ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

PAD n.: | 6.918/2023

ETP no doc.: | 251176/2023

Integrante Demandante: | EbNA SuMiE YosHIZAWA

Integrante Técnico: | BArRBARA A. C. AYres; e OLivio TuLLio NETO

Integrante Administrativo: | EsTeLA KoNLl CLEMENTE; CARLA PANzA BRETAS; E MARCOS ALBERTO KWIATKOWSKI

1. DA DEFINIGAO DO OBJETO

1.1. Contratagcao de servigo de cessdo e gestidao de mao de obra, pelo sistema de registro de
precos, para a prestacdo de servicos de apoio administrativo ao servigo eleitoral
mediante alocacdao de postos de trabalho (auxiliar administrativo), visando atender as
necessidades da Justica Eleitoral paranaense, conforme especificagdes descritas no presente
Termo de Referéncia.

1.1.1. Quadro sintético das especificagées dos postos de trabalho:

Unidade de Medida: Postos de Trabalho

Unidade de Fornecimento: | Més

Para calculo pro rata die — valor proporcional em periodos inferiores a um més — o critério
adotado sera a divisdo do valor unitario mensal do posto por 30 (trinta) dias.

Cédigo SIASG (CATSER): | 5380

CBO de referéncia: 4110
Profissionais por posto 1 (um)
Jornada Semanal: 30 horas
Item Especificacdo do Posto de Trabalho Qua’n t!dade Plso’S_a kL Cys'to Ll
Maxima Minimo Maximo Mensal

Lotagao: Capital, RMC, Litoral, Sao Mateus do Sul e Unido da Vitéria

1 Auxiliar Administrativo | - RMC 1.000 meses R$ 1.486,89 | R$ 4.127,85
2 Auxiliar Administrativo Il apto a dirigir - RMC 80 meses R$ 1.784,27 | R$ 4.738,10
3 Auxiliar Administrativo Il capacitado em Libras — RMC 36 meses R$ 1.784,27 | R$ 4.738,10
4 Auxiliar Administrativo 11l - RMC 1.050 meses R$ 2.106,43 | R$ 5.399,19

Lotagao: Demais Féruns/Cartérios Eleitorais do INTERIOR

5 Auxiliar Administrativo | - INTERIOR 2.000 meses R$ 1.486,89 R$ 4.156,47
6 Auxiliar Administrativo Il apto a dirigir - INTERIOR 350 meses R$ 1.784,27 R$ 4.766,72
7 Auxiliar Administrativo 11l = RMC - INTERIOR 1.750 meses R$ 2.106,43 R$ 5.427,81

1.2. Dos quantitativos maximos previstos: por tratar-se de licitagdo por Registro de Pregos, as
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quantidades informadas sido estimativas e o TRE-PR se reserva o direito de contratar o
quantitativo que julgar necessario, podendo ser parcial, integral, exceder a estimativa inicial, ou
nao contratar o item.

1.2.1. Para fins de estimativa — garantido ao licitante o direito de utilizar em sua proposta o
instrumento coletivo ao qual esta vinculado —, foram utilizadas as convengdes coletivas
de trabalho — CCT’s a seguir discriminadas, com vigéncia até 29/2/2023, disponiveis em

http://sindeprestem-pr.org.br/index.php/act-s:

a) Postos da Capital, Regido Metropolitana de Curitiba — RMC', Litoral?, Sdo Mateus
do Sul e Uniao da Vitéria: CCT SINEEPRES / SINDEPRESTEM-PR 2023/2024
registrada no MTE sob o n. PR000283/2023, alterada pelo Termo Aditivo n.
PR000505/2023; e

b) Demais postos do interior do Estado do Parana: CCT SIEMACO-PR /
SINDEPRESTEM-PR 2023/2024 registrada no MTE sob o n. PR000578/2023,
alterada pelo Termo Aditivo n. PR000972/2023.

1.2.2. Como parametro para o calculo do beneficio do Vale Transporte estimado do posto, foi
utilizado o valor vigente no Municipio de Curitiba. A licitante devera estimar o valor do
beneficio conforme a realidade de seus funcionarios.

1.3. Do calculo para obteng¢ao dos quantitativos para cada item: o calculo do quantitativo para
cada item sera aferido conforme modelo de memdéria de célculo a seguir apresentado, a titulo

de exemplo:
Posto de Trabalho: Auxiliar Administrativo | - INTERIOR
2.563
Quantidade Total Contratada:
(A) Quantidade de | Inicio da Fim da Meses . (C) Quantidade
Postos Vigéncia | Vigéncia | cheios Pro rata die (B) Meses = (A) x (B)
1 19 dias (AGO) + 2 meses e
44 1 25/1 1.

® 3/ 510 (SET) | 25dias (OUT) | 14 dias (2,47) 590,68

Saldo Disponivel (2.563 — 1.590,68): 972,32

1.4. Do piso salarial: foi estabelecido o piso salarial minimo® para os auxiliares administrativos |, Il
e lll, conforme quadro sintético (item 1.1.1), sem prejuizo de outros beneficios a que fizerem
jus, conforme o instrumento coletivo de trabalho a que estiverem vinculados.

" Localizam-se na Regido Metropolitana de Curitiba os seguintes Foruns Eleitorais: Almirante Tamandaré (1712 ZE), Araucaria (502 ZE),
Bocaiuva do Sul (482 ZE), Campina Grande do Sul (1952 ZE), Campo Largo (9% e 1822 ZE's), Cerro Azul (72 ZE), Colombo (49? e 1822
ZE's), Fazenda Rio Grande (1442 ZE), Lapa (102 ZE), Pinhais (1882 ZE), Piraquara (1552 ZE), Rio Branco do Sul (1562 ZE), Rio Negro (112
ZE) e Sao José dos Pinhais (8% e 1992 ZE's).

2 Localizam-se no Litoral os seguintes Féruns Eleitorais: Antonina (62 ZE), Guaratuba (1612 ZE), Morretes (512 ZE) e Paranagua (5% ZE).

3 Em relagdo ao piso salarial estabelecido para o cargo de Auxiliar Administrativo |, o do cargo de Auxiliar Administrativo Il representa um
acréscimo de 20% superior, ao passo que o de nivel Il & 41,667% superior.
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http://sindeprestem-pr.org.br/index.php/act-s

1.4.1. A fixagcéo excepcional de piso salarial acima do piso estabelecido na CCT se justifica em
funcédo do periodo curto de vigéncia do posto, cuja média € de 3 (trés) meses, bem
como da dificuldade de recrutamento de profissionais no perfil solicitado, reportada por
empresas anteriormente contratadas para objeto similar, e do levantamento de
mercado. Além disso, tem o objetivo de preservar os padrdes de qualidade dos servigos
prestados, prevenir a alta rotatividade de mao-de-obra, e evitar disparidades entre
salarios.

1.4.2. Considerando-se as habilidades e grau de escolaridade exigidos e o nivel de
responsabilidade dos servigos a serem executados, entende-se que os Auxiliares
Administrativos |, Il e Ill deverao perceber remuneragées diferentes:

a) Itens 1 e 5 — Auxiliar Administrativo | - R$ 1.486,89 (um mil, quatrocentos e
oitenta e seis reais e oitenta e nove centavos);

b) Itens 2, 3 e 6 — Auxiliar Administrativo Il — R$ 1.784,27 (um mil, setecentos e
oitenta e quatro reais e vinte e sete centavos); e

c) Itens 4 e 7 — Auxiliar Administrativo lll — R$ 2.106,43 (dois mil, cento e seis
reais e quarenta e trés centavos).

1.5. Dos periodos previstos para a prestag¢ao dos servigos: O quantitativo inicial estimado a ser
contratado, bem como o periodo e a data prevista para inicio da contratacido, se da conforme
tabela a seguir:

Posto Quantitativo Inicial Estimado e da~
contratacao

Auxiliar Administrativo | 50 postos x 1,34 meses = Abril
(Itens 1 e 5) 67 meses de trabalho
Aucxiliar Administrativo Il capacitado em Libras* 3 postos x 5 meses (em média) = Julho
(Item 3) 15 meses
Auxiliar Administrativo IlI 160 postos x 5 meses (em média) = Julho
(tens 4 e 7) 800 meses
Auxiliar Administrativo | 600 postos x 2,5 meses (em média) = Adosto
(Itens 1 e 5) 1500 meses de trabalho 9
Auxiliar Administrativo Il apto a dirigir 37 postos x 3 meses = Adosto
(Itens 2 e 6) 111 meses de trabalho 9

1.5.1. Assim, considerando o quantitativo inicial previsto de 650 (seiscentos e cinquenta)
Auxiliares Administrativos |, 40 (quarenta) Auxiliares Administrativos |l aptos a dirigir
veiculo/ capacitados em Libras, e 160 (cento e sessenta) Auxiliares Administrativos lll,
o quantitativo inicial total corresponde a 850 (oitocentos e cinquenta) postos de
trabalho.

1.5.2. Além disso, poderdo haver outras contratacbes pontuais para atender eventuais
demandas extraordinarias, como por exemplo a ocorréncia de Eleicdes Suplementares

* Lingua Brasileira de Sinais.
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1.6. Prazo de vigéncia e possibilidade de prorrogacao:

1.6.1. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses,
prorrogavel por mais 12 (doze) meses.

1.6.2. O prazo de vigéncia da contratacéo sera definido conforme o periodo de prestagéo
dos servigos, prorrogavel, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de 2021,
observando-se o prazo maximo de 02 anos.

1.7. Local e horario da prestagao dos servigos:

1.7.1. Os servigos serdo prestados em todos os Foruns e Cartérios Eleitorais do Parana, cujos
municipios e enderecos se encontram listados no Anexo V — Relagdo dos Locais de
Prestagcao dos Servigos, bem como na Sede do Tribunal Regional Eleitoral do Parana
em Curitiba/PR, situada na Rua Joao Parolin, 224, Curitiba — PR, CEP 80.220-902.

1.7.2. O horario de prestacao de servigcos sera definido pelo Fiscal ou Preposto, observada a
jornada semanal contratada, devendo ser preferencialmente das 12 as 18h ou das 13 as
19h.

2. DA FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO)

21. A presente contratacdo tem como razdo a necessidade de forgca de trabalho para apoio
administrativo a realizacdo das Eleigoes 2024, bem como para eventuais eleigdes
suplementares que possam vir a ocorrer no mesmo periodo. Sabe-se que durante o periodo
eleitoral o volume de trabalho do quadro efetivo do tribunal aumenta de forma significativa,
dessa forma, faz-se necessario que haja um apoio administrativo a forga de trabalho disponivel,
para que os servidores possam se dedicar as atividades essenciais que esse periodo
demanda. Além disso, por se tratar de uma eleigdo municipal, esse acumulo de atribui¢cdes é
ainda maior, visto que atividades como registro de candidaturas e analise de prestacédo de
contas, em eleicdes municipais, sdo de competéncia da Zona Eleitoral. Assim sendo, a
presente contratagdo busca oferecer apoio operacional para execugdo de atividades
relacionadas as diversas areas, seja administrativa, no atendimento ao eleitor, auxilio nos
treinamentos, preparacao das urnas eletrénicas, vistoria dos locais de votacao, realizacdo de
simulados; bem como aquelas operacionais de maior complexidade, como o auxilio na analise
das prestagdes de contas e dos registros de candidaturas, dentre outras, permitindo assim que
os servidores efetivos possam ater-se as atividades finalisticas da Justica Eleitoral.

2.2. O quantitativo a ser contratado foi definido conforme ETP.

2.3. Justificativa para o nao parcelamento do objeto: entende-se que o parcelamento pode
trazer empecilhos para a padronizacdo do servico a ser prestado nos diferentes postos de
trabalho, além de dificultar a fiscalizacdo e gestao do contrato que, por sua natureza, deve ser
executado em um curto periodo de tempo. Além disso, a divisdo da solugédo implicaria na
existéncia de varios contratos de um mesmo objeto para gerir, e a gestdo desses diversos
contratos acabaria gerando custos operacionais extras ao Tribunal. Por fim, conforme
Acérdao/TCU 1214/2013-Plenario “deve ser evitado o parcelamento de servicos nao
especializados, a exemplo de limpeza, copeiragem, gargom, sendo objeto de parcelamento os
servicos em que reste comprovado que as empresas atuam no mercado de forma segmentada
por especializacdo, a exemplo de manutencdo predial, ar condicionado, telefonia, servigos de
engenharia em geral, audio e video, informatica”.
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3. DESCRIGAO DA SOLUGAO®

3.1. Da descricao dos servicos:

3.1.1. Atividades: toda e qualquer atividade a ser desempenhada pelos postos de trabalho
devera atender as expressas orientacbes administrativas apresentadas pelos servidores
da Justica Eleitoral, especialmente quanto ao cumprimento das normas legais e rotinas
administrativas.

3.1.2. Das atividades do posto de Auxiliar Administrativo I:

t)

Executar servico de apoio administrativo no atendimento ao eleitor;

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

Auxiliar no atendimento das plataformas digitais utilizadas no Tribunal, tais como
Balcao Virtual, Whatsapp, entre outras;

Recepcionar e prestar informagdes aos eleitores;

Promover a triagem da documentagao necessaria para posterior atendimento ao
eleitor, candidato ou partido politico;

Prestar informacgdes por telefone;

Auxiliar os servidores da Justica Eleitoral no treinamento dos mesarios e
colaboradores das eleigbes sobre o uso da urna eletronica;

Executar os testes dos equipamentos utilizados para as eleicdes;

Apoiar os servidores da justica eleitoral nas audiéncias de Geragao das Midias e
Preparacgéo das Urnas para as elei¢oes;

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

Auxiliar na preparacgao logistica e administrativa do servico eleitoral;

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

Auxiliar no atendimento de chamados das Secdes Eleitorais, no dia das eleigdes;

Proceder com a transmissdo dos dados dos boletins de urnas, quando
designado;

Informar ao Fiscal ou Gestor sobre todo e qualquer problema ou irregularidade
constatada quando da execugao dos servicgos;

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

Executar servicos de apoio administrativo aos servidores da Justica Eleitoral,
cumprindo todos os procedimentos necessarios tais como organizacao de
documentos e materiais, elaboracao de relatérios e planilhas;

Registrar a frequéncia no ponto digital, marcando todas as entradas e saidas
durante a jornada de trabalho conforme orienta¢des da Contratada;

Guardar absoluto sigilo de toda e qualquer atividade exercida em funcao da
presente contratacao (Termo de Sigilo);

Prestar apoio nas atividades desenvolvidas pelo Auxiliar Administrativo IlI-
ESPECIALISTA;

> Descrigdo da Solugéo como um todo, considerando o ciclo de vida do objeto (art. 6°, XXIII, “c” da Lei 14.133/21).
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u) Participar de todas as capacitagdes, inclusive nos sistemas utilizados no érgao,
as quais serao realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Parana;

v) Executar demais atividades conforme orientacao do Fiscal/Gestor do contrato;
w) Nao sera permitido o trabalho remoto.

3.1.3. Das atividades do posto de Auxiliar Administrativo Il apto a dirigir:

a) Realizar todas as atividades relativas ao Auxiliar Administrativo I;

b) Conduzir veiculos em uso pela Justiga Eleitoral para o cumprimento das fungbes
administrativas, como o transporte de pessoas, documentos, materiais,
equipamentos e bens patrimoniais;

c) Participar de todas as capacitagdes, inclusive nos sistemas utilizados no 6rgéo,
as quais serao realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Parana;

d) Cumprir com todas as orientacbes e obrigacdes relacionadas ao controle da
utilizagdo/manutengao do veiculo que estiver sob sua responsabilidade.

e) Executar demais atividades, conforme orientacado do Gestor/Fiscal do contrato;
f)  Nao sera permitido o trabalho remoto.

3.1.4. Das atividades do posto de Auxiliar Administrativo Il capacitado em Libras:

a) Realizar todas as atividades relativas ao Auxiliar Administrativo I;

b) Atuar no Projeto Central de Libras, atendendo a eleitores surdos e usuarios de
Libras presencialmente, na CAE/Curitiba, e virtualmente, via aplicativo MEET, em
sua primeira lingua (L1).

3.1.5. Das atividades do posto de Auxiliar Administrativo lll:

a) Realizar todas as atividades relativas ao Auxiliar Administrativo |, bem como
aquelas que exijam maior complexidade técnica;

b) Auxiliar em atividades administrativas solicitadas pelos servidores da Justica
Eleitoral;

c) Participar de todas as capacitagdes, inclusive nos sistemas utilizados no 6rgéo,
as quais serao realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral do Parana;

d) Executar demais atividades, conforme orientacbes do Fiscal ou Gestor do
Contrato;

e) Nao sera permitido o trabalho remoto.

3.2. Escritério Local: A Contratada devera manter escritério no municipio de Curitiba até o fim
da execucgdo do contrato para supervisionar e fazer a gestdo contratual, visto ser vedada a
utilizacdo das dependéncias da tomadora dos servigcos para rotinas administrativas da
contratada.

3.3. Carga Horaria: o horario de inicio e término da jornada diaria sera definido pelo Fiscal ou
Gestor, observada a jornada semanal contratada de 30 (trinta) horas. Preferencialmente o
horario devera ser das 12h as 18h ou das 13h as 19h, nos dias de expediente da Justica
Eleitoral do Parana.

3.4. Previsao de Horas Extraordinarias: estima-se o valor total de R$ 3.800.000,00 (trés milhdes
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3.5.

e oitocentos mil reais) a ser despendido em toda a vigéncia da Ata para o pagamento de
horas extraordinarias eventualmente executadas pelos postos de trabalho.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

O quantitativo de horas extraordinarias sera indicado pelo Gestor no pedido de
formalizagao de cada contrato, limitado ao valor maximo previsto no item acima.

O pagamento e realizagdo da hora extraordinaria somente sera autorizada mediante
manifestacao expressa do Gestor.

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

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

Os valores gerados em decorréncia da carga horaria extraordinaria nao estao incluidos
na composicdo de custos da contragcdo, mas deverdo constar da planilha de custos
UNITARIOS apresentada pela Licitante.

Previsao de Compensacao de Jornada e Banco de Horas: A Contratada devera firmar
acordo individual escrito (ANEXO VIIl) para o estabelecimento de banco de horas, a ser
compensado pelo respectivo empregado (art. 59, §5° da CLT, conforme redagéo dada pela Lei
n°® 13.467/17).

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.54.

3.5.5.

A compensagdo do banco de horas deve ser previamente autorizada pelo Fiscal ou
Gestor e objeto de expressa anotagao e controle.

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

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

Caso a jornada de trabalho extraordinaria seja exercida no periodo noturno (entre 22h
e 5h), o célculo do banco de horas devera considerar que a hora noturna é reduzida
para 52,5 minutos, a qual devera ser acrescida o adicional noturno de 20%, além do
respectivo percentual de hora extra, conforme formula a seguir, salvo disposicao
distinta em instrumento coletivo de trabalho da categoria:

Remuneragéo / (Jornada Semanal X 5) X 1,1428571 X 1,2 X 1,5 ou 2 (HE 50% ou 100%)

Na hipotese de realizagcdo de compensacao de horario aos sabados, domingos e
feriados, 0 empregado nao fara jus ao recebimento dos beneficios de vale transporte e
vale alimentacgéo.

3.6. Feriados: consideram-se feriados aqueles previstos no calendario nacional, estadual e
municipal do local da prestagéo do servigo.

3.6.1. Nao se consideram feriados os dias de recesso do Poder Judiciario Federal (art. 62, Lei
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n°® 5.010, de 30 de maio de 1966) ou os dias uteis em que ndo ha expediente na Justica
Eleitoral do Parana por determinacdo do préprio 6rgao, salvo expressa autorizacdo do
Gestor do Contrato.

3.7. Da Capacitagdao e Treinamento: O treinamento dos empregados para a utilizagdo dos
sistemas de uso exclusivo da Justica Eleitoral do Parana e outras atividades especificas
relacionadas ao servico eleitoral sera de responsabilidade do TRE-PR.

3.7.1. O treinamento podera ser realizado pelo empregado de forma remota (EAD) ou
presencial.

3.8. Deslocamento a Servigo e Diarias: O Gestor/Fiscal comunicara a Contratada em caso de
necessidade de deslocamento do empregado e pernoite em municipio diverso da prestagao

dos servigos.

3.8.1. Nessa hipotese, a Contratada devera pagar ao empregado diaria para cobrir despesas
com alimentagéo e hospedagem no valor unitario vigente, estabelecido pelo TRE-PR.

3.8.1.1.

3.8.1.2.

3.8.1.3.

3.8.1.4.

3.8.1.5.

3.8.1.6.

Atualmente o valor unitario da diaria, a ser paga ao funcionario de empresa
terceirizada, em deslocamento a servico da Justica Eleitoral do Parana,
correspondente ao valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais),

conforme a Portaria DG/TRE/PR n°® 352, de 29/07/2022, e alteragdes
posteriores®.

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

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

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

Estimase a necessidade de 800 (oitocentas) diarias durante a vigéncia da
Ata, totalizando o valor de R$ 200.000,00 (duzentos mil reais), o que pode ser
concretizado parcialmente, totalmente ou até mesmo nao concretizado.

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

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

sequir:

DISTANCIA PERCORRIDA VALOR (RS$)

Até 50km 56,00

¢ Disponivel em:

https://www.tre-pr.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-diretoria-geral-tre-pr/2022/portaria-no-552-

de-08-de-novembro-de-2022. Acesso em 21/11/2023.
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https://www.tre-pr.jus.br/legislacao/compilada/portarias-da-diretoria-geral-tre-pr/2022/portaria-no-552-de-08-de-novembro-de-2022

De 51 a 100km 113,00
De 101 a 150km 169,00
De 151 a 200km 225,00
De 201 a 250km 282,00
De 251 a 300km 338,00
De 301 a 400km 451,00
De 401 a 500km 564,00
De 501 a 600km 676,00
De 601 a 700km 789,00
De 701 a 800km 902,00
De 801 a 900km 1.014,00
De 901 a 1000km 1.127,00
Acima de 1000km 1.240,00

3.8.2.1. O valor indenizatorio de deslocamento’ devera ser creditado juntamente com o
valor das diarias.

3.8.2.2. Este valor somente podera ser creditado ao empregado com autorizagao
expressa dos gestores do Contrato, mediante justificativa do chefe de cartorio e
comprovagao da impossibilidade de realizacdo do deslocamento utilizando-se
de veiculo a servigo do Tribunal.

3.8.3. A quantia estimada necessaria para a indenizagao de deslocamento durante o periodo
de vigéncia da Ata corresponde a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), que pode ser
concretizado parcialmente, totalmente ou até mesmo nao concretizado.

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

3.8.4. O valor indenizatério de deslocamento ndo se confundira com o auxilio-transporte,
sendo devido somente em situagdes excepcionais de deslocamento para outros
municipios a servico do TRE-PR com necessidade ou nao de pernoite, que nada tém a
ver com o deslocamento diario de residéncia-trabalho e vice-versa.

3.8.5. O valor pago pela Contratada pelas diarias e indenizagao de deslocamento sera
reembolsado pelo TRE-PR mediante apresentagcdo de pedido instruido com cépia do
comprovante de pagamento realizado ao empregado e relatério conforme Anexo IX.

3.8.5.1. O pedido de reembolso devera ser feito mensalmente, agrupando todos os
pagamentos de diarias e deslocamento ocorridos no periodo.

7 Conforme Portaria n® 300/2022 TRE/PR
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3.8.5.2. A Contratada devera fornecer relatério mensal contendo, no minimo, as
seguintes informagdes: Numero do Contrato, Zona Eleitoral/Setor, Nome do
Contratado, Quantidade de didrias e/ou distancia percorrida (no caso de
deslocamento), data da utilizagdo do auxilio e valores utilizados por contratado,
conforme modelo constante no Anexo IX.

3.8.6. Pedagio: A Contratada devera providenciar o pagamento dos pedagios, devendo ser
reembolsada pelo TRE-PR.

3.8.6.1. Para o reembolso, devera ser apresentada solicitacdo contendo coépia do
comprovante do pagamento de pedagio, assinada pelo Fiscal.

3.8.6.2. A quantia estimada necessaria para pagamento de pedagios durante o periodo
de validade da ata de registro de pregos corresponde a R$ 3.000,00 (trés mil
reais).

3.8.7. Infragb6es de Transito e Sinistro: A Contratada sera responsavel pelo pagamento de
eventuais multas por infragdo do Cddigo de Transito Brasileiro bem como pelas
franquias de seguro de veiculos nos sinistros causados por seus empregados, na
execucgao dos servicos.

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

3.8.7.2. Em caso de infragao ou sinistro, a Contratada sera notificada pelo Gestor da
contratagdo quanto as ocorréncias havidas, devendo proceder aos
ressarcimentos dos valores devidos nos prazos fixados pela Administragao,
sem prejuizo da Contratada realizar eventual cobranca do empregado
causador do dano.

3.8.8. Auxilio comunicag¢ao: Em razdo da natureza dos servicos desempenhados pelo
Auxiliar Administrativo I, Il e Ill, a Contratada devera selecionar candidatos que
possuam telefone celular e estejam aptos a utiliza-lo, tanto para uso de voz quanto
para uso de dados (WhatsApp e demais ferramentas). Salvo casos justificados e
aceitos pelo Fiscal, a empresa estara desobrigada de contratar profissionais que
possuam telefone celular.

3.8.8.1. Quando demandada, a Contratada devera disponibilizar ao empregado, em
até 3 (trés) dias contados do aviso do Gestor, o valor de R$ 15,00 (quinze
reais) para que ele insira créditos (voz e dados) em seu celular pessoal.

3.8.8.2. O valor s6 devera ser repassado ao empregado apés pedido formal do Gestor
(Coordenadoria de Gestdo e Logistica das Elei¢des), o que podera ocorrer
por e-mail.

3.8.8.3. A Contratada devera solicitar o reembolso do valor por meio de pedido
acompanhado de planilha contendo: n° do contrato, setor, nome do
empregado, valor e data do pagamento, com a devida comprovagao do
pagamento, conforme Anexo IX.

3.8.8.4. Estima-se o valor total de R$ 20.000,00 (vinte mil reais) a serem utilizados
com Auxilio Comunicagao no decorrer da vigéncia da Ata.
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3.8.8.5. O quantitativo de auxilio comunicacgao sera indicado pelo Gestor no pedido de
formalizacdo de cada contrato, limitado ao valor maximo previsto no item
acima.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Para a perfeita execugao do objeto, a Contratada devera alocar profissionais com as seguintes
qualificagdes minimas conforme posto a ser preenchido:

4.1.1. Para todos os postos:

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos;

b) Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuigcdes;
c) Facilidade de comunicacgao e aprendizagem;

d) Conhecimentos basicos de informatica;

e) NAO ser filiado a qualquer partido politico;

f) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de
seu substituto, de ocupantes de cargos de direcdo e de assessoramento e de
membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral, ou de candidatos a cargos
eletivos nas eleigdes da circunscrigao do local da prestacéo dos servicos, a partir
do registro de candidatura nas eleicbes em curso, e

g) Nao ser responsavel técnico da contabilidade ou advogado de candidatos e
partidos politicos.

4.1.2. Especificamente para o Posto de Auxiliar Administrativo I, CBO 4110:

a) Ensino médio completo ou em andamento; e
b) Disponibilidade de horario para trabalho apés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados;

4.1.3. Especificamente para o Posto de Auxiliar Administrativo Il (apto a dirigir), CBO 4110:

a) Ensino médio completo ou em andamento;
b) Carteira Nacional de Habilitagao, categoria B ou superior, definitiva e valida; e
c) Disponibilidade de horario para trabalho apds as 18h, bem como aos sabados,

domingos e feriados;

4.1.4. Especificamente para o Posto de Auxiliar Administrativo Il (capacitado em Libras),
CBO 4110
a) Ensino Médio completo;

b) Conhecimentos basicos de Libras (Lingua Brasileira de Sinais)*, a ser
comprovado mediante apresentacao de certificado de curso de Libras com, pelo
menos, 30 horas e uma entrevista pratica para comprovagao do conhecimento;

c) Conhecimento de pacote Office;
d) Aptidao para o exercicio de lideranga;
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4.2.

4.1.5.

e) Dinamismo e objetividade nas atribuicdes que lhe competem; e

f) Disponibilidade de horario para trabalho apés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados, especialmente em anos eleitorais, em razdo do aumento do
volume de trabalho;

Especificamente para o Posto de Auxiliar Administrativo lll, CBO 4110:

a) Ensino superior completo, em andamento ou ensino técnico completo,
preferencialmente nas areas de contabilidade, apoio juridico, administracao,
informatica, servigos publicos ou secretariado, estatistica, gestado, logistica,
eletrénica e eletroeletronica;

b) Conhecimento de pacote Office;
c) Aptidao para o exercicio de lideranga;
d) Dinamismo e objetividade nas atribuicbes que lhe competem;

e) Disponibilidade de horario para trabalho apdés as 18h, bem como aos sabados,
domingos e feriados;

Da Sustentabilidade Social: com o objetivo de contribuir para o crescimento nacional
sustentavel, pleno emprego, trabalho produtivo e decente para todos, bem como fomentando a
igualdade de oportunidades, o Tribunal Regional Eleitoral do Parana, integrando uma das suas
medidas do Programa de Acessibilidade, fomentara a contratagdo de pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida (art. 93 da Lei 8.213/91) e mulheres em situagao de
violéncia doméstica ou familiar (art. 25, § 99, |, da Lei n°® 14.133/2021 e Resolugdo CNJ n°
497/2023) para o exercicio das vagas de emprego previstas no presente Termo de Referéncia.

4.2.1.

4.2.2.

Além disso, em observancia a Lei 13.146/2015, bem como a Resolugdao 401/2021 do
CNJ, que dispde sobre o desenvolvimento de diretrizes de acessibilidade e inclusao de
pessoas com deficiéncia nos 6rgdos do Poder Judiciario, serdo contratados postos de
auxiliares administrativos que possuam conhecimento em libras (Auxiliar Administrativo
II - nivel médio - Capacitado em libras).

Da contratacdo de pessoa com deficiéncia: Considerando que a Lei 14133/21 exige
do licitante declaragéo, a titulo de habilitagcdo, de que cumpre as exigéncias de reserva
de cargos para pessoas com deficiéncia no quadro total de empregados da Empresa -
ainda que n&o necessariamente no contrato a ser firmado com a Administragao Publica -
este TRE fomentara a contratacdo de pessoas com deficiéncia, desde que precedida de
comprovacao de compatibilidade entre a respectiva deficiéncia e o servico a ser
executado, mediante avaliacdo especifica formalizada por laudo emitido por Médico do
Trabalho.

4.2.2.1. Efetivada a contratagdo da pessoa com deficiéncia, o valor da despesa para a
emissdo do laudo médico especifico sera objeto de reembolso pelo TRE-PR
mediante comprovagado de sua realizagado e autorizagao do respectivo Fiscal
(reembolso por fato gerador).

4.2.2.2. Para a efetivagcdo do reembolso, o licitante devera informar, em campo préprio
da planilha de composi¢ao de custos, o custo para a emissao do laudo, limitado
ao valor unitario de R$ 100,00 (cem reais).
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4.2.2.3. O valor estimado para reembolso, durante toda a vigéncia da Ata é de R$
5.000,00 (cinco mil reais).

4.2.2.4. Efetivada a contratacdo, o Gestor do contrato deverd ser informado pela
Contratada quanto ao preenchimento ou substituicdo da vaga nessas
condi¢cbes, bem como orientado quanto a eventuais necessidades adaptativas
para o empregado.

4.2.2.5. A Contratada devera apresentar, no momento da assinatura do contrato, bem
como a cada trés meses contados desta data, declaragdo comprovando o
cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia
e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas
especificas.

4.2.3. Da contratacao de mulher em situagao de violéncia doméstica e familiar:® Embora
nao haja obrigatoriedade de reserva de vagas em contratos por tempo determinado
(uma vez que a Resolugao 497/2023 CNJ vincula a instituicao desta agao afirmativa aos
contratos de prestacdo de servigos continuos), levando em consideragao o Acordo de
Cooperagao Técnica 003/2023 firmado entre o TRE-PR e o TJ/PR, sera reservado
percentual de até 5% (cinco por cento) dos postos de auxiliares administrativos previstos
no primeiro contrato para atender contratados para o municipio de Curitiba (local com
maior disponibilizacdo de postos de trabalho simultaneamente), conforme tabela
exemplificativa abaixo:

Exemplo:

Municipio Quantidade de Postos prevista

Curitiba 100

5% 5 postos

4.2.3.1. Eventual assinatura de novos contratos para atender ao municipio de Curitiba
nao esta vinculada a observancia do percentual indicado acima.

4.2.3.2. Os procedimentos relativos a selecao e contratagdo dos postos a que se refere
a presente clausula obedecerdo a Clausula Décima Terceira do Acordo de
Cooperacgao Técnica n° 003/2023 - TRE-PR e TJ/PR (PAD 33858/2022).

4.2.3.3. O Plano de Trabalho sera informado na reunido inicial de alinhamento entre o
TRE-PR e a Contratada.

4.2.3.4. Mensalmente, cabera a Contratada informar ao Gestor o cumprimento da
obrigagdo de contratacdo de percentual de mulheres vitimas de violéncia
doméstica, bem como o pleno respeito as regras da Lei Geral de Protecdo de
Dados.

4.2.4. Da contratagao de auxiliares administrativos capacitados em Libras: Esses
terceirizados deverao atuar no Projeto Central de Libras, desenvolvido pela Sec¢ao de
Gestao da Sustentabilidade, Acessibilidade e Responsabilidade Social, no qual as Zonas

8 Nos termos do Acordo de Cooperagdo Técnica n° 003/2023 (PAD 33858/2022) firmado entre este Tribunal Regional
Eleitoral do Parana e o Tribunal de Justigca do Estado do Parana.
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4.3.

4.4.

4.5.

Eleitorais do Interior, ao receberem um eleitor surdo e usuario de LIBRAS, poderao
contar com suporte da CAE/Curitiba, via aplicativo MEET, prestado por auxiliar
administrativo que prontamente atendera o eleitor em sua primeira lingua (L1).

Subcontratagdo: E vedada a subcontratacdo completa ou da parcela principal do objeto da
contratacdo.

Garantia da contratagao: Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os art. 96 e
seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor
anual do contrato, conforme item 15 do edital.

Participagado de Consércio: Nao sera permitida a participacdo de consércio, conforme art. 8°
da Portaria DG TRE-PR 591/2022.

5. DO MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1.

Inicio da execugao do objeto: 5 (cinco) dias Uteis da assinatura do contrato.

5.1.1. Sera realizada reunido inicial com a Contratada, presencialmente na Sede do TRE-PR,
na Rua Jodo Parolin, 224, Curitiba, Parana, conforme agendamento prévio pelo Gestor
do Contrato, onde serdo apresentadas as instrugcdes basicas para o inicio da prestagao
dos servigos.

5.1.2. Realizado o pedido de preenchimento do posto de trabalho pelo Gestor do Contrato, a
Contratada devera fazé-lo nos seguintes prazos, mediante a apresentacdo do
empregado no respectivo local da prestacao dos servigos:

a) Até 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da assinatura do contrato, para os
cargos de Auxiliar Administrativo | e Auxiliar Administrativo Ill;

b) Até 8 (oito) dias uteis, contados a partir da assinatura do contrato, para o cargo
de Auxiliar Administrativo .

5.1.3. Providenciar a confeccdo e distribuicdo dos crachas de identificagcdo dos seus
empregados, (exceto dos postos de trabalho de Curitiba, que serdo providenciados pelo
TRE-PR), que deveréao conter o nome da empresa e o nome do respectivo empregado.
Considerando-se as dificuldades de logistica e distribuicdo para as Zonas Eleitorais do
interior do estado, a utilizagdo do cracha podera ser iniciada até o 5° (quinto) dia util do
inicio da prestacao dos servicos no posto respectivo, comunicando-se o fato
previamente ao respectivo Fiscal.

5.1.4. Desde o primeiro dia de servico em cada posto de trabalho, a Contratada devera exigir
dos seus empregados:

a) O registro da frequéncia;

b) Assinatura de todos os termos e declaragbes constantes no Anexo VIl - Acordo
Individual de Banco de Horas e Compensac¢ao de Horas, Anexo X - Termo
de Sigilo e Responsabilidade, Anexo Xl — Declaracao de inexisténcia de
Nepotismo e a Declaragao de Nao Filiagao Partidaria — Anexo Xll; e

c) Utilizagdo do cracha de identificagcdo, salvo excegao disposta na subclausula
anterior.

5.1.5. A empresa devera confeccionar e distribuir, apdés expressa anuéncia do Gestor, aos
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Fiscais e empregados lotados nos postos de trabalho, um manual basico (em meio
fisico ou digital) que devera conter, no minimo, resumo de informagdes sobre: o tipo de
contratagcado, salario, jornada de trabalho, marcagdo do ponto, acordo de horas e
compensacao de jornada, pagamento de vale alimentacgdo, vale transporte e pagamento
de horas extras. Essas informacdes também deverao ser repassadas na reuniao com os
funcionarios conforme Subclausula 8.2.1, letra “e”.

6. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.

Preposto: A Contratada devera indicar, no prazo de 1 (um) dia util a contar da assinatura do
contrato, mediante termo constante no Anexo VII, um preposto para, durante o periodo de
vigéncia do contrato, representa-la administrativamente sempre que for necessario, sem
implicar em acréscimos nos precos dos contratos. Na declaracido devera constar o nome
completo, numero do CPF e do documento de identidade bem como o contato telefonico (fixo e
movel) e endereco eletrdnico, além dos dados relacionados a sua qualificacéo profissional.

6.1.1.

6.1.5.

6.1.7.

A Contratada devera manter Preposto da empresa na cidade de Curitiba, durante o
periodo de execucgdo do contrato.

O TRE-PR podera recusar, desde que justificadamente, a indicagao ou a manutengao
do Preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o
exercicio da atividade.

A Contratada devera ter, no minimo, 04 (quatro) coordenadores regionais, cada um
sendo responsavel por atender a um grupo de Zonas Eleitorais do Estado, que poderao
ser lotados regionalmente ou no escritério em Curitiba, para assegurar que o
atendimento de todo o estado do Parana ocorra de maneira agil, quanto aos servigos de
recrutamento e selegdo, orientagdo/recepgdo dos empregados, bem como para
formalizagao das rescisoes, para que ocorram dentro do prazo legal.

O Preposto, com o auxilio dos coordenadores regionais, tera a incumbéncia de
gerenciar, coordenar e controlar os empregados envolvidos na execucido dos servicos,
conforme legislagao atual, ndo podendo esta fungao ser acumulada pelos empregados
que prestam servigo direto no local da contratacao.

O Preposto devera ter capacidade gerencial, estar apto a esclarecer as questdes
relacionadas aos servigos prestados, e obrigacdes trabalhistas, bem como atender as
solicitacbes do TRE-PR.

As comunicagdes entre o 6rgao e a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

A Contratada orientara o seu Preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes
da Administracdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho.
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6.2.

6.1.8. O TRE-PR podera convocar o Preposto da empresa para adog¢ao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.1.9. O Preposto devera realizar o acompanhamento dos servicos dos postos,
semanalmente, orientando sempre que possivel, quanto ao cumprimento das clausulas
contratuais.

6.1.10. Em caso de alteracao do Preposto a empresa fica obrigada a informar o seu substituto
por meio de apresentacao de termo atualizado (Anexo VII).

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

6.2.1. O Fiscal do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragédo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.2.2. O Fiscal do contrato informara ao Gestor do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a execugao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizagao
das faltas ou dos defeitos observados.

6.2.3. O Fiscal do contrato informara ao Gestor do contrato, em tempo habil, a situacédo que
demandar decisdo ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 22, IV);

6.2.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas
aprazadas, o Fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao Gestor do contrato.
(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.2.5. Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisoério, o Fiscal designado
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos através de
Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR (Anexo XIll) para evitar a sua
degeneracédo, devendo intervir para requerer a Contratada a correcéo das faltas, falhas
e irregularidades constatadas, anotando as ocorréncias no IMR.

6.2.6. A fiscalizagdo da execugdo dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

a) Conferir semanalmente o ponto digital dos empregados, validando-o ao final do
més, manifestando assim sua concordancia com os horarios nela registrados.

b) Conferir a planilha de medi¢ao enviada mensalmente pela Contratada, confrontando
com as anotacgOes de faltas, atestados, horas extras, etc., nos registros do ponto
do(s) funcionario(s), conforme orientacdées dos gestores.

c) Receber, conferir e dar ciéncia no Atestados Médicos apresentados pelos
empregados.

d) Informar a empresa quando do afastamento do empregado para que seja
providenciada a reposi¢ao do posto de trabalho.

e) Ministrar orientagbes necessarias aos profissionais, tomando as providéncias
pertinentes para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas, reportando-se ao
Gestor do contrato quando houver necessidade.

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

g) Solicitar a Contratada substituicido de profissionais que se mostrarem inadequados
ou inaptos ao trabalho.

h) Conferir mensalmente a documentacdo dos empregados e atestar a prestacado dos
servicos executados durante o periodo através de sistema proprio, devendo ainda,
caso solicitado pelos gestores, realizar upload de documentos no sistema.

i) Registrar as ocorréncias junto aos gestores do Contrato e atestar a pronta e
adequada solugao.

6.3. Gestor do Contrato

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

O Gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢ao no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteragbes e das prorrogagbes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacbes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, IV).

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

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o Gestor do contrato emitira
notificacbes para a corregdo da execugao do contrato, determinando prazo para a
correcao.

O acompanhamento da fiscalizagdo podera ser efetivado com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo
e nao apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

O Gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condicbes de habilitacdo da
Contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas
que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatorio de
riscos eventuais. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, 1lI).

O Gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagado para fins de aplicagao de sangdes, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21,
X).

No acompanhamento do cumprimento das obrigagcbes trabalhistas e sociais exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovacgdes:

6.3.7.1. No primeiro més da prestagciao dos servigcos, a Contratada devera
apresentar a seguinte documentagao:

a) Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo,

horario do posto de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e
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da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos
responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos,
quando for o caso, devidamente assinada pela Contratada;

c) Exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que
prestardo os servigos; e

d) Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagéo dos servigos ao
setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes
documentos, quando nao for possivel a verificagdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

1) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uniado (CND);

2) Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

3) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
4) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.3.7.2. Entrega, quando solicitado pelo TRE-PR, de quaisquer dos seguintes
documentos:

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério
do TRE-PR;

b) Codpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos
servigos, em que conste como tomador o TRE-PR;

c) Coépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos
de depdsitos bancarios;

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentagao, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou
de Convencgao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més
da prestacao dos servigos e de qualquer empregado; e

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

6.3.7.3. Entrega de copia da documentagao abaixo relacionada, quando da extingao
ou rescisdao do contrato, apos o ultimo més de prestagdo dos servigos, no
prazo definido no contrato:

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

b) Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

c) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
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6.3.7.4. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela Contratada, os
documentos elencados no item anterior deverao ser apresentados.

6.3.8. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢cdes
previdenciarias, os gestores de contratos de servicos com regime de dedicacio
exclusiva de mao de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.3.9. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicao para o FGTS, os
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra
deveréo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.3.10. O descumprimento das obrigagbes trabalhistas ou a ndo manutencao das condi¢des
de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo
das demais sangoes.

6.3.11. O TRE-PR podera conceder um prazo para que a Contratada regularize suas
obrigagbes trabalhistas ou suas condigbes de habilitagdo, sob pena de rescisédo
contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.3.12. Caso nado seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das
obrigacbes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o TRE-PR comunicara o
fato a Contratada e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situagao seja regularizada.

6.3.13. Nao havendo quitagdo das obrigacdes por parte da Contratada no prazo de quinze
dias corridos, o TRE-PR podera efetuar o pagamento das obrigagbes diretamente aos
empregados da Contratada que tenham participado da execugéo dos servigos objeto
do contrato.

6.3.13.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado
pelo TRE-PR para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.3.13.2. Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assuncéo de responsabilidade por quaisquer obriga¢des dele decorrentes
entre o TRE-PR e os empregados da Contratada.

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

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

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

6.3.17. O Gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacbes sobre a
consecugao dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.3.18. O Gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos
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para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagéo e gestao nos termos do contrato.

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

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

6.3.21. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o TRE-PR podera convocar
o representante da empresa Contratada para reunido inicial (presencial) para
apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das
obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da Contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

7. DO CRITERIO DE MEDIGAO, RECEBIMENTO E PAGAMENTO

71.

7.2.

7.3.

7.4.

Da emissao do Instrumento de Medicao de Resultado - IMR (Anexo Xlll): Terminado o més
da prestacdo dos servicos, o Gestor apresentara a Contratada, até o dia 7 (sete) do més
seguinte, o resultado do IMR, que indicara a nota mensal de avaliacdo para cada indicador e
respectivo desconto.

7.1.1. As ocorréncias registradas nos primeiros 10 (dez) dias corridos apds o inicio da
vigéncia contratual e que n&o causarem prejuizos as atividades relacionadas ao
processo eleitoral poderéo ser objeto apenas de notificagao.

Do recebimento provisério: os servicos serdo recebidos provisoriamente pelo Gestor e
Fiscal, no prazo de 5 (cinco) dias uteis apds a disponibilizagdo dos documentos pela
Contratada em espacgo virtual indicado pelo TRE-PR, conforme item 4.5.3, e anotagdes do
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia.

Do recebimento definitivo: Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05
(cinco) dias uteis, contados do recebimento da nota fiscal dos servigos, pelo Gestor do
Contrato, apés a verificacdo de sua conformidade com as especificagdes constantes neste
Termo de Referéncia.

Forma de pagamento: o pagamento sera processado de modo mensal, atendidos os critérios
de recebimento e ateste da adequada execug¢ao do objeto.

7.4.1. Constituem critérios de recebimento e ateste da adequada execugdo do objeto
contratual a apresentacao pela Contratada dos seguintes documentos através de upload
no sistema:

a) Encaminhamento de planilha no formato “.xlsx” contendo, no minimo, os seguintes
dados: nome do empregado, Zona Eleitoral da lotagéo, dias trabalhados, faltas,
data da admisséo, demissao e substituicbes (nome do substituto), até o quinto dia
util do més posterior a prestagcao dos servicos;

b) Copia do controle de jornada (folha ponto ou analogo);
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7.4.2.

7.4.3.

74.4.

7.4.5.

7.4.6.

c) Comprovantes da quitagdo das obrigacdes trabalhistas, securitarias e fundiarias da
competéncia do més vencido;

d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas atualizada;

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

f)  Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), por tomador do servigo, com a autenticagao
mecénica de pagamento ou comprovante de recolhimento bancario;

g) Guia da Previdéncia Social (GPS), por tomador do servigco, com a autenticagéo
mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario.

Para o ateste da 12 FATURA, a empresa devera disponibilizar no sistema os seguintes
documentos:

a) Copia do documento de identidade e CPF do empregado;
b) Telefone e email do empregado;

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

d) Céobpia do contrato individual de trabalho devidamente assinado por ambas as partes
(empresa e empregado);

e) Copia do acordo individual para banco de horas devidamente assinado por ambas
as partes, empresa e empregado (Anexo VIII);

f)  Original do Termo de Sigilo e Responsabilidade — Anexo X, da Declaragéo de
Inexisténcia de Nepotismo — Anexo Xl e da Declaragdo de Nao Filiagao Partidaria
—Anexo XlI;

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

Eventual inconsisténcia, auséncia ou falha de qualquer dos documentos obrigatorios
listados nos itens 9.4.1 e 9.4.2 suspendera o prazo para ateste da fatura pelo TRE-PR.

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

A fatura devera ser acompanhada dos comprovantes de eventual pagamento de verbas
rescisorias e/ou do CAGED, em caso de haver ocorrido demissdo ou substituicao de
empregados no curso deste contrato.

Também constituem critérios para ateste e pagamento da fatura o atendimento dos
seguintes itens:

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

b) O cumprimento fiel da rotina de trabalho.

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

d) A assiduidade e pontualidade dos profissionais alocados na execugéo do contrato.
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7.4.7.

7.4.8.

7.4.9.

A inexisténcia ou baixa ocorréncia de reclamacgdes relativas a execugao do objeto
contratual por parte dos destinatarios diretos do servico. Havendo reclamacgdes
(Ocorréncias) registradas pelos fiscais e gestores, estas deverao ser solucionadas de
pronto e satisfatoriamente.

Caso tenha ocorrido divergéncia nos valores finais dos servicos e a Contratada tenha
direito a complementacdo, devera apresentar Nota Fiscal Complementar, sem a
necessidade de juntar os documentos acima listados, cuja liquidacdo e pagamento
ocorrera desde que mantida a regularidade fiscal.

Tratando-se do pagamento da ultima nota fiscal/fatura referente a execugao deste
Contrato, em razdo de término da sua vigéncia ou de sua rescisdo, além dos
comprovantes mencionados no item 9.4.1, deverdao ser comprovados os pagamentos
das verbas rescisérias dos empregados ou demonstrado que os mesmos foram
realocados pela Contratada em outra atividade sem que ocorra a interrupcdo do
contrato de trabalho.

7.4.10. A Contratada devera encaminhar a nota fiscal para o e-mail: cgle@tre-pr.jus.br.

8. DAS OBRIGAGOES GERAIS DA CONTRATADA

8.1.

8.2.

Quanto a selegao dos empregados:

8.1.1.

8.1.2.

Quanto
devera:

8.2.1.

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

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

a execugdo dos servigos: Para a execugdo da presente contratagdo, a empresa

Em até 1 (um) dia util apds o inicio da execugéo dos servigos:

a) Informar endereco eletrbnico (email), telefone e whatsapp para atendimento
exclusivo a presente contratagdo, os quais servirdo como meio OFICIAL de
comunicacao entre as partes.

b) Disponibilizar linhas telefénicas e pessoal suficiente para que haja um pronto
atendimento das ligagdes feitas pelos FISCAIS da contratagdo (chefes de
cartorio) e empregados.

c) Atender as convocagbes do TRE-PR, que poderéo ser realizadas de todas as
formas legais (inclusive via e-mail, aplicativos de mensagens ou reunibes
virtuais).

d) Encaminhar o Preposto para comparecimento na Sede do Tribunal Regional
Eleitoral do Parana, sempre e no prazo que o TRE-PR julgar necessario, sendo
que, no minimo, deverdo ser realizadas trés reunides presenciais com o0s
gestores do Contrato.

e) Realizar reunido inicial com os seus funcionarios (presencial ou por video
conferéncia), para informacdes gerais e ajustes de conduta.
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8.3.

8.2.2.

8.2.3.

Tendo em vista que se trata de contratacao critica por apoiar o pleito eleitoral, de curto
periodo de execug¢do, porém com grande quantidade de postos e grande capilaridade,
verifica-se a necessidade de que a contratada mantenha escritério no municipio de
Curitiba até o fim da vigéncia do contrato, para supervisionar e fazer toda a gestao
contratual, visto ser vedada a utilizacdo das dependéncias da tomadora dos servigos
para rotinas administrativas da contratada.

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

Quanto a gestdao dos empregados:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

No primeiro dia de servigo dos empregados, deverdo ser apresentados ao Fiscal do
contrato os seguintes documentos:

a) Copia do documento de identidade e CPF;
b) Cobpia do comprovante de residéncia;
c) Copia do comprovante de escolaridade;

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

e) Copia do contrato individual de trabalho;

f)  Copia do Acordo individual para banco de horas (Anexo VIil);
g) Original do Termo de sigilo e Responsabilidade (Anexo X);

h)  Original da Declaragao de nao-filiagao partidaria (Anexo XIlI).

i)  Original da Declaragao de inexisténcia de nepotismo (Anexo Xl);
Demais obriga¢des quanto a gestdo dos empregados:

Disponibilizar, sempre que necessario, empregados para a perfeita execugao dos
servicos constantes do objeto deste instrumento. O servigo devera ser prestado sem
interrupcao, independentemente de qualquer motivo, como: férias, descanso semanal,
licenca, greve, falta ao servigo e demissdo de empregados. Em hipotese alguma os
empregados terdo qualquer relagdo de emprego com o TRE-PR, sendo de exclusiva
responsabilidade da Contratada as despesas com todos os encargos e obrigacbes
sociais, trabalhistas e fiscais.

Informar aos gestores do contrato e ao respectivo Fiscal, via correio eletrénico, o nome
dos empregados com antecedéncia minima de 01 (um) dia atil para fins de
autorizagao de acesso ao local de trabalho.

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

A Contratada cumprira e fara cumprir por seus profissionais as normas e o0s
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8.4.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

8.3.10.

8.3.11.

8.3.12.

8.3.13.

Quanto

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

regulamentos disciplinares do TRE-PR, especialmente codigo de ética dos servidores
do TRE-PR (Resolugao TRE-PR n. 709/2015), bem como quaisquer determinagbes
das autoridades competentes, sem quaisquer 6nus para o TRE-PR.

Providenciar a substituicdo do profissional que nao se apresente no dia e horario
determinado para inicio da realizagdo dos servigos, abandone seu posto ou seja
julgado pelo TRE-PR inadequado as necessidades da Justica Eleitoral. A substituicdo
do profissional devera ocorrer no prazo nao superior a 24 (vinte e quatro) horas,
contadas a partir da comunicacgao oficial pelo TRE-PR, quando for o caso.

Fica vedado o retorno dos empregados substituidos as dependéncias do TRE-PR para
cobertura de licencas e dispensas de outros profissionais, salvo expressa autorizacao
do Gestor.

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

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

Disponibilizar software de registro de ponto para o controle da frequéncia dos
colaboradores. O referido software devera estar em conformidade com a Portaria
671/2021 do Ministério do Trabalho e Emprego.

Disponibilizar capacitacdo para os gestores e fiscais sobre acesso e utilizagdo da
plataforma/sistema de registro de ponto.

Realizar ao menos 1 (uma) capacitagdo para gestores e fiscais, para a utilizagao do
software em até 5 (cinco) dias corridos da contratagdo dos mesmos ou em momento a
ser definido pela Contratada.

aos requisitos minimos do Software de Registro de Ponto:

Permitir registros de ponto através de aplicativo/portal para celular/tablet e através de
computadores via navegador de internet, capturando a foto e a geolocalizagdo do
empregado como requisitos de validagao.

Gerar relatérios personalizados, graficos de divergéncias com situagdes de
empregados, como: falta, atraso, inicio de horas extras, trabalho continuo, intervalo de
almoco incompleto ou horas extras ultrapassadas, etc.

Possuir plataforma de gestdo personalizada para acesso de gestores, fiscais,
empregados (apenas modo de visualizacdo) e demais pessoas autorizadas pelos
gestores, com todas as informagdes e dados para uma gestdo mais eficiente e
estratégica.

Possuir menu de acompanhamento em tempo real da situacdo do quadro de
empregados, como quantidade de empregados trabalhando, faltantes, que estao de
folga, ou com algum tipo de afastamento cadastrado.

Enviar alertas de nao conformidade automaticamente para os fiscais superiores e/ou

empregados alertando sobre divergéncias (faltas, atrasos, inicio de horas extras,
24

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
Em: 23/07/2024
Por: SOLANGE MARIA VIEIRA



https://apps.tre-pr.jus.br/files/legislacaocompilada/res/2015/Res07092015.html

8.5.

8.6.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

8.4.9.

8.4.10.

trabalho continuo, intervalo de almogo incompleto ou horas extras ndo autorizadas)
assim que elas ocorrerem. Pontos batidos fora das regras da jornada deverdo ser
notificados aos fiscais superiores imediatamente.

Possibilitar a supervisdo de ocorréncias dos empregados pelos gestores de forma
descentralizada, independente da unidade de trabalho do empregado.

Permitir o cadastro de varias unidades/departamentos (no caso, 186 Zonas Eleitorais
do Estado e diferentes setores da Sede do Tribunal).

Controle de acesso por niveis hierarquicos e natureza da operagao, desta forma o
usuario s6 pode visualizar as funcdes liberadas para o seu perfil.

Possuir menu de cadastro e controle de horas extras autorizadas e de banco de horas,
sendo possivel emitir relatério das horas extras que foram autorizadas e as que néo
foram autorizadas.

O backup de toda base de dados do sistema devera ser fornecido ao TRE-PR sempre
que solicitado.

Quanto a gestdao da documentacgao:

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

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

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

A documentacgao solicitada pelos gestores e fiscais nos itens 7.1.6 e 9.4 devera ser
disponibilizada pela Contratada no sistema ContratosGov, ou outro conforme
determinacdo do TRE-PR. As diretrizes serdo informadas na reunido inicial da
contratacdo.

Quanto as obrigagdes trabalhistas:

8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

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

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

As dependéncias do TRE nao poderao ser utilizadas para realizagao das atividades de
recursos humanos, como: recrutamento, selecdo, contratacdo, substituicdo de
profissionais, pagamentos, desmobilizagdo dos profissionais alocados para execugao
dos servigos.

A Contratada sera responsavel pelas atividades administrativas relacionadas a
prestacdo dos servigos, tais como calculo de horas extras, coleta e envio de
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8.7.

8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

8.6.8.

8.6.9.

8.6.10.

documentagcdo e assinaturas, afixacdo de etiquetas na carteira de trabalho dos
empregados, entre outros.

A Contratada devera fornecer auxilio alimentacao e vale transporte para o més em
curso no primeiro dia de prestacdo dos servigos. Para os demais meses, 0
fornecimento desses beneficios devera ocorrer no maximo até o ultimo dia do més
anterior a prestagao do servigo.

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

Computar no faturamento mensal a quantidade de auxilio alimentagdo e
vale-transporte fornecido aos empregados nos dias efetivamente trabalhados,
prevendo-se o pagamento destes beneficios caso haja realizagdo de trabalho
extraordinario em sabados, domingos e feriados municipais, estaduais e federais.

Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, mediante depdsito
bancario na conta do trabalhador, os salarios dos empregados, bem como recolher no
prazo legal os encargos decorrentes da contratacdo dos mesmos, exibindo, sempre
que solicitado, as comprovagdes respectivas.

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 obrigacbes, até o
momento da regularizagéo, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis.

Eventuais descontos do vale alimentagao (V.A) e vale transporte (VT) decorrentes de
faltas (justificadas ou ndo) deverdo ser feitos no més subsequente, no momento do
depdsito dos valores previstos de VA e VT para o proximo més. Portanto, é proibido
que tais descontos sejam efetuados no salario base (holerite) dos empregados.

Quanto as demais obrigagées da Contratada:

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

8.7.4.

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

Compete a Contratada:

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

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

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

Caso a contratacdo dos terceirizados ocorra durante algum evento epidemiolégico
(ex.: Pandemia da Covid 19), a Contratada devera seguir todas as regras e medidas
impostas pelas autoridades competentes, devendo cumprir, as suas expensas, todas
as medidas sanitarias e trabalhistas que forem exigidas.

Todos o0s custos de transporte para atendimento de convocagdes do
Preposto/Representante Legal da empresa ou para recrutamento e selegao de
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empregados correrdo por conta exclusiva da Contratada, sem 6nus adicional para o
Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

8.7.5. A Contratada devera responsabilizar-se por quaisquer danos pessoais ou materiais
ocasionados por seus empregados ou representantes legais durante a execug¢ao dos
servigos ora contratados.

8.7.6. A Contratada obrigar-se-a em manter-se em compatibilidade com a habilitagido e com
as obrigag¢des assumidas na licitagdo até o adimplemento total da contratacao.

9. PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAGAO

9.1.

A presente contratac&o foi prevista no PLANO ANUAL DE CONTRATACAOQ 2024 através do ID
24PE004, 24PEO0O5 e 24PE006.

10. DAS PROTEGAO DE DADOS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

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

As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD) — Lei n°® 13.709/2018, na Resolugdo TSE n° 23.644/2021 (Politica de Seguranca a
Informagdo da Justica Eleitoral), na Resolugdo TSE n° 23.650/2021 (Politica Geral de
Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais no ambito da Justica Eleitoral), no que couber,
bem como observar as normas e diretrizes relacionadas a Seguranga da Informacdo e
Comunicagoes, em especial a ISO 27.001 e ISO 27.701, assim como a todos os normativos
internos da CONTRATANTE relacionadas a seguranca da informacao e a protecado de dados
pessoais.

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

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

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

A critério do Encarregado de Dados do CONTRATANTE, a CONTRATADA podera ser
provocada a colaborar na elaboracédo do relatério de impacto a protecdo de dados pessoais
(RIPD).

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

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

10.7.2. Sem prejuizo do disposto acima, caso o0 CONTRATANTE autorize a subcontratacdo de
determinados servigcos a favor de terceiros que impliquem no fornecimento de dados pessoais
referidos nesta clausula, a CONTRATADA se compromete a celebrar, antes da subcontratacao,
um acordo de confidencialidade dos dados com a subcontratada, bem como a estender
contratualmente a ela todas as suas obrigagdes relativas ao tratamento de dados pessoais
previstas neste contrato.

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

10.9. 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 execugdo de suas atividades deverdo assinar um Termo de Sigilo e
Responsabilidade, o qual devera ser entregue ao fiscal do contrato antes do inicio da prestagao
de servico de cada colaborador.

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

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

10.12. O CONTRATANTE tem direito ao acesso as informagdes sobre o tratamento de seus dados,
que serao disponibilizadas de forma clara, adequada e ostensiva, mediante solicitagao.

10.13. Em caso de exposi¢cao/vazamento de dados ou qualquer incidente que implique violagcdo ou
risco de violagcao de dados pessoais as partes deverao adotar os seguintes procedimentos.

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

10.13.2. Na hipétese de verificacdo 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.

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

10.14. Uma vez terminado este contrato, a CONTRATADA obriga-se, expressamente, a excluir todo
e qualquer dado pessoal tratado para a finalidade de sua execucgao, 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.

10.14 1. Caso exista legislagdo 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.

10.15. A nao observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018 e dos demais normativos
mencionados neste contrato, caracteriza falta e enseja MULTA DE 20% do valor total do
contrato.

11. DAS DISPOSIGOES GERAIS

11.1. Duvidas poderdo ser sanadas com a Coordenadoria de Gestao e Logistica das Elei¢cdes, por
meio do telefone (041) 3330- 8580 ou pelo e-mail cgle@tre-pr.jus.br.
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