta Detalhada (anexo Xlll), acrescido
do percentual total do CITL — Custos Indiretos, Tributos e Lucro.

2.10.6 - Excepcionalmente, considerando o consumo dos produtos, a
Gestao podera fazer substituicdo de itens, em valores equivalentes, para suprir demandas
especificas.

2.10.7 - Os custos decorrentes da aquisicao dos Insumos, Materiais e
Ferramentas, Equipamentos, para execucdo dos servicos, deverdo ser demonstrados na
planilha Anexo XIV, na ocasido da apresentagdo das propostas, para constatacdo da
exequibilidade do contrato diante dos precos ofertados.

2.10.8 - As marcas e fabricantes indicados nas especificacbes dos
produtos (Anexo Il “A”, “B” “C” e Anexo V), tém carater meramente referencial, admitindo-se
materiais equivalentes, de primeira linha, desde que aprovados pelo Fiscal do Contrato.

2.10.9 - No caso de insatisfagdo quanto a qualidade de algum material,
0 mesmo devera ser substituido por outro que atenda a necessidade do Tribunal.

2.10.10 - Todos os materiais necessarios para a prestacao de servicos
— sejam insumos ou consumo - deverao ser fornecidos pela CONTRATADA, conforme
especificados nos Anexos lll =“A” — (insumos para limpeza), Anexo Il — “B” (Insumos de copa)
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e Anexo Il - “C” (jardinagem), onde constam os materiais necessarios para realizacao dos
Servigos.

2.10.11 - As estimativas dos insumos sao meramente indicativas e
serao solicitadas a medida em que haja necessidade no periodo de duragio do contrato.

2.10.12 - Caso ocorra, excepcionalmente, algum item nao ter sido
precificado, a empresa devera apresentar orgamento ao gestor para aprovagao. Este devera
submeter a avaliagdo de mercado, para posterior aprovagédo ou nao do valor.

2.10.13 - Os materiais, a serem utilizados nos servigos de limpeza e
conservagao e copeiragem, deverao possuir registro no Ministério da Saude, quando cabivel,
e serem de boa qualidade e nas quantidades conforme especificados nos anexos acima
mencionados, devendo conter em suas embalagens o nome do fabricante, a marca e as
demais especificacdes necessarias a agao fiscalizadora.

2.10.14 - As entregas deverdo ser agendadas com o Fiscal da
contratagao, e entregues no prédio Sede deste Tribunal, situado na Rua Joao Parolin, 224,
no horario entre as 12:30 h e 18:00 h, a SLOGMAT - Secao de Logistica de Material, ndo
sendo admitida entrega parcelada.

2.10.15 - Dos Insumos para Limpeza

2.10.15.1 - Os insumos de limpeza, Anexo Ill - A, quando houver
validade, deverao apresentar no minimo 10 (dez) meses para o seu vencimento na data da
entrega.

2.10.15.2 - A CONTRATADA devera utilizar produtos e materiais de
qualidade de primeira linha, biodegradaveis, em embalagens retornaveis; sacos de lixo
reforcados, de materiais reciclados e ou reciclaveis; para os itens disponiveis no mercado com
as especificagdes nos rétulos dos produtos.

2.10.15.3 - Nao sera permitida a diluicdo de produtos, tendo em vista
a protecao da saude dos colaboradores.

2.10.15.4 - Caso os produtos sejam disponibilizados em embalagem
de grande porte, a empresa devera fornecer recipiente adequado, devidamente identificado
com todas as informagbes do produto e etiquetas de cores diferentes para que os produtos
possam ser manuseados pelos profissionais, sendo terminantemente proibido que os
produtos sejam colocados em embalagem divergente do produto, ou seja, colocar detergente
em um recipiente de alcool ou refrigerante.

2.10.16 - Dos Insumos Alimenticios (Copeiragem)

2.10.16.1 - Os insumos alimenticios, Anexo Il — B, deverao apresentar
no minimo 06 (seis) meses para o seu vencimento na data da entrega.

2.10.17 - Dos Insumos sob Demanda
2.10.17.1 - Para a realizacdo dos servicos sob demanda, os itens

estimados, bem como as formas e procedimentos para sua entrega (no caso dos insumos e
pecgas para copa) se encontram no Anexo IV — Tabelas 1 e 2.
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2.10.17.2 - Cabe destacar que tanto os servigos quanto os insumos e
materiais serdo pagos somente quando solicitado pelo fiscal.

2.10.17.3 - O valor total estimado para aquisicdo dos insumos para
atendimento das atividades sob demanda é de R$ 266.039,17 (duzentos e sessenta e seis
mil, trinta e nove reais e dezessete centavos) para todo periodo contratual.

2.10.18 — Dos materiais e utensilios: Os materiais e utensilios
deverao ser fornecidos até o dia anterior da prestacado dos servigos, conforme especificado
no Anexo V — Tabelas 1 e 2, sendo estes entrega Unica para a vigéncia do contrato.

2.10.19 — Das maquinas e ferramentas

2.10.19.1 - As maquinas e ferramentas deverao ser fornecidos até o
primeiro dia de inicio da prestacéo dos servigos, conforme especificado no Anexo VI — Tabelas
1 a 3, sendo estes entrega Unica para a vigéncia do contrato.

2.10.19.2 - A instalagdo dos equipamentos sera de responsabilidade
da CONTRATADA e a infraestrutura ficara a cargo deste Tribunal.

2.10.19.3 - A CONTRATADA devera manté-los em perfeitas
condicbes, fazendo toda a manutengdo que se fagca necessaria, sem custo adicional ao
contrato, incluindo os itens disponibilizados pelo TRE para complemento da execugao
contratual.

2.10.19.4 - No caso de utilizagdo pela empresa de equipamentos e
utensilios de propriedade do CONTRATANTE, estes ficardo sob sua responsabilidade,
guarda, manutengao e conservagao, devendo ser restituido ao final do contrato nas mesmas
condi¢des de conservagio e uso que recebeu.

2.10.19.5 - Todo equipamento fornecido pela empresa ou cedido pelo
CONTRATANTE, devera ser substituido ou reparado em caso de mau funcionamento, no
prazo de 24 horas.

2.10.19.6 - A CONTRATADA devera utilizar equipamentos novos, na
ocasido do inicio do contrato, devendo manté-los sempre em perfeitas condi¢cdes de
funcionalidade, de modo a evitar acidentes e prejuizos as instalacbes em geral.

2.10.19.7 - A CONTRATADA devera manter os equipamentos de sua
propriedade devidamente identificados e na quantidade e espécie necessarios a execugao
dos servigos objeto do contrato.

2.10.19.8 - Fica vedado a CONTRATADA recorrer a setores ou
servidores do TRE para efetuar reparos ou consertos em equipamentos de sua propriedade,
devendo substituir qualquer equipamento julgado inadequado ou ineficiente para realizagéo
dos servicos.

2.10.19.9 - A CONTRATADA, antes de iniciar os servicos ou em caso
de substituicdo, devera relacionar os equipamentos a serem utilizados, fornecendo descricdo
sumaria dos mesmos, além de apresenta-los previamente para avaliacao e aprovagao da
fiscalizagcdo que podera recusar qualquer equipamento considerado inadequado para
realizagcdo dos servigos.
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2.10.19.10 - Excepcionalmente, em razao de necessidade de
realizagao de servigos, podera ser realizada a substituicdo de equipamentos, desde que com
valores equivalentes.

2.10.19.11 - Justifica-se a inclusdo do maquinario, conforme Anexo VI,
visto que houve consideravel redugcdo de mao de obra em relagdo ao contrato ordinario
anterior. A referida contratagao, que era por produtividade, tinha numero variado de auxiliares
de limpeza & disposicdo deste Orgdo, porém nunca em nimero menor do que 24 (vinte e
quatro). No presente estudo propde-se a contratacdo de 20 (vinte) postos de auxiliares de
limpeza, porém deverao ter o auxilio de maquinario para execugao dos servicos.

2.11 — Dos uniformes:

2.11.1 - Os funcionarios deverdo comparecer ao local de trabalho
devidamente uniformizados, sendo que, os conjuntos de uniformes a serem fornecidos
deverao atender as especificagbes e as quantidades constantes nos Anexos VII “A”, “B”, “C”
e “D”, devendo ser padronizados, completos, com substituicdo periédica e contendo
identificagao (logomarca) da CONTRATADA.

2.11.1.1 - O conjunto de uniformes devera ser composto das pecgas e
especificagbes adequadas a cada profissional, masculino ou feminino, seguindo os padrdes
de boa qualidade e de apresentagdo exigidos pelo Contratante, cabendo a Contratada
providenciar os devidos ajustes quando necessario, inclusive quanto as profissionais
gestantes, que deverao ter seus uniformes substituidos sempre que estiverem apertados.

2.11.1.1.1 - Os ajustes que se fizerem necessarios nos uniformes,
serao de responsabilidade da Contratada, inclusive os custos decorrentes

2.11.2 - A primeira entrega do conjunto de uniformes, novos e
completos, devera ocorrer de forma que os profissionais estejam devidamente uniformizados
no primeiro dia de trabalho.

2.11.2.1 - As demais entregas ocorrerdo a cada 10 (dez) meses,
contados da data da primeira entrega, ou quando solicitado pelo gestor da contratagao,
dependendo da necessidade e desgaste prematuro claramente evidenciado, e assim
subsequentemente.

2.11.3 - O uniforme devera ser entregue mediante recibo (relacao
nominal), cuja copia sera entregue ao Contratante, no prazo de 5 (cinco) dias a contar da
entrega, ndo podendo ser repassado o custo do uniforme ao funcionario nem ser exigido a
devolugéo do uniforme usado por ocasidao da entrega dos novos.

2.11.4 - Os custos decorrentes da aquisicdo de uniformes deverao ser
demonstrados na planilha por ocasido da apresentacdo da proposta, para constatacdo da
exequibilidade do contrato diante dos precos praticados no mercado.

2.11.5 - Nos casos em que o empregado nao puder utilizar o calgado
especificado, a Contratada devera fornecer calgado alternativo, dentro dos padroes e normas
de seguranca exigidas, além de fornecer relagdo nominal desses empregados acompanhada
dos documentos comprobatérios da impossibilidade de uso.

2.11.6 - Os empregados da Prestadora de Servigos deverdo portar
cracha funcional da empresa, com foto recente.

Elaboracdo: SECAO DE ELABORAGAO DE EDITAIS/Divani da Silva Carvalho 23/38

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
DEYLANE MARIA | Em: 22/12/2023

AZEVEDO .
BERNARDO:7899 Por: DANIELE CRISTINE FORNECK FRANZINI




2.12 - Do recebimento do objeto.

2.12.1 — Recebimento Provisério: o Recebimento Provisorio sera de
responsabilidade dos fiscais setoriais e se dara por meio do Instrumento de Medigcdo de
Resultado — IMR (Anexo Il), considerado como cumprimento a etapa de recebimento
provisério, que envolve analise efetuada pelos fiscais setoriais, preenchendo os Indicadores
conforme o IMR.

2.12.2 - Recebimento Definitivo: O Recebimento Definitivo sera feito
pelo gestor do contrato, apds recebimento provisério efetuado pelo fiscal. O recebimento
definitivo sera formalizado por meio do Termo de Recebimento Provisério (modelo padrao
adotado por este Tribunal).

3 —DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

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

3.2 - Disponibilizar pelo sistema (ContratosGov), no maximo em 05
(cinco) dias uteis apds o inicio dos servigos, copia dos documentos de identificagdo com foto
dos profissionais alocados na prestagdo dos servigos, com dados atualizados, inclusive
endereco/telefone residencial, copia dos documentos de admissdo, como exame meédico
admissional, ficha de registro de empregado, assim como providenciar as anotagbes na
Carteira de Trabalho dos funcionarios.

3.3 - A empresa Contratada devera disponibilizar juntamente com a
documentagdo de admissdo, Termo de Consentimento assinado pelo empregado para
fornecimento dos seus dados pessoais ao tomador de servigos conforme art. 7° e 11° da Lei
Geral de Protecao de Dados - LGPD, 13709/2018.

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

3.5 - Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacdo dos
servigos tais como: recrutamento, selegcdo, salarios, encargos sociais, impostos, direitos
trabalhistas, auxilio alimentagdo, vale transporte e outros beneficios estipulados pela
Convencéao Coletiva e que incidam sobre a execugédo do contrato, considerando todos os
custos no preenchimento da planilha de composigéo de prego.

3.6 - A Contratada cumprira a legislagao trabalhista, previdenciaria, e
Convengéao Coletiva, inclusive no que se refere a jornada de trabalho e ao pagamento de
salarios e recolhimento de encargos nos prazos previstos em lei, independentemente de
faturas em aberto.

3.7 - Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seus empregados, por meio de ponto eletrbnico, conforme a legislacéao
vigente, bem como fornecer dados extraidos do ponto eletrdnico, ao gestor do contrato, logo
apos a leitura das informagoes.

3.8 - Responsabilizar-se por eventual dano que, por dolo ou culpa,
seus profissionais causarem a terceiros ou ao contratante, incluindo proveniente de furto. O
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valor do dano sera descontado do primeiro pagamento subsequente a avaliagdo do prejuizo,
mediante formalizagdo de procedimento préprio, assegurada a defesa prévia. A fiscalizacado
ou o acompanhamento da execugao do contrato por parte da Justi¢ca Eleitoral ndo exclui ou
reduz a responsabilidade da contratada.

3.9 - Responsabilizar-se pela realizacdo integral dos servigos
contratados nos termos da legislagao vigente.

3.10 - A CONTRATADA devera fornecer e utilizar equipamentos
novos, na ocasido do inicio do contrato.

3.10.1 - Relacionar os equipamentos a serem utilizados, antes de
iniciar os servigos ou em caso de substituicdo, fornecendo descricao sumaria dos mesmos,
apresentando previamente para avaliagao e aprovacgao da fiscalizagdo, que podera recusar
qualquer equipamento considerado inadequado para realizagao dos servicos.

3.11 — Fornecer e identificar todos os equipamentos, ferramentas e
utensilios de sua propriedade, de modo a nao serem confundidos com similares de
propriedade da Administragdo, indicando, ainda, marca e modelo, tais como: aspiradores
de po, enceradeiras, escadas, etc.

3.12 - Manter todos os equipamentos e utensilios necessarios a
execucao dos servicos em perfeitas condicbes de uso, realizando a manutencao ou
reposicdo sempre que necessario, sem custo adicional ao contrato, incluindo os itens,
eventualmente, disponibilizados pelo TRE para complemento da execucao contratual.

3.12.1 - Caso haja algum equipamento ou utensilio danificado, deve
ser substituido em até 48 (quarenta e oito) horas, contar da notificagédo do supervisor, sem
que isso implique acréscimo nos precos contratados, devendo, ainda, proceder a prévia
aprovacao da contratante. Os equipamentos elétricos devem ser dotados de sistemas de
protecdo, voltagem compativel de modo a evitar danos a rede elétrica.

3.12.2 - O treinamento dos empregados para a execugao dos
servicos e manuseio de equipamentos previstos neste Termo de Referéncia sera de
responsabilidade da contratada, ficando esta obrigada a comprovagéao por termo assinado
pelo funcionario.

3.13 - Fornecer os materiais nas quantidades e periodos
especificados, observando a sugestdo das marcas para cada produto.

3.13.1 - Realizar a substituicao/complementacdo dos insumos e
materiais que estejam fora das especificagbes ou em qualidade inferior.

3.14 — Nao sera permitida a diluicdo de produtos que nao sejam
especificamente para este fim. Para os itens que necessitem de diluicdo, a empresa devera
entregar juntamente com o produto acessorios exclusivos para essa finalidade (Diluidores
para liquidos concentrados).

3.15 - Caso ocorra a necessidade de algum servigo neste Tribunal
que impacte na continuidade de entrega de insumos ou equipamentos, esta sera reavaliada
pela gestdo quanto a compensagao/substituicdo do item descontinuado, sem impactar nos
valores despendidos nesta contratagao.
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3.16 - Os servigos deverao ser executados de modo que nao
interfiram no bom andamento da rotina de trabalho da Justica Eleitoral.

3.17 - Selecionar e preparar, conforme requisitos técnicos, os
empregados que irdo prestar os servigos.

3.18 - Enviar, até o 5° dia util para a se¢ao SLRT - Sec¢ao de Lotacao,
Remocgado e Teletrabalho, via e-mail: slrt@tre-pr.jus.br, planilha com informagdes dos
funcionarios que prestaram servigo para a CONTRATADA no més imediatamente anterior.
Devendo conter: Nome da empresa, CNPJ, nome do funcionario, cargo/atividade e o local
da prestagao dos servicos.

3.19 - Fornecer os conjuntos completos de uniformes novos, sem
uso, a cada empregado, em conformidade com as quantidades e especificagbes constantes
no Anexo VII “A”, “B” e “C”, resguardado o direito de o Contratante exigir, a qualquer
momento, a substituicdo dos uniformes que nao atendam as condi¢des de apresentacgao.

3.20 - Fornecer cracha de identificagdo dos seus empregados, sem
O6nus para 0s mesmos.

3.21 - Fornecer até o ultimo dia do més anterior a prestagcdo dos
servigos, auxilio alimentacao conforme estipulado na convengao coletiva, e vale transporte
aos funcionarios que optarem por esse recebimento, correspondente ao més seguinte, em
quantidade de dias uteis trabalhados. A quantidade de vale-transporte devera cobrir o
trajeto residéncia/trabalho e vice-versa.

3.22 - Pagar os salarios dos empregados até o 5° (quinto) dia util,
em horario bancario, do més posterior ao da prestagdo dos servicos, com entrega de
holerite emitido pela empresa, no qual se especificam o salario bruto do funcionario, as
respectivas dedugdes, ou acréscimos de salario-familia, e adicionais de insalubridade e de
periculosidade, dependendo do caso, entre outras parcelas, conforme exigir a legislagao
vigente ou Convencgao Coletiva, no decorrer de toda a contratacao.

3.23 - Disponibilizar mensalmente, todos documentos trabalhistas,
pagamentos, guias e recolhimentos digitalizados, até o dia 10 de cada més, no sistema
contratosGov, subsidiar as devidas conferéncias para ateste das notas fiscais.

3.24 - Conforme disposto no art. 58, da IN 05/2020 do TRE/PR, a
Contratada autoriza o TRE/PR a fazer o desconto no documento fiscal dos valores relativos
aos salarios e demais verbas trabalhistas e o pagamento direto aos trabalhadores, quando
houver falha no cumprimento dessas obrigagdes, até o momento da regularizagdo, sem
prejuizo das sangdes cabiveis.

3.25 - Promover a constante verificagdo da conformidade dos
servicos quanto ao preenchimento dos postos de trabalho, informando diariamente ao
gestor, ainda, supervisionar e controlar a documentagcdo necessaria a apresentacado de
faturamentos ao Gestor do Contrato.

3.26 - Firmar acordo individual de trabalho, assim como acompanhar
os langamentos em banco de horas, realizando a compensacao dentro do periodo de seis
meses, conforme Art. 59, §2° e § 5° da Lei 5.452/1943, a fim de evitar saldo positivo de
horas ao final do contrato.
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3.27 - A CONTRATADA estara obrigada a manter diariamente no
TRE/PR o quantitativo de postos fixado neste Termo de Referéncia, sob pena de glosa.

3.27.1 - Realizar a reposicao de faltas de qualquer natureza sob
pena de glosa em até 24 (vinte e quatro) horas.

3.28 - Provisionar equipe emergencial de, no minimo 25% de
funcionarios, quando houver paralisagdes no sistema publico de transporte coletivo, sem
qualquer 6nus adicional ao CONTRATANTE.

3.29 - Executar os servicos definido pela fiscalizagdo, desde que
obedecida a carga horaria semanal.

3.30 - Conservar limpas e higienizadas as instalagdes do contratante
disponibilizadas para uso dos seus empregados.

3.31 - Fiscalizar os servigos e a organizagao do local, criando
normas para utilizagao e aplicando, sempre que necessario, as penalidades cabiveis aos
profissionais que ndo cumprirem o regulamento;

3.32 - Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus
empregados, das normas disciplinares determinadas pela Administragio.

3.33 — Disponibilizar beneficio a saude, de acordo com o exigido na
Convengédo Coletiva da categoria e, assumir todas as responsabilidades e tomar as
medidas necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou com mal
subito, durante o horario de trabalho.

3.34 - Assumir, com exclusividade, as obrigagbes pecuniarias,
trabalhistas e previdenciarias advindas da prestagdo dos servigcos, promovendo anualmente
o0 acordo com o empregado para se firmar do Termo Anual de Quitagdo das Obrigagdes
Trabalhistas, perante o sindicato da categoria, disponibilizando cépia ao Contratante.

3.35 - Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal,
estadual ou municipal, as normas do TRE/PR, e fornecer todas as informagdes solicitadas
pela contratante.

3.36 - Prover os funcionarios com Equipamentos de Protecao
Individual - EPI’s (tais como luvas, capacete, cinto de seguranga), de acordo com o Laudo
do PPRA - Programa de Prevencgéo de Riscos Ambientais, assumindo a responsabilidade
pela execucao dos servigos de acordo com as demais normas de seguranga do trabalho.

3.36.1 - Realizar treinamentos semestrais quanto ao uso correto de
EPIls, apresentando comprovante assinado de acordo com as orientagbes do LTCAT
(Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho) providenciado por este érgéo.

3.37 - Monitorar a frequéncia e carga horaria dos profissionais
contratados para a realizagdo dos servigos, conferindo as folhas ponto e controle de
jornadas ordinaria e extraordinaria dos mesmos.

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

3.39 - Os representantes legais da Contratada, bem como os funcionarios
alocados para a prestacao dos servicos, nao poderao ser cdnjuges, companheiros ou parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de
diregao e de assessoramento de membros ou juizes vinculados a este Tribunal, conforme o artigo
3° da Resolucdo n° 07, de 18/10/2005, com redacgdo dada pela Resolugédo n° 09, de 06/12/05,
ambas do CNJ (Conselho Nacional de Justica).

3.39.1 —Visando o atendimento ao solicitado nos itens 3.38 e 3.39, acima,
a contratada devera entregar ao gestor da contratagéo, em até 10 (dez) dias corridos contados
da assinatura do contrato, em relagdo ao Representante Legal da empresa, e em até 3 (trés) dias
corridos contados do inicio do trabalho do profissional alocado para a prestagéo dos servicos, o
Termo de Sigilo e Responsabilidade e a Declaragao de Inexisténcia de Nepotismo (conforme
item 11.1 e alineas “a” e “b” do edital e modelos Anexos Xl e XIlI).

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

3.41 - Manter seu pessoal uniformizado, identificando-os por meio
de crachas, e zelar pela boa apresentacdo dos uniformes, substituindo-os, sempre que
necessario.

3.42 - Manter procedimentos de controle de qualidade dos servicos
executados.

3.43 - Mandar cumprir os procedimentos internos determinados pela
Administragdo, como uso de telefones, registros de informacdes, utilizacido de chaves,
orientagdo sobre normas internas de seguranga, e outros a serem informados
posteriormente quando houver alguma alteracao significativa mediante Oficio ou cartilha
no inicio da execugao do contrato.

3.44 - Sempre que exigido pelo Contratante, substituir de forma
diligente e inquestionavel, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, os empregados
cuja permanéncia, atuagcdo ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes
ou insatisfatorios a disciplina, a técnica ou ao interesse dos servigos, vedado o retorno
desses as dependéncias do TRE/PR ou Férum Eleitoral, mesmo que para coberturas,
licencas, dispensas, suspensdes ou férias.

3.45 - Dar conhecimento a Fiscalizacdo do Contratante das
alteracdes de empregados a serem efetuadas, decorrentes de substituicdes, exclusdes ou
inclusbes necessarias, com a antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis, exceto em
situagbes excepcionais devidamente justificadas;

3.46 - Entregar aos fiscais do contrato, a cépia da Carteira de
Trabalho Digital com relagdo as anotagbes referente ao contrato de trabalho dos
empregados, ou copia de registro no CAGED para verificagdo sempre que for solicitado.

3.47 - Manter durante a execugao deste Contrato todas as condigbes
de habilitagao (certiddes atualizadas) e qualificagao exigidas no momento da contratagao.
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3.48 - Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da
presente licitacdo, com excecdo dos servigos de manutengado de jardim.

3.49 - Aceitar a exclusao de custos ndo renovaveis ou ja pagos ou
amortizados, quando da prorrogagao do contrato, caso esta ocorra.

3.50 - Por ocasiao das férias de empregado devera ser encaminhado,
por meio do sistema ContratosGov, o respectivo aviso € o comprovante de quitagdo ao
trabalhador, integrando-se a documentacao exigida para pagamento da nota fiscal.

3.51 - A empresa devera entregar anualmente o relatério FAPWeb,
do periodo anterior ao inicio da sua vigéncia, juntamente com o pedido de repactuacao.

3.52 - A empresa devera comprovar as aliquotas médias efetivadas
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a repactuagao ou a renovagao contratual a fim de
se promover os ajustes necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos de PIS
e COFINS;

3.53 - A empresa devera apresentar e considerar todos os custos na
planilha de composicdo do preco, inclusive os beneficios que constam na Convencéao
Coletiva, de acordo com a particularidade de cada convencdo, assim como aqueles
estabelecidos por forga de Lei.

3.54 - Disponibilizar, a qualquer tempo, a comprovagao da situagéo
individualizada, por empregado, dos depositos referentes ao FGTS e dos recolhimentos das
contribuicbes previdenciarias dos empregados.

3.55 - Quando ocorrer demissdo de pessoal, sera necessario o
encaminhamento via sistema ContratosGov com a fatura mensal do més, ao fiscal do
contrato, o exame médico demissional do empregado, registro da demissao em Carteira de
Trabalho, Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho (assinado), da notificagdo de aviso
prévio (assinada), e da Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS com o Demonstrativo
de Recolhimento do FGTS Rescisério, digitalizados. Quando exigivel, os Termos de
Rescisao deverao estar homologados pelo sindicato que assiste a categoria profissional do
trabalhador.

3.56 - Proibir que seus empregados executem quaisquer outras
atividades durante o horario em que estiverem prestando o servico.

3.57 - Cumprir e fazer cumprir as agbes de sustentabilidade, conforme
item 4 deste Termo de Referéncia;

3.58 - Qualquer comunicagao, entre a empresa e o fiscal/gestor,
devera ser efetuada por meio de sistema ContratosGov, caso sejam efetuadas por e-mail,
deverao ser obrigatoriamente enderegadas a Segao de Administragéo Predial no endereco
sapre@itre-pr.jus.br, para a ciéncia de toda a equipe, sob pena de nao serem
visualizadas/tratadas no caso de auséncia do destinatario especifico.

3.59 - Os oficios encaminhados via ContratosGov a Contratada
deverao sempre ser respondidos, sendo que a falta de resposta sera considerada negativa
no acatamento da solicitagdo, ensejando as penalidades cabiveis.

3.60 - A execucao completa do contrato somente ocorrera quando o
contratado comprovar o pagamento de todas as obriga¢des trabalhistas e previdenciarias.
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3.61 — Do preposto:

3.61.1 - A Contratada devera indicar, até 2 (dois) dias uteis a contar
da assinatura do contrato, mediante declaragao constante no ANEXO X, um preposto para
durante o periodo de vigéncia do contrato, para representa-la administrativamente sempre
que for necessario, sem implicar em acréscimos nos precos contratos. Na declaragao devera
constar o nome completo, numero do CPF e do documento de identidade bem como o contato
telefénico e endereco eletrénico, além dos dados relacionados a sua qualificagao profissional.

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

3.61.3 - A Contratada orientara o seu preposto quanto a necessidade
de acatar as orientagbes da Administragéo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas
Internas e de Seguranga e Medicina do Trabalho.

3.61.4 - Em caso de alteragéo do preposto a empresa fica obrigada a
apresentacao do seu substituto por meio de apresentacao de declaragdo atualizada.

3.61.5 - O preposto devera comparecer as dependéncias da
Contratante, no minimo 2 (duas) vezes por semana, para verificar as condi¢cdes de
cumprimento das obrigagbes estabelecidas no contrato, bem como verificar se a atuagéo do
Supervisor (a) e encarregados (as) esta satisfatoria.

3.61.6 — Na ocasido das visitas do preposto este devera
obrigatoriamente, apoés vistoria e reunido com a Supervisao, dirigir-se ao Gestor/Fiscal para
reportes cabiveis.

3.62 - Da disponibilizagcao de documentos mensais por sistema

3.62.1 - O sistema utilizado na gestdo administrativa de contratos,
atualmente, é o software ContratosGov, o qual permite a inclusdo e o arquivamento de
documentos, incluindo a fiscalizagdo dos contratos, acompanhamento financeiro, além de
disponibilizar a emissao de relatérios.

3.62.2 - Os documentos trabalhistas mensais deverdo ser
disponibilizados pelo Contratado, utilizando o sistema de gestao de contrato. Para tanto,
no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis da assinatura do contrato, sera disponibilizado a
Empresa, via correio eletrénico, o login, a senha, permitindo ao Contratado disponibilizar
os documentos mensais ao Gestor (nota fiscal, documentos trabalhistas, guias, certiddes,
etc), assim como receber notificagdes da fiscalizacao.

3.62.3 - Para acesso ao sistema pela Web, o CONTRATADO entrara
com o endereco do site: www.contratosgov.com.br.

3.624 - Os documentos deverao ser disponibilizados
individualmente, respeitando a subdivisdo do sistema, sob pena de n&do serem aceitos
inviabilizando o pagamento da nota fiscal.

3.62.5 - A Contratada devera acatar as orientagdes da Fiscalizacao
em eventual troca de sistema pela Gestao.
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4 — DA SUSTENTABILIDADE E PPRA E PCMSO

4.1 - Serao exigidas da contratada, a titulo de sustentabilidade, as
seguintes acgdes:

4.1.1 - A contratada deve cumprir com rigor os critérios ambientais
estabelecidos no Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis, disponibilizado pela AGU
(http://cpsustentaveis.planejamento.gov.br/assets/conteudo/uploads/guianacionaldelicitac
oessustentaveis.pdf) , e nas Instrugcdes Normativas n°® 01/2010 e 02/2014 do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo, que dispdem sobre critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisicao de bens, contratacdo ou obras pela Administragcéo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, em especial:

a) Usar produtos de limpeza e conservagao de superficies e objetos, que obedegam as
classificagdes e especificagdes determinadas pela ANVISA;

b) Utilizar saneantes que possuam registro ou notificagcdo no Ministério da Saude/Anvisa;

c) Observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos
equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

d) Proceder ao recolhimento dos residuos reciclaveis descartados, de forma seletiva, bem
como de pilhas e baterias, de acordo com o programa de coleta seletiva do 6érgdo em
observancia ao Decreto n° 5.940/2006;

e) Observar a destinacdo adequada aos residuos gerados durante suas atividades no
6rgao, em consonancia com a coleta seletiva do érgéo;

f) Utilizar sabdo em barra e detergente em pd que sejam, preferencialmente, a base de
coco ou isento de fésforo e, quando inexistentes no mercado, dever-se-a exigir
comprovacao de teor que respeite o limite maximo de concentragao de fésforo, conforme
Resolugdo 395/2005 do CONAMA;

g) Observar a nao utilizacdo de produtos que contenham substancias agressivas a camada
de ozbnio na atmosfera, conforme Resolugdo CONAMA n° 267/2000;

h) Cotar esponjas que sejam fabricadas com solvente a base d'agua e, sempre que
possivel, cotar produtos que possuam comercializacdo em refil, bem como produtos
biodegradaveis;

i) Adotar medidas para evitar o desperdicio de agua tratada (Decreto n°® 48.138, de 8 de
outubro de 2003), preservacao de recursos hidricos e redu¢cao de consumo de energia
elétrica, nos termos da Lei n° 9.433/9 e da Legislagao local, considerando a politica
socioambiental do érgéo;

j) Fornecer sacos de lixo, reforcados de materiais reciclados e ou reciclaveis, nos tamanhos
adequados a sua utilizagdo, com vistas a otimizacdo em seu uso, adequando sua
disponibilizagao quanto a capacidade e necessidade, esgotando dentro do bom senso e
da razoabilidade o seu volume util de acondicionamento, objetivando a reduc¢do da
destinacdo de residuos solidos de acordo com a legislagao;

k) Utilizar racionalmente os saneantes domissanitarios de cuja aplicagdo nos servicos
devera observar regra basilar de menor toxicidade, livre de corantes e reducgao drastica
de hipoclorito de sddio. Somente aplicar saneantes de cujas substancias tensoativas
anibnicas utilizadas em sua composi¢ao sejam biodegradaveis, em face da necessidade
de ser preservada a qualidade dos recursos hidricos naturais, de importancia
fundamental para a saude;

I) Fica terminantemente proibida a aplicagdo de produtos que contenham Benzeno em sua
composicao, conforme Resolugdo — RDC n°. 252, de 16 de setembro de 2003, em face
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da necessidade de serem adotados procedimentos para reduzir a exposicdo da
populacao face aos riscos avaliados.

m) Fica proibida a aplicacdo de saneantes domissanitarios que apresentem associacao de
inseticidas a ceras para assoalhos, impermeabilizantes, polidores e outros produtos de
limpeza, nos termos da Resolugédo Normativa CNS n°. 1, de 04 de abril de 1979.

4.1.2. Ainda, a contratada devera PREFERENCIALMENTE adotar
praticas de otimizacao de recursos, reducao de desperdicios e poluigao, tais como:

a) Utilizacao de materiais e equipamentos constituidos, no todo ou em parte, por material
reciclado, atoxico e biodegradavel;

b) Racionalizagdo do uso de substancias potencialmente téxicas/poluentes;
¢) Substituicdo de substancias tdxicas por outras atdéxicas ou de menor toxicidade;
d) Racionalizagdo/economia no consumo de energia, especialmente elétrica e agua,;

e) Adequado acondicionamento dos residuos gerados pelas atividades de limpeza,
separando o lixo seco do lixo organico, além da adequada destinacdo desses residuos
de acordo com a programacao da coleta seletiva determinada pela Prefeitura Municipal
de Curitiba/PR;

f) Utilizacdo de embalagens primarias e secundarias recicladas ou reciclaveis em todo ou
em parte;

g) Priorizagao do uso de refil.

h) S6 sera admitida a oferta de agrotoxicos, seus componentes e afins que estejam
previamente registrados no é6rgao federal competente, de acordo com as diretrizes e
exigéncias dos 6rgéaos federais responsaveis pelos setores da saude, do meio ambiente
e da agricultura;

i) Os projetos de paisagismo deverao privilegiar o emprego de espécies nativas da regiao
e, de baixo consumo de agua.

4.1.3 - Os materiais a serem fornecidos deverao estar de acordo com
as normas sanitarias e ambientais vigentes e seguirem o Decreto Federal n® 7.746/12, que
regulamenta o art. 3° da Lei 8666/1993 (Normas para Licitagdes), bem como a Instrugéo
Normativa n° 1, de 19 de janeiro de 2010, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacédo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, sendo sua utilizagao
correspondente as recomendadas pelo fabricante.

4.1.4 - A Contratada devera efetuar o recolhimento das embalagens
vazias e respectivas tampas dos agrotdxicos e afins utilizados, comprovando a destinacao
final ambientalmente adequada, a cargo das empresas titulares do registro, produtoras e
comercializadoras, ou de posto de recebimento ou centro de recolhimento licenciado e
credenciado, observadas as instrugcdes constantes dos rétulos e das bulas.

4.1.5 - A Contratada devera utilizar preferencialmente produtos e
insumos de natureza organica, bem como utilizar defensivos contra pragas com menor
potencial de toxicidade, equivalentes aos utilizados em jardinagem amadora, nos termos
definidos pela Anvisa.

4.1.6 - A Contratada devera fornecer maquinas, equipamentos com
a observancia as normas de eficiéncia energética, selos PROCEL — Classe A - reducao no
consumo de energia, e de redugao de ruidos.

4.2 — Do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) e
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO):
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4.2.1 - A Contratada devera providenciar a elaboragido do PPRA —
Programa de Prevencdo de Riscos Ambienteis e PCMSO, conforme estabelece a NR-9,
visando a preservagao da saude e da integridade dos trabalhadores, por meio de antecipacéo,
reconhecimento e avaliagdo e consequente controle de ocorréncia de riscos ambientais
existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho.

4.2.2 - A entrega dos laudos de PPRA e PCMSO deve ocorrer, pela
Contratada, na mesma data da reunido inicial com os fiscais e preposto da Contratado em até
10 (dez) dias da assinatura do contrato.

4.2.3 - Com base no PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais, a Contratada devera indicar os EPI's — Equipamentos de Protecao Individual,
disponibilizando aos seus funcionarios, e fazendo a fiscalizagao para dar cumprimento de sua
utilizagdo, tomando as medidas cabiveis no caso de ndo utilizago.

424 - O PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional é regulamentado pela norma n° 07 do Ministério do Trabalho e Emprego. Ela
estabelece a obrigatoriedade de criagcdo e implementacdo, por parte das empresas
empregadoras, do PCMSO com a finalidade de promover e preservar a saude de seus
colaboradores.

4.2.5 - Portanto, a contratada devera providenciar exames médicos
admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, mudanga de fungdo e demissionais, para
prevenir, monitorar e controlar possiveis danos a saude dos colaboradores.

4.2.6 - O PCMSO ¢ obrigatério e pode, ainda, exigir a fiscalizagdo do
ambiente de trabalho para verificar possiveis riscos que possam afetar a saude dos
colaboradores. Sobretudo, ele procura identificar especificamente as doengas diretamente
relacionadas ao trabalho;

4.2.7 - Quanto ao Equipamento de Protecdo Individual (EPI) a
Contratada devera apresentar no primeiro més de prestagcao dos servicos e sempre que
houver novo empregado que se vincule a prestagao do contrato:

a) Ficha de controle e recibo de entrega de Equipamento de Protegao Individual (EPI) de
todos os trabalhadores alocados nas atividades objeto do presente termo;

b) Certificado de Aprovagéao (CA) dos Equipamentos de Protegao Individual (EPI) emitido pelo
MTE, validos durante o periodo de execucao dos servicos.

4.2.8 - Cabe ainda a Contratada quanto aos EPI’s:

a) Adquirir equipamentos adequados ao risco de cada atividade conforme PPRA, observando
as medidas de cada empregado;

b) Exigir seu uso;

¢) Fornecer aos empregados somente equipamentos aprovados pelo érgdo nacional
competente em segurancga e saude no trabalho;

d) Orientar e treinar os empregados sobre o uso, guarda e conservagao adequado;

e) Substituir imediatamente, quando danificado ou extraviado;

f) Responsabilizar-se pela higienizagao e manutengao periddica;

g) Comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada.

4.2.9 - No que se refere ao servico de jardinagem, devera ser
providenciado, além dos equipamentos padrdo, os Equipamentos de Protecéo Individual
(EPIs) constantes no Anexo VIII.
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5 - DA PROTEGAO DE DADOS

5.1 - 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 internos ao disposto na legislagdo com o intuito de proteger os dados
pessoais a que venha ter acesso no cumprimento das obrigagdes contratuais.

5.2 - As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de
Protegéo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018, na Resolugao TSE n°® 23.644/2021
(Politica de Segurancga a Informagéao da Justica Eleitoral), na Resolugao TSE n° 23.650/2021
(Politica Geral de Privacidade e Protecao de Dados Pessoais no ambito da Justica Eleitoral),
no que couber, bem como observar as normas e diretrizes relacionadas a Seguranga da
Informagédo e Comunicagdes, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701, assim como a todos
os normativos internos da CONTRATANTE relacionadas a seguranga da informacao e a
protecdo de dados pessoais.

5.3 - A CONTRATADA dara conhecimento formal aos seus
empregados e colaboradores que atuardo na prestagcdo dos servigos objeto Termo de
Referéncia, acerca das obrigagdes e condi¢gdes 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 eletrénico e telefones de contato.

5.5 - O Encarregado da CONTRATADA mantera contato formal com o
Encarregado do CONTRATANTE sempre que necessario para a formalizagédo 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 elaboragao do relatério de impacto a
protecao de dados pessoais (RIPD).

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

5.7.1 - Na hipotese de se verificar que o cumprimento deste contrato
dependa da transferéncia, compartiihamento 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 o CONTRATANTE
autorize a subcontratagao de determinados servigos a favor de terceiros que impliquem 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 obrigacdes
relativas ao tratamento de dados pessoais previstas neste contrato.
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5.8 - As partes se comprometem a manter sigilo e confidencialidade
de todas as informacgdes — em especial os dados pessoais e os dados pessoas sensiveis —
repassados em decorréncia da execugao contratual, em consonancia com o disposto na Lei
Geral de Protegao 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 execugcdo 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.

5.10 - A CONTRATADA se compromete a isentar o CONTRATANTE
de qualquer demanda administrativa, judicial ou extrajudicial relacionada ao descumprimento
das suas obrigagdes 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 responderao
solidariamente, em caso de causarem danos patrimoniais, morais, individual ou coletivo, aos
titulares de dados pessoais, repassados em decorréncia da execugado 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.

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 solicitacao.

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

5.13.1 - Na hipétese de verificacao 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 hipétese de verificagao 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 terminada a contratagdo, a CONTRATADA obriga-se,
expressamente, a excluir todo e qualquer dado pessoal tratado para a finalidade de sua
execucdo, inclusive backups e arquivos externos, isentando o CONTRATANTE de
responsabilidade por qualquer dano e prejuizo, direto ou indireto, advindos de tratamento de
dados pessoais perpetrados apds o término.

5141 - Caso exista legislacdo especifica que preveja o
armazenamento dos dados em tempo superior ao deste contrato, a contratada deve cientificar
a contratante antes de fazer qualquer exclusdo, mantendo os dados armazenados pelo
periodo legal requerido.
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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 e enseja
MULTA DE 10% do valor total do contrato.

6 — DA GESTAO E FISCALIZAGAO DA CONTRATACAO

6.1 — A fiscalizagdo e gestdo da contratacao serdo realizadas por
servidores formalmente designados para tal fim, conforme termos da Lei 8.666/93, art. 67,
paragrafos 1° e 2°.

6.2 — Cabera aos gestores do contrato:

a) Elaborar, com base no Instrumento de Medi¢do de Resultados - IMR (modelo Anexo II)
preenchida pelo fiscal, o resumo do IMR, comunicando a Contratada via e-mail e concedendo
prazo de 03 (trés) dias para homologagéao, ou apresentar justificativa (impugnagao);

b) Promover as diligéncias necessarias e elaborar relatério final da impugnacdo das
ocorréncias, com a indicagao do valor efetivamente devido no periodo;

c) Receber e atestar as notas fiscais referente aos servigos, apdés conferéncia da
documentagdo, encaminhando-as ao setor responsavel da Secretaria de Orgamento,
Financas e Contabilidade do TRE para pagamento;

d) Nos casos de inexecugdo contratual, com base nas informag¢des dos Fiscais, o
gestor devera criar um PAD especifico de abertura de processo administrativo e encaminha-
loa Coordenadoria de Gestdo de Patrimbénio, devidamente instruido com todas as
informacdes pertinentes, constante de formulario especifico, anexando-se copia dos e-
mails ou oficios enviados a Contratada pelo fiscal da contratacdo, referentes aos
inadimplementos, com os respectivos comprovantes de recebimento pela empresa;

e) Acompanhar os servigos de acordo com as clausulas contratuais, determinando o que for
necessario para pagamento definitivo, regularizagao das faltas ou defeitos observados, sob
pena de responsabilizacdo administrativa.

f) Comunicar a Contratada via sistema de gestdo de contratos os problemas relacionados a
execucao do objeto, fixando prazos para soluciona-los ou para corregoes dos defeitos ou
irregularidades encontradas.

g) Se a inexecugao persistir, 0 Gestor devera criar um PAD especifico de abertura de
Processo Administrativo e encaminha-lo a Coordenadoria de Gestdo de Patrimoénio,
devidamente instruido com todas as informacbes pertinentes, constante de formulario
especifico, anexando-se os documentos comprobatérios das notificagcdes realizadas,
referente a intengdo de abertura de Processo Administrativo, com o respectivo comprovante
de recebimento pela Contratada.

h) Adotar as demais providéncias pertinentes a gestdo do contrato, tais como pedidos de
prorrogacao, acréscimos ou supressoes, reajustes, entre outros.

6.3 — Cabera aos fiscais do contrato:

a) Ao fiscal da contratagdo cabera observar as disposigées contidas neste instrumento,
relativas ao acompanhamento, vistoria e verificagdo do servico demandado, nos termos da
Lei n. 8666/93.
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b) E de responsabilidade de todo fiscal ter ciéncia do teor completo do processo de contratagao,
contrato e seus anexos.

¢) Acompanhar os servicos de acordo com as clausulas contratuais, comunicando a
Contratada via sistema ContratosGov, e-mail ou oficio, os problemas relacionados a execugao
do objeto, fixando prazos para soluciona-los;

d) O fiscal devera sempre reportar ao gestor do contrato a avaliagdo da execugéo do objeto
ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacido dos servicos
realizados.

e) A Contratada podera apresentar, via ContratosGov, justificativa para a prestagéao do servigo
com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal setorial, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

f) O fiscal podera realizar avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da
prestacao dos servigos.

g) Verificar a autenticidade/embalagens dos produtos, inclusive seu registro no 6érgao
responsavel quando necessario, assim como a utilizacdo de equipamentos de segurancga
pelos funcionarios da empresa;

h) Preencher mensalmente, e apresentar até no maximo o segundo dia util do més posterior
a prestacdo dos servicos, a avaliagdo dos servigcos pelo Instrumento de Medicao de
Resultados — IMR (Anexo Il), utilizando para preenchimento o sistema ContratosGoy;

i) O fiscal devera verificar se a contratada executou o servico atendendo as questdes
especificas relativas a sustentabilidade, conforme item 4 deste Termo de Referéncia.

j) Comunicar aos gestores da contratacdo em caso de persistir a inexecugéao, fornecendo os
elementos necessarios a abertura de procedimento administrativo.

6.4 - Da fiscalizacao setorial: A fiscalizacdo dos postos de
carregador e recepcionistas serdo descentralizadas, a fim de otimizar a verificacdo dos
servigos que estao sendo prestados. As atribui¢des do fiscal setorial sao:

a) Preencher mensalmente, e apresentar até no maximo o segundo dia util do més posterior
a prestacdo dos servicos, a avaliagdo dos servicos pelo Instrumento de Medicdo de
Resultados - IMR, utilizando para preenchimento o sistema ContratosGov.

b) Comunicar aos gestores da contratagdo em caso de persistir a inexecugao, fornecendo os
elementos necessarios a abertura de procedimento administrativo.

¢) Durante a execugao do objeto, o fiscal setorial devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar queda da eficiéncia na execug¢ao, devendo comunicar
ao gestor comunicando ao gestor para que este requeira a Contratada a correcdo das
faltas, falhas e irregularidades constatadas.

d) O fiscal setorial devera sempre reportar ao gestor do contrato a avaliagao da execugao do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagao dos servigos
realizados.

e) O fiscal setorial podera realizar avaliagido mensal, afim de aferir o desempenho e qualidade
da prestacao dos servicos.
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f) O fiscal devera verificar se a contratada executou o servico atendendo as questdes
especificas relativas a sustentabilidade.

7 — DAS DISPOSIGOES GERAIS

7.1 — Da vistoria:

7.1.1 - Para o correto dimensionamento e elaboracao de sua proposta,
o licitante podera realizar vistoria nas instalagdes do local de execugao dos servigos, arcando
com o 6nus de tal operagao ou assumindo o risco de uma avaliagdo menos acuradas.

7.1.2 - As visitas serdo acompanhadas por servidor designado para
esse fim, de segunda a sexta-feira, das 12h as 18h horas, devendo o agendamento ser
efetuado previamente pelo telefone 41-3330-8610 (SAPRE).

7.1.3 - A proponente que decidir ndo realizar a vistoria e,
eventualmente, subestimar sua proposta, estara incorrendo em risco tipico do seu negocio,
ndao podendo, futuramente, opd-lo contra a Administracdo para eximir-se de qualquer
obrigagdo assumida ou para rever este Termo de Referéncia da contratacao.

7.2 - Deverao abster-se de cotar aqueles que nao puderem atender
integralmente as condi¢des deste edital.

7.3 — Em até 10 (dez) dias apds assinatura do contrato, o gestor
realizara reunido com os fiscais e preposto da contratada, para instrugcoes relativas aos
servicos, assim como para apresentacao do Plano de Gestdo Contratual.

7.4 — Para o esclarecimento de duvidas relativas ao objeto desta
contratagdo ou agendamento de visitas, devera ser feito contato por meio dos telefones (41)
3330-8610 (servidora Ana Lucia), (41) 3330-8921 (servidora Flavia), das 13h as 18h, ou pelo
email sapre@tre-pr.jus.br.
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