TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL

Anexo
TERMO DE REFERENCIA

ANEXO I

CAPITULO I - INTRODUCAO

1.1. Este Termo de Referéncia foi elaborado em cumprimento ao disposto no artigo 11 da Resolugdo n.°
23.234/2010-TSE, de 25.03.2010 e ao disposto no artigo 15 da Instrugdo Normativa n.° 05/2017, da
Secretaria de Logistica ¢ Tecnologia da Informacdo do Ministério do Orgamento Planejamento e Gestao, de
25.05.2017, doravante chamada apenas de IN 05/2017, e tem por objetivo determinar os elementos
necessarios e suficientes para caracterizar o objeto da contratacdo, assegurando a viabilidade técnica, a
avaliagdo do custo dos servicos, a definicdo de métodos e prazos, bem como orientar a execugdo ¢ a
fiscaliza¢do do contrato.

1.2. A contratagio serd realizada mediante licitagio, na modalidade de PREGAO, em sua forma
ELETRONICA, do tipo menor prego ¢ observara os preceitos gerais de Direito Piblico, e em especial as
disposi¢cdes da Lei n° 10.520/2002, combinado com o Decreto 10.024/2019, e subsidiariamente a Lei n°
8.666/1993 e suas alteragdes posteriores, e sera ainda subordinada as condi¢oes e exigéncias estabelecidas no
Edital.

1.3. Os servigos de contratagdo de empresa para prover posto de trabalho com mio de obra especializada
para prestar servicos continuados de Editor de midia audiovisual visando atender as demandas provenientes
das unidades da Secretaria do TRE-MS e de todos os Cartorios Eleitorais por meio de produgdo de midias
audiovisuais a serem entregues pela Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial (ASCOM) deste Tribunal, aqui
definidos objetivamente, de acordo com padrdes de desempenho e qualidade usuais de mercado, e que se
enquadram como servicos comuns para fins do disposto no Decreto 10.024/2019, com fornecimento de mio
de obra em regime de dedicacdo exclusiva.

CAPITULO II — JUSTIFICATIVA

2.1. A Contratagdo de empresa para prover posto de trabalho de Ol(um) Editor de Midia
Audiovisual proporcionard o atendimento as demandas pecas graficas (identidade visual para eventos,
outdoors, busdoors, cartilhas, cartazes, faixas, panfletos, banners, folders e posts para as redes sociais, etc),
bem como producdo e edigdo de videos de forma adequada; com abrangéncia técnica e conhecimento
especializado para a adequada realizagdo do servico.

2.2. O TRE/MS ndo possui em seu quadro de pessoal cargos que detenham as atribuigdes especificas
do posto de trabalho previstos no presente Termo de Referéncia, por ndo compreenderem atividades ligadas
diretamente a atividade-fim desta Justiga Especializada.

CAPITULO III - CONCEITUACAO
3.1. Para fins deste Termo de Referéncia conceituam-se:

a) SERVICO CONTINUADO - aquele cuja interrup¢ao possa comprometer as atividades do Tribunal e
cuja execucgdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro;

b) TERMO DE REFERENCIA - documento que devera conter os elementos necessarios e suficientes
para caracterizar o objeto da contratagdo, elaborado com vistas a assegurar a viabilidade técnica, a
avaliacdo dos custos dos servigos, a definicdo de métodos e prazos, bem como orientar a execucdo ¢ a
fiscaliza¢do do contrato;

¢) UNIDADE DE MEDIDA - parametro de medicdo adotado pela Administragao para a quantificagdo
dos servigos ¢ a aferigdo dos resultados;

d) PRODUTIVIDADE - medicdo do volume de tarefas, em fungdo de uma determinada rotina de
execucdo de servicos, considerados os recursos humanos, materiais e tecnologicos colocados a
disposigdo pela contratada, o nivel de qualidade exigido e as condigdes do local de realizagao do servigo;

e) ATRIBUICOES ou ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS — detalhamento das tarefas que
deverdo ser executadas em determinado intervalo de tempo, tais como: ordem de execucdo,
especificagdes, duracdo e frequéncia;
f) PLANILHA DE CUSTOS E PROPOSTA DETALHADA - documento que demonstra,
detalhadamente, os componentes dos custos incidentes na formagdo dos precos dos servigos, conforme
modelo a ser fornecido pelo Tribunal;



g) ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS - custos de mdo de obra decorrentes da legislacao
trabalhista e previdenciaria;

h) FISCAL(IS) — servidor(es) especialmente designado(s) para exercer o acompanhamento e a
fiscalizacdo da execucdo contratual;

1) GESTOR DE CONTRATO - servidor com atribuigdes de assistir o Fiscal de Contrato;
j) ACOMPANHAMENTO - verificagdo das condigdes em que os servigos serdo prestados;

k) FISCALIZACAO - verificacio da qualidade, quantidade e efetividade em relagdo aos itens
contratados;

) REPACTUACAO - procedimento de negociagdio para a revisio contratual de forma a garantir a
manuten¢ao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato;

m) REAJUSTE - procedimento para recomposicdo dos valores contratuais referentes aos materiais,
insumos ou didrias e que consiste na aplicag@o de indice de corre¢@o monetaria prevista em contrato, que
devera retratar a variagdo efetiva do custo de producdo, admitida a adog@o de indices especificos ou
setoriais;

n) PRODUTO ou RESULTADO - servigo mensuravel produzido na execugdo do contrato;

o) ORDEM DE SERVICO - documento utlizado pela Administragdo para a solicitagdo, o
acompanhamento e o controle de tarefas relativas a execugao dos contratos.

p) PERIODO ELEITORAL - Periodo que pode compreender os meses de abril a dezembro do ano em
que sdo realizadas eleicGes gerais ou municipais.

CAPITULO IV — DO OBJETO

4.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de pessoa juridica para a prestagdo de
servicos de apoio administrativo para prover 01 (um) posto de trabalho com mio de obra especializada de
Editor de Midia Audiovisual, com prestacdo de mido de obra propria da empresa contratada, para atuar e
atender as demandas de elaboragdo de pecas graficas e videos demandadas 8 ASCOM deste Tribunal, de
forma técnica e com conhecimento especializado para a adequada realizacdo do servigo, de forma a alcangar
elevado grau de satisfagdo do usuario interno e externo no que concerne, primordialmente, ao repasse de
informagdes atualizadas e efetivas para o publico interno e externo sobre as atividades deste Tribunal.

4.1.1. Os servigos sdo comuns e ndo geram vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracdo contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinagdo direta.

4.1.2. Nao caracteriza pessoalidade e subordinacdo direta o repasse de atividades/tarefas ou normas
internas do 6rgdo aos prestadores de servigos terceirizados, bem como a fiscalizagdo exercida pelo
Tribunal quanto ao seu cumprimento.

4.2. O posto de trabalho relativa a cada categoria funcional (servico) compreendida na presente contratagdo
esta indicada no quadro abaixo, indicando-se o quantitativo por localidade de alocacdo do posto de trabalho e
total.

Categoria Qtde. de postos de Periodo da = .
Item funcional Jornada trabalho contratacio Local da Prestacao do Servicos
1 Editor de midia 30 01 24 meses Rua Des. Leao Neto do Carmo, 23, Jardim Veraneio,
audiovisual horas/semanais Campo Grande/MS

4.2.1. Em caso de divergéncia entre a descrigdo do servigo indicada no SIASG/COMPRASNET e a
constante deste Termo de Referéncia, prevalecera esta tiltima.

4.3. A jornada semanal serd prestada, regra geral, de segunda a sexta-feira, conforme escala (horario de
prestagdo de servicos) a ser determinada pelo contratante, e respeitados o limite para a jornada diaria, os
intervalos intra e interjornadas e demais normas pertinentes.

4.4. O servico ¢ considerado continuo porque visa atender a necessidade publica de forma permanente e
continua por mais de um exercicio financeiro, ndo sendo possivel o atendimento sob demanda.

4.5. O servigo devera ser prestado com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, ou seja, para sua
execugdo sera exigido que o empregado da empresa contratada fique a disposi¢do da contratante em suas
dependéncias e que ndo atue em outros contratos firmados pela contratada durante o horario de expediente
em que estara a disposi¢ao do TRE/MS;

4.6. A contratagdo devera ser realizada junto a empresa especializada na cessdo de mio de obra, vez que o
suporte administrativo serd provido mediante alocagao de postos de trabalho.

4.7. O funcionario da contratada devera realizar o curso EAD de Introdugdo a Comunicago Institucional (Sh),
oferecido  gratutamente  pela  Fundacdo  Getlilio  Vargas, no  endereco: httpss//educacao-
executiva. fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/mtroducao-comunicacao-institucional.

4.8. A unidade de medida a ser adotada para mensuragdo e pagamento ¢ o quantitativo de posto de trabalho,
devido a diversidade, complexidade e continuidade dos servigos técnicos que sdo realizados.

4.9. A classificagdo dos profissionais esta incluida no Cddigo Brasileiro de Ocupagdes (CBO) codigo 3744-


https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-comunicacao-institucional

05 (editor de midia audiovisual).

4.10. Nesta modalidade, o posto de trabalho fica a disposi¢ao da Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial
(ASCOM), exercendo atividades de cunho técnico.

4.11. Os valores correspondentes a cada servico contratado passardo a ser pagos a empresa contratada de
acordo com o efetivo inicio da execugdo dos servicos.

CAPITULOV — VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO

5.1. Considerando que no Estado de MS ¢ contemplado pelo Sindicato dos Trabalhadores na Industria
Cinematografica e do Audiovisual dos Estados de SP, RS, MT, MS, GO, TO e DF
(http//www.sindcine.com.br/Store/Arquivos/cct-2022-2023-com-sumario.pdf), tomou-se como parametro,
para estimar a presente contratagdo, a Convengdo Coletiva de Trabalho firmada pelo citado Sindicato (CCT
2022/2023, clausula 46 - Tabela de Pregos minimos para prestagdo de servicos para videos, programas para
TV e conteudo audiovisual para Internet, no item Edi¢cao / Pos-produgdo para Editor/Montador).

5.1.1. Foi considerado na estimativa o valor proporcional a 150 (cento e cinquenta) horas mensais.

5.1.2. Para fins de elaboragdo de proposta de precos, a empresa devera observar as regras da
Convengao Coletiva referente a atividade preponderante do empregador;

5.1.3. O salario do empregado ndo podera ser inferior ao fixado na Convengdo Coletiva de
Trabalho utilizada pela empresa para elaboragdo de sua proposta.

5.2.0 VALOR MAXIMO GLOBAL DA PROPOSTA, para a vigéncia contratual de 24 (vinte e
quatro) meses, sera de R$ 156.579,36 (cento e cinquenta e seis mil, quinhentos e setenta e nove
reais e trinta e seis centavos), para prover 01 (um) posto de Editor de Midia Audiovisual.

5.3. O valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na execucdo contratual, ndo
podera ser inferior ao estabelecido em Acordo ou Convengdo Coletiva, Sentenca Normativa ou lei.

5.3.3. O salario sera atualizado na data base da convengdo coletiva utilizada, sendo reajustado conforme
o percentual concedido na CCT.

CAPITULO VI — DA DESCRICAO DOS SERVICOS, HORARIOS E ATRIBUICOES

6.1. Os servicos de apoio técnico na area de editoracdo de midia audiovisual, objeto desta contratagdo
compreendem as atividades relacionadas neste Termo de Referéncia, dentre outras descritas no rol de
atividades da Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes - CBO e ndo atribuidas as categorias funcionais
abrangidas pelo plano de cargos e salarios do orgdo, e serdo executadas pela Contratada obedecendo ao
disposto na Resolugdo 23.234/2010-TSE e suas alteragdes posteriores, ¢ nas demais normas legais e
regulamentares pertinentes.

6.2. A jornada semanal sera prestada, regra geral, de segunda a sexta-feira, conforme escala (horario de
prestagdo de servicos) a ser determinada pelo contratante, e respeitados o limite para a jornada diaria, os
intervalos intra e interjornadas e demais normas pertinentes.

6.2.1. A prestacdo dos servicos ocorrerd, via de regra, dentro do periodo compreendido entre as
7h00min e as 20h00min, que sera considerado como expediente do Tribunal para fins desta contratagio.

6.2.2. A prestagdo dos servicos podera ocorrer fora do horario indicado na clausula 6.2.1, a depender
da necessidade do servigo.

6.3. A jornada de trabalho efetiva podera ser inferior a indicada na clausula 4.2, haja vista eventual adequagao
ao horario efetivo de expediente vigente no TRE/MS e a efetiva necessidade do servigo.

6.3.1. A ocorréncia do disposto na clausula 6.3 ndo implicara em descontos ao pagamento devido a
contratada, facultando-se ao TRE/MS o registro das horas faltantes para completar a jornada de trabalho
fixada na clausula 4.2, com vistas a futura utilizagdo/compensagio, em conformidade com o previsto na
legislagdo aplicavel

6.4. Excepcionalmente, podera ser solicitada a contratada a prestagdo de servigos adicionais em qualquer dia
da semana, inclusive sabados, domingos e feriados, excedentes, ou ndo, a jornada prevista na clausula 4.2,
mediante comunicagdo do fiscal do contrato, com, no minimo, 1 (um) dia til de antecedéncia.

6.5. As horas colocadas a disposicao deste Tribunal, excedentes as mencionadas na clausula 4.2, somente
serdo consideradas para fins de pagamento, caso ndo ocorra a devida compensagao, nos termos da legislacdo
vigente ¢ do disposto na clausula 6.3.1, se aplicavel, e desde que haja convocagao expressa por parte do fiscal
do contrato.

6.6. O horario de prestagdo de servicos do posto alocado na presente contratagdo sera estabelecido pela
unidade responsavel pela fiscalizagdo dos servicos e informado a contratada, reservando-se ao Tribunal o
direito de altera-lo de acordo com suas necessidades.

6.7. A ocorréncia de feriados exclusivos da Justica Eleitoral ou ponto facultativo compreendido em dias uteis,
ndo implicard, necessariamente, interrupgao dos servigos, reservando-se ao TRE/MS o direito de dispensar os
servigos, de acordo com a conveniéncia e a necessidade do servico.

6.7.1. Havendo a dispensa, considerar-se-4 a jornada do dia como efetivamente cumprida, ndo
implicando a compensagao de horarios, tampouco o desconto de valores do pagamento a contratada.

6.7.2. A eventual dispensa de posto de trabalho, nas situa¢des indicadas na clausula 6.7 acima, serd



comunicada & empresa contratada com antecedéncia minima de 1 (um) dia 1til

6.8. Na concessdo de férias, folgas e descansos semanais, atribuidos aos prestadores de servigos alocados
nos postos de trabalho, nio ha necessidade de substitui¢io dos profissionais.

6.9. Na auséncia de previsdo em Acordo ou Convengdo Coletiva, 0 TRE/MS podera requerer da empresa
contratada que seja firmado acordo individual, relativo ao horério de prestagdo de servigos com determinado
prestador de servigo ou categoria funcional, obedecidas as determinagdes legais acerca de jornadas maximas e
de compensacao de horarios.

6.10. As atividades deverdo ser executadas de modo a atender a rotina estabelecida pelo Contratante,
conforme orientagdes expedidas pela fiscalizagdo do contrato.

6.11. Atribuicdes do Editor de Midia Audiovisual:

a) Criar midias on e off, produzi, editar e tratar imagens e diagramar e editar videos da Justica Eleitoral
de MS;

b) Planejar, organizar as solicitagdes das unidades observando prazos de entrega dos trabalhos;

¢) Apresentar o trabalho para avaliagdo da unidade solicitante, promovendo os ajustes necessarios até a
aprovagao final;

d) Manter-se atualizado com relagdo aos softwares utilizados para o desenvolvimento do trabalho na
unidade;

e) Zelar pela qualidade do material produzido, atentando-se para os principios € boa imagem da
instituicdo, por meio de escolha adequada de imagens, cores, vetores, expressoes, vocabulos, entre
outros.

f) Apresentar sugestdes para a melhoria do processo de trabalho técnico, bem como de rotina
administrativa;

g) Operar de forma adequada os equipamentos e/ou sistemas disponiveis para a execugdo dos servigos;

h) Executar e/ou auxiliar no planejamento de outras atividades correlatas a comunicaggo institucional,
conforme diretriz da Gestora da Unidade;

6.12. Além das atribuigdes especificas do servigo contratado, o prestador de servigo alocado pela contratada
no posto de trabalho objeto desta contratagdo deverd cumprir as normas gerais de conduta fixadas pelo
Tribunal, em especial:

a) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando
substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pela Fiscalizagao;

b) Os prestadores de servicos deverdo portar, continuamente e em local visivel, cracha de
identificacdo, fornecido pela contratada, ndo sendo admitida a permanéncia nos postos de trabalho
de funcionarios sem o cracha.

b.1) O cracha deve conter, ao menos, a identificacdo da empresa contratada, o nome e a foto do
prestador de servigos.

¢) Cumprir as normas de seguranca ¢ bioseguranca para acesso as dependéncias do Tribunal;

d) Comunicar a Fiscalizagdo qualquer irregularidade verificada durante a execug@o dos servigos;

¢) Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;

f) Cumprir as normas internas do 6rgdo contratante;

2) Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente autorizado;

h) Zelar pela preservacdo do patrimonio do Tribunal sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a
organizacao e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutengéo, quando necessario;

i) Conhecer a missdo do posto que ocupa, assim como a forma de utilizagdo dos equipamentos/materiais
colocados a sua disposi¢do;

j) Receber/passar o servigo, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagdes encontradas, bem
como as ordens ¢ orientagdes recebidas;

k) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servigo;
1) Manter atualizada a documentagéo utilizada no posto;

m) Buscar orientagdo junto a Fiscalizagdo, em caso de dificuldades no desempenho das atividades,
repassando-lhe o problema;

n) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;
0) Levar ao conhecimento da Fiscalizagdo, imediatamente, qualquer informagao considerada importante;

p) Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a Fiscalizagdo, lavrando
posteriormente a ocorréncia por escrito;

q) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado,
durante o horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupgdes desnecessarias da
prestagdo dos servi¢os;

r) Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servigo e visitantes do Tribunal;

s) Tratar a todos com urbanidade.



CAPITULO VII - DA QUALIFICACAO TECNICA PROFISSIONAL

7.1 No que concerne a qualificacdo do profissional que atuard como Editor de midia audiovisual, deve-se
considerar que, notoriamente, este profissional pode trabalhar com variadas possibilidades de atendimento ao
seu cliente, inclusive como auténomo ou microempreendedor individual

7.2 Dessa forma, para a finalidade dessa contrata¢@o, o profissional devera:

a) apresentar declaracdes que indiquem local, tempo de trabalho e atividades realizadas nos casos de
estagios e contratagdes formalizadas;

a.1) sera exigido comprovagdo de experiéncia pratica na area de publicidade e propaganda de, no
minimo, 2 (anos), podendo ser o somatdrio de estagios realizados e contratos formalizados no
posto de trabalho desejado ou similar;

a.2) considera-se similar a denominag@o de posto de trabalho que tem no desenvolvimento de suas
atividades o cumprimento das tarefas com o conhecimento avangado dos softwares especificados
na letra "c", deste item 7.2.

b) sera necessaria a apresentacdo de portfolio de trabalhos realizados pelo profissional para a titular da
ASCOM, para verificacdo da qualidade dos trabalhos ja realizados e consequente aprovagdo ou nio do
seu conhecimento e habilidade para o posto de trabalho;

¢) demonstrar ter conhecimento avancado nos softwares de edigdo de imagens e vetores:
Photoshop/Affinity photo e Illustrator/Corel/Affinity design; nos softwares de edicdo de video e animagao
3d: DaVinci Resolve e no pacote office, por meio de apresentagao de trabalhos usando esses softwares.

7.3. A empresa contratada devera indicar, em até 05 (cinco) dias titeis apés o recebimento da ordem de
servico, o profissional que colocara a disposicio do TRE/MS, mediante apresentacdo dos
documentos determinados na Clausula 7.2.

7.3.1. Em caso de substituigdo do profissional indicado, a Contratada devera enviar a fiscalizagdo, por meio
eletronico, o nome do profissional sera colocado a disposicdo do TRE/MS, bem como a documentagio
comprovando o preenchimento dos requisitos exigidos nas clausulas 7.2.

7.4. A apresentagdo das comprovagdes de atendimento aos requisitos minimos ¢ de responsabilidade da
empresa contratada, ficando sujeita a sangdo administrativa em caso de atraso na comprovagao e a obrigacdo
de substituicdo do profissional, caso ndo venha a comprovar o atendimento.

7.5. A empresa ficara obrigada a substituir o profissional que venha a demonstrar desempenho considerado
msatisfatorio pelo contratante, no que concerne a qualificagdo profissional.

CAPITULO VIII - DA VISITA E VISTORIA

8.1. Fica facultado as empresas interessadas em oferecer proposta VISITAR e VISTORIAR os locais onde
sera prestado o servi¢o, cujo objetivo € proporcionar o conhecimento necessario a elaboragido da proposta de

preco.

8.1.1. Para a realizago da vistoria, as empresas interessadas deverao agendar a visita junto a Assessoria
de Comunicagao e Cerimonial, por meio do fone (67) 2107-7017, com a servidora Adriana, de 2* a 6°-
feira, das 12h as 18h.

8.2. Caso haja duvidas quanto aos servicos a serem desempenhados, a empresa devera entrar em contato
com a servidora indicada acima, para obter as informagdes necessarias para a elaboragdo da proposta.

8.3. Considerando que a visita e a vistoria sdo faculdades da empresa interessada, ndo sera fornecido pelo
TRE/MS comprovante de sua realizago.

8.4. A participagdo na licitagdo a ser realizada para a contratagdo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia implica na aceitagdo das condigdes aqui fixadas e na admissao pela empresa proponente de que os
elementos fornecidos pelo TRE/MS foram suficientes para o correto dimensionamento dos servigos a serem
prestados, bem como para o levantamento dos materiais ¢ equipamentos necessarios para a prestagdo dos
Servigos.

CAPITULO IX - DA VIGENCIA DA CONTRATACAO

9.1. A contratacdo tera vigéncia de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado até o limite de 60 (sessenta) meses, nos termos do art. 57, II da Lei n°
8.666/93, desde que os servigos tenham sido prestados de forma regular e satisfatoria, haja interesse por parte
da Administragdo do Tribunal, o contrato permanega economicamente vantajoso para a Administragdo e a
contratada, igualmente, manifeste interesse expresso.

9.1.1. Os servigos a serem contratados se enquadram como servicos de natureza continuada, pois a sua
interrupcdo pode comprometer a continuidade das atividades da Administracdo, uma vez que existe a
necessidade de uma excelente prestacdo de servico ao publico, e sua contratagdo deve se estender por
mais de um exercicio financeiro, de forma continua, segura e confiavel para o cumprimento da missdo
nstitucional do o6rgdo. Impende destacar que se trata de servicos de apoio, imprescindiveis para a
continuidade das atividades desse Tribunal, e que esse meio significa induvidosamente a facilidade na
execucdo dos servicos e na gestio contratual, por ter o prazo para execucdo e de vigéncia contratual de
24 (vinte e quatro) meses, com vistas a obtencdo de precos e condicOes mais vantajosas para a



Administragdo, e que coaduna com a eficiéncia ¢ a economicidade almejadas na aplicagdo de recursos
publicos.

CAPITULO X - DO INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

10.1. Atendendo ao disposto na Resolucao n. 23.234/2010-TSE, fica previsto o Instrumento de Medigdo de
Resultados — IMR (nomenclatura da IN 05/2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento ¢ Gestdo
para o Acordo de Nivel de Servico - ANS), nos termos do Anexo III que sera parte do contrato a ser
celebrado com a empresa vencedora.

10.2. O Instrumento de Medicdo de Resultados — IMR visa estabelecer critérios de afericdo de resultados da
contratacdo, definindo, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis € comprovaveis, 0s
niveis esperados de qualidade da prestagdo do servigo e respectivas adequagdes de pagamento.

10.3. A contratada devera indicar endereco de correio eletronico para fins de recebimento de comunicagdes
relativas aos registros feitos pela fiscalizagdo quanto ao Instrumento de Medigdo de Resultados — IMR.

10.3.1. E de responsabilidade da contratada a manutengdo do enderego de correio eletrdnico indicado,
considerando-se como lida a mensagem a partir do dia 0til imediatamente posterior ao envio.

10.4. Durante a vigéncia da contratagdo poderdo ser registradas novas situagdes/ocorréncias que devam ser
objeto de avaliagdo, cientificando-se a contratada da inclusdo feita no IMR.

CAPiTULQ XI — METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E CRITERIOS DE
ACEITACAO DOS SERVICOS EXECUTADOS

11.1. A aceitagdo do objeto ficara condicionada ao atendimento das exigéncias deste Termo de Referéncia
quanto a execucdo dos servigos, cumprimento das clausulas contratuais ¢ demais obrigacoes.

11.2. A metodologia de avaliacdo se dara através de fiscalizagdo, a ser exercida por servidor especialmente
designado pela Administragdo e, tratara de observar os seguintes aspectos:

a) Os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugdo e da
qualidade demandada;

b) Os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formacéo profissional exigidas;
¢) Adequagdo dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida; e,

d) O cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato.

CAPITULO XII - DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS
SERVICOS

12.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos servigos realizar-se-d0 por representante da
administracdo, especialmente designado na forma dos artigos 67 ¢ 73 da Lei n. 8.666/93, do art. 6° do
Decreto n. 2.271/97 e do art. 29 da Resolugao TSE n. 23.234/10.

12.1.1. As relagdes entre o Tribunal e a empresa contratada, serdo mantidas, prioritariamente, por
intermédio da Fiscalizagdo.
12.2. A fiscalizagdo dos servigos seguira o disposto na Resolugdo TSE n. 23.234/10.

12.3. A Fiscalizagdo tem autoridade para exercer, em nome do Tribunal Eleitoral, toda e qualquer agdo de
orientacdo geral, controle e fiscalizagdo dos servigos, tendo plenos poderes para decidir sobre questdes
relacionadas a parte técnica dos servicos, em fungdo das disposicoes deste Termo de Referéncia e do
Contrato, consultando a Administragdo nos casos de duvida e sobre matérias que extrapolarem as previsdes
do contrato e do Termo de Referéncia.

12.4. A execugdo dos servigos sera constantemente monitorada pela fiscalizagdo, devendo seguir os seguintes
procedimentos:

12.4.1. FISCALIZACAO INICIAL (NO MOMENTO DO INICIO DO CONTRATO):

a) Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo firmado. Tal planilha contera todos
os empregados terceirizados que prestardo servigos, constando as seguintes informagdes: nome
completo do terceirizado, numero de CPF, fun¢do exercida, salario, adicionais, gratificagdes,
beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxilio-alimenta¢@o), horario de trabalho,
ferias, licengas, faltas, ocorréncias;

b) Conferir se o terceirizado disponibilizado pela contratada atende a qualificacdo minima exigida
(Capitulo VII);

c¢) Conferir todas as anotagdes na (s) Carteira (s) de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) do (s)
empregado (s), e verificar se ela (s) coincide (m) com o informado pela empresa e pelo (s)
empregado (s). Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida,
a remuneragdo (importante esteja corretamente discriminada em salario-base, adicionais e
gratificacdes) e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

d) O niimero de terceirizado (s) deve coincidir com o previsto no contrato administrativo;

e) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo, o qual foi pactuado
quando da contratagao;



f) Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para a empresa terceirizada (por
exemplo, se o (s) empregado (s) tém direito a auxilio-alimentagao gratuito);

2) Realizar reunido de alinhamento com representante legal da contratada e/ou preposto, de forma
a esclarecer os principais aspectos da execucdo contratual e repasse das exigéncias quanto as
normas gerais de conduta previstas no Capitulo VI, clausula 6.12 deste Termo de Referéncia.

12.4.2. FISCALIZACAO MENSAL (A SER FEITA ANTES DO PAGAMENTO DA
FATURA):

a) Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: nome completo do empregado,
fungdo exercida, dias efetivamente trabalhados, férias, licengas, faltas, ocorréncias;

b) Verificar na planilha-mensal o nimero de dias e horas efetivamente trabalhados. Exigir que a
empresa apresente copias das folhas de ponto do empregado (s) por ponto eletrdnico ou meio que
ndo seja padronizado (Stmula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve
ser feita glosa da fatura, salvo hipotese de compensagdo de horas;

¢) Exigir da empresa, para cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, inclusive a
conferéncia dos valores recolhidos pela contratada que alocam seus empregados nas dependéncias
da contratante, as seguintes comprovagoes:

c.l) copia do comprovante de recolhimento mensal da contribuigio previdenciaria
estabelecida para o empregador e seus empregados, sob pena de rescisao contratual;

c.2) copia do comprovante de recolhimento mensal do FGTS, referente ao més anterior,
caso o Tribunal ndo esteja efetuando os depositos diretamente na conta vinculada do FGTS
do trabalhador, conforme estabelecido no contrato;

¢.3) comprovante de pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente a0 més
anterior;

c.4) comprovante de fornecimento de vale-transporte e de auxilio-alimentagdo, quando
cabivel;

c.5) comprovante de pagamento do 13° salario, da concessdo de férias e do
correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;

c.6) comprovante do cumprimento da convengdo, do acordo coletivo ou da sentenga
normativa; €

¢.7) demais obrigacdes dispostas em outras normas em relagdo aos empregados vinculados
ao contrato.

12.4.3. FISCALIZACAO DIARIA:

a) Conferir, todos os dias, qual(is) empregado(s) terceirizado(s) esta(ao) prestando servigos. Fazer
0 acompanhamento com a planilha-mensal;

b) Verificar se o(s) empregado(s) esta(3o) cumprindo a risca a jornada de trabalho. Deve-se
combinar com a empresa a forma da compensacdo de jornada;

c) Evitar toda e qualquer alteragdo na forma de prestagdo do servigo como a negociacdo de folgas
ou a compensagao de jornada. Essa conduta ¢ exclusiva do empregador.

12.4.4. FISCALIZACAO ESPECIAL:

a) Observar qual ¢ a data-base da categoria prevista na Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT).
O(s) reajuste(s) do(s) empregado(s) deve(m) ser obrigatoriamente concedido (s) pela contratada
no dia e percentual previstos (verificar a necessidade de proceder ao equilibrio econdmico-
financeiro do contrato em caso de reajuste salarial);

b) Controle de férias e licengas do(s) empregado(s) na planilha-resumo;

c) A empresa deve respeitar as estabilidades provisorias de seu(s) empregado(s) (cipeiro,
gestante, estabilidade acidentaria);

d) Solicitar a contratada comprovante de contratacdo de seguro contra riscos de acidente de
trabalho, nos termos descritos no inciso XXXIV da clausula 1 do Capitulo XIV;

12.4.5 Das disposicoes gerais pertinentes a fiscalizacio:
a) Distribuir as fungdes e tarefas aos terceirizados;
b) Acompanhar e orientar os servigos desenvolvidos nos postos de trabalho;
¢) Acompanhar o comportamento e assiduidade dos terceirizados;

d) Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado da contratada que
estiver sem crachd, que embaragar ou dificultar a sua fiscalizagao;

e) Recusar os servicos executados que ndo atenderem as especificagdes estabelecidas neste
termo,

f) A contratada devera disponibilizar a fiscalizagdo todas as informagdes referentes ao controle da
frequéncia e da jornada de trabalho, bem como do banco de horas dos empregados da contratada
que estiverem atuando no posto de trabalho, com devido registro dos dias e horarios trabalhados
(folha de frequéncia), conferindo, se for o caso, as compensagdes na forma estabelecida nas
clausulas do Capitulo V deste Termo, considerando cada um dos empregados da contratada que



atuaram no més especifico, mesmo de funcionario que atuar por apenas 1 dia na contratacdo;

g) O labor extra jornada devera ser solicitado pela respectiva fiscalizagdo, mediante a necessidade
da Administragdo. Qualquer compensagdo do banco de horas devera ser autorizada previamente
pela fiscalizagdo, conforme a necessidade deste Tribunal;

h) Obedecer a todas as orientagdes deste Termo de Referéncia e do Contrato, e manter em
arquivo eletronico o controle de prazos, pagamentos realizados (data e valores), saldos contratuais
e saldo de empenho, controle de frequéncia e de horarios dos funcionarios da contratada que
atuaram no posto de servico, bem como todos os controles relacionados a obrigages geradas
nessa contratagao.

CAPITULO XIII - DO PAGAMENTO

13.1. Os pagamentos serdo adequados aos resultados efetivamente obtidos, com base no Instrumento de
Medicao de Resultados — IMR, que tem por finalidade aferir os resultados produzidos na execugdo do
contrato, por meio da verificagdo da qualidade do servico prestado, adequagdo de prazos, obrigacdes
contratuais, dentre outros fatores previstos na Metodologia de Trabalho e na Rotina de Execucdo e demais
exigéncias deste Termo de Referéncia.

13.1.1. Nenhum pagamento serd efetivado com base exclusivamente em quantidade de horas de servico
ou por postos de trabalho.

Emissao da nota fiscal

13.2. O pagamento dos servigos efetivamente prestados sera efetuado mediante apresentagdo de Nota Fiscal
ou Fatura pela Contratada, em conformidade com a legislagdo tributaria, acompanhada das seguintes
comprovacdes:

a) pagamento da remunerac@o e das contribuicdes sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Previdéncia Social) e do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a0 més da tltima
nota fiscal ou fatura vencida, ou do faturamento ou da prestacdo do servico, compativel com os
empregados vinculados & execugdo contratual, nominalmente identificados, quando se tratar de
empregados da contratada e alocados nas dependéncias do Tribunal para execuc@o do contrato; e,

b) regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores - SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante apresentacao
dos documentos de regularidade exigidos na lei de licitagdes;

13.2.1. A nota fiscal relativa aos servigos devera informar e descrever o seu objeto como “prestagao de
servicos de apoio administrativo na area de <nome do servigo prestado>", ndo estando vinculada a
posto de trabalho ou horas trabalhadas, e tendo por referéncia os resultados e valores advindos do
Instrumento de Medi¢do de Resultados — IMR.

13.2.2. Os impostos a serem retidos deverdo ser especificados no corpo da Nota Fiscal, de acordo com
a Instrucdo Normativa da Secretaria da Receita Federal n.o 1.234, de 11/01/2012, alterada pela IN da
SRF n.o 1.244/12.

13.3. Para fins de emissdo da nota fiscal devera ser observado o seguinte procedimento:

a) a Fiscalizagdo do contrato providenciard o atesto dos servicos efetivamente
prestados, compreendendo, dentre outras atribuicdes, o fechamento do controle de frequéncia e do
Instrumento de Medi¢ao de Resultados — IMR do més de referéncia, no prazo de até 3 (trés) dias uteis
posteriores ao encerramento do referido més — isto ¢, até o terceiro dia util do més subsequente ao da
prestagdo dos servigos — e comunicara a empresa contratada, via correio-eletronico, o valor que sera
pago pela prestagdo dos servicos e que devera constar da Nota Fiscal/Fatura;

a.l) o prazo para atesto dos servigos ndo terd inicio ou ficara suspenso quando pendente
providéncia de responsabilidade da empresa contratada, que inviabilize a realizacdo das atribui¢des
da Fiscalizagdo, como, por exemplo, a apresentagdo das folhas de ponto dos prestadores de
servicos para fins de fechamento do controle de frequéncia;

a.2) o prazo para atesto dos servigos ficara suspenso nas hipdteses previstas na clausula 12.6
deste Capitulo;

b) a empresa contratada devera providenciar a emissdo da Nota Fiscal/Fatura e a sua apresentagdo a
Fiscalizagdo em até 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da comunicagdo do valor dos servigos,
encaminhando juntamente com a Nota Fiscal/Fatura toda a documentacdo complementar exigida
conforme clausula 12.2 acima;

b.1) considerando eventuais possiveis efeitos nocivos sobre a prestagdo dos servigos, decorrentes,
por exemplo, de falta de recursos para cumprimento das obrigacdes contratuais, o atraso na
entrega da nota fiscal/fatura de prestagdo dos servicos podera ensejar a aplicacdo de sangdo a
empresa contratada, nos termos do fixado no IMR e/ou no contrato;

Pagamento da nota fiscal

13.4. O pagamento sera feito pelo Contratante em moeda corrente nacional, mediante Ordem Bancéria em
conta corrente indicada pela Contratada, uma vez satisfeitas as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, e ocorrera em até 15 (quinze) dias Uteis apos a data de apresentacdo da nota fiscal a Fiscalizaggo.

13.5. O procedimento de pagamento observara as seguintes etapas:

a) a Fiscalizagdo fara a analise da Nota Fiscal/Fatura e das informagdes nela constantes, inclusive quanto



aos valores, no prazo de até 3 (trés) dias uteis, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura
apresentada pela empresa contratada, e, apds, fard o encaminhamento a fiscalizagdo das obrigagdes
trabalhistas e fiscais;

b) os responsaveis pela fiscalizagdo das obrigacdes trabalhistas e fiscais procederdo a andlise dos
documentos pertinentes, em especial daqueles mencionados na clausula 13.2 deste Capitulo, no prazo de
até 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da documentagdo proveniente da Fiscalizagdo, e, apos,
fardo o encaminhamento a Se¢@o de Finangas da Coordenadoria de Financas e Contabilidade para
efetivagdo do pagamento a contratada;

¢) a Se¢do de Finangas efetuara o pagamento dos valores devidos a contratada, no prazo de até 7 (sete)
dias tteis, contados do recebimento da documentagdo proveniente da fiscalizagdo das obrigagdes
trabalhistas e fiscais;

13.6. O prazo de pagamento sera suspenso nos casos de auséncia de informacdo e/ou documento
complementar, ou em que haja necessidade de corre¢do e/ou complemento de informagdo constante da nota
fiscal/fatura, bem como qualquer outro motivo cuja responsabilidade seja atribuivel & contratada, passando a
ser contado novamente somente apds a efetiva regularizagdo.

13.7. Serdo retidas na fonte, caso a empresa nao seja OPTANTE PELO SIMPLES, sobre o valor da Nota
Fiscal/Fatura, as aliquotas dos seguintes impostos:

a) Imposto de Renda, Contribuigdo Social Sobre Lucro Liquido - CSLL, Cofins e Pis/Pasep, nos termos
da Lei 9.430/96, salvo opgdo da empresa pelo SIMPLES — Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicdes das Microempresas e empresas de Pequeno Porte, hipotese em que o
fornecedor devera comprovar a Op¢ao;

b) Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN, se este for devido.

13.8. A retengdo ou glosa no pagamento a contratada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, s6 devera ocorrer
quando a contratada:

a) deixar de cumprir com as clausulas contratadas, inclusive as relativas as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e ao FGTS, salvo por decisao judicial em contrério; e

b) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas.

13.9. Nos termos do disposto no inciso VIII do art. 17 da Resolugdo TSE n® 23.234/2010, a nota fiscal ou
fatura ndo sera paga, no caso de descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao
FGTS, salvo na hipotese de determinagdo judicial, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

13.10. Quando ocorrerem eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela Administragéo, o
valor devido devera ser acrescido de atualizagdo financeira, ¢ sua apuragdo se fara desde a data de seu
vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio
por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacdo das seguintes formulas:

I= (TX/100)/365

EM =1xN xVP, onde:

1 = indice de atualizagdo financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual,

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; e
VP = Valor da parcela em atraso.

13.11. Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser
istruidos com as justificativas e motivos, e devem ser submetidos a apreciacdo da autoridade competente, que
adotara as providéncias para verificar se ¢ ou ndo caso de apuragdo de responsabilidade, identificagdo dos
envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu causa.

CAPITULO XIV — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

14.1. A contratada responsabiliza-se pelo cumprimento, por parte de seus profissionais, das normas
disciplinadas pela Administrag@o, obrigando-se ao cumprimento dos seguintes requisitos:

I) Implantar, em até 10 (dez) dias tteis, apds o recebimento da autorizagdo de inicio dos servigos, a mao
de obra no respectivo posto de trabalho contratado e nos horarios fixados na escala de servigo elaborada
pelo contratante, informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de
assumir o posto conforme o estabelecido;

IT) Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padrdes desejados, para atender eventuais acréscimos
solicitados pelo Contratante, bem como, impedir que o empregado que cometer falta disciplinar
qualificada como de natureza grave, seja mantido ou retorne ao posto de trabalho. As faltas ndo repostas,
sejam quais forem os periodos ou motivos, serdo abatidas do valor pago mensalmente, independente de
outras penalidades contratuais. O célculo para desconto das faltas sera conforme inciso 111 abaixo;

III) Em caso de falta ou ndo prestagdo dos servigos sera aplicado desconto conforme o disposto a seguir:
valor mensal do posto de trabalho multiplicado por 12 (doze), dividido por 365,25 (trezentos e sessenta
e cinco inteiros e vinte e cinco centésimos), multiplicado pelo niimero de dias em que o servigo deixou de



ser prestado, independentemente da aplicagdo de penalidades;

IV) Afastar imediatamente ap6s a comunicagdo, sempre que exigido pela Administragdo e
independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualquer empregado cuja atuacdo,
permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a
disciplina do Contratante ou ao interesse do Servico Publico, ou ainda entendida como inadequada para
prestagdo dos servicos. A substituigdo do prestador de servigos afastado devera ser efetuada em no
maximo 5 (cinco) dias teis;

V) Selecionar e preparar rigorosamente o empregado que ira prestar os servigos;

VI) Fornecer mdo de obra capacitada para alocac@o nos postos de trabalho objeto do contrato, visando
a perfeita execugdo dos servigos. Os prestadores de servicos deverdo ser devidamente capacitados,
obedecendo aos requisitos minimos fixados pelo contratante, de acordo com o presente Termo de
Referéncia;

VII) Garantir a prestacdo dos servicos mesmo em estado de greve da categoria, através de esquema de
emergéncia;

VIII) Néao sera admitida prestacdo de servigos que implique em horas extras e/ou adicionais noturnos,
salvo casos especiais, nas condicdes estabelecidas na clausula 6.4 do Capitulo VI deste Termo de
Referéncia;

IX) Manter seu pessoal identificado com cracha, a cargo da contratada, que devera conter foto e nome
completo do prestador de servicos, bem como identificacdo da contratada, bem como instrui-los a
apresentar-se ao trabalho obedecendo as regras de higiene e asseio;

X) Implantar, de forma adequada, a planificacdo, execucdo e supervisio permanente dos servicos, de
forma a obter uma operagdo correta e eficaz, realizando os servigos de forma meticulosa e constante,
mantendo sempre em perfeita ordem a prestacao dos servigos;

XI) Elaborar plano de férias, observado o disposto na clausula 6.8 do Capitulo VI deste Termo de
Referéncia, e apresentd-lo ao fiscal em até 60 (sessenta) dias apds o inicio da prestagdo dos servigos, do
qual constardo o nome do prestador de servigos e as datas previstas para inicio e término de suas férias.
O plano de férias devera ser atualizado e apresentado ao fiscal sempre que ocorrerem eventos que
impliquem sua modificagéo;

XI.1) Parte do periodo de férias devera ser concedido no periodo de recesso forense, o
periodo restante das férias sera concedido no decorrer do exercicio, conforme
conveniéncia deste Tribunal, sem a necessidade de resposicio do profissional nesse
periodo.

XII) Orientar seus empregados de que ndo poderdo se retirar dos prédios ou instalagdes do contratante,
portando volumes ou objetos, sem a devida autorizagdo do contratante e liberagdo no posto de vigilancia
do mesmo;

XIIT) Manter vinculo empregaticio com os seus empregados, sendo responsavel pelo pagamento de
salarios e todas as demais vantagens, recolhimento de todos os encargos sociais e trabalhistas, além de
seguros ¢ indenizagdes, taxas e tributos pertinentes, bem como por quaisquer acidentes ¢ mal subito de
que possam ser vitimas, quando em servigo, na forma como a expressao ¢ considerada nos artigos 3° e
6° do Regulamento do Seguro de Acidentes de Trabalho, aprovado pelo Decreto n° 61.784, de
28.11.67. A madimpléncia da contratada para com estes encargos, ndo transfere ao contratante a
responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato;

XIV) Fornecer aos seus empregados vale transporte, e outros beneficios e vantagens previstos na
legislagdo e acordo ou convengdo ou dissidio coletivo de trabalho;

XV) O salario seguira o determinado pelo contratante e sera reajustado conforme convengéo coletiva
adotada para a contratagdo, os demais beneficios deverdo estar em consonincia com o disposto em
acordo ou convengdo ou dissidio coletivo de trabalho;

XVI) Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da legislacao vigente;

XVII) Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas disciplinares
determinadas pela Administragio;

XVIII) Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados, acidentados ou com mal stbito, por meio de seus encarregados;

XIX) Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca da Administragao;

XX) Prever toda a mdo de obra necessaria para garantir a perfeita execugdo dos servigos, nos regimes
contratados, obedecidas as disposi¢des da legislacdo trabalhista vigente;

XXI) Respeitar as estabilidades provisorias de seus empregados (cipeiro, gestante, estabilidade
acidentaria);

XXII) Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual mediante

depdsito em conta bancaria de titularidade do trabalhador, a fim de evitar interrupgdes na prestacdo dos
servicos, bem como possibilitar a conferéncia do pagamento por parte do contratante;

XXIII) Cumprir horarios e periodicidade para a execucdo dos servigos fixados pela Administragdo,
segundo suas conveniéncias e em consonancia com a fiscalizagdo do contrato;

XXIV) Arcar com todos os custos necessarios a completa execucao dos servigos;



XXV) Relatar a fiscalizagdo do contrato toda e qualquer irregularidade observada na prestagio dos
Servicos;

XXVI) Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execucdo do objeto da presente contratagdo,
sem prévia e expressa anuéncia do contratante;

XXVII) Atender prontamente as exigéncias da Administragdo inerentes ao objeto do contrato;

XXVIII) Aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem no
objeto da presente contratagdo, até¢ 25% (vinte e cinco por cento) de seu valor inicial atualizado;

XXIX) Cumprir e fazer cumprir as Normas de Seguranga ¢ Medicina do Trabalho emitidas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego e outros 6rgios competentes, realizando, as suas expensas, 0s exames
médicos e complementares, na forma do Decreto-Lei n. 5.452/43, tanto na admissdo de seus
empregados e durante a vigéncia do contrato de trabalho, mantendo em seu poder os respectivos
comprovantes para verificagdo pela contratante, quando solicitado;

XXX) Providenciar, as suas expensas, 0 encaminhamento e o tratamento médico aos seus empregados
designados a execugdo dos servigos contratados, em caso de doenga, acidente de trabalho ou quaisquer
outros acontecimentos desta natureza;

XXXI) Responder civil e penalmente, por quaisquer danos ocasionados a Administragdo e seu
patrimédnio e/ou a terceiros, dolosa ou culposamente, em razio de agdo ou de omissdo da contratada ou
de quem em seu nome agir;

XXXII) Responsabilizar-se pela conduta do empregado que for incompativel com as normas do
contratante, tais como: cometimento de ato desidioso, negligéncia, omissdo, falta grave, violagdo do dever
de fidelidade, indisciplina no descumprimento de ordens gerais;

XXXIII) Exercer as suas atribuigdes em perfeita consonancia com as disposigdes normativas do
contratante, sob pena de se constituir em inadimpléncia contratual;

XXXIV) Fazer seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se,
também, pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execugdo do
contrato, conforme exigéncia legal,

XXXV) Prestar os servicos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos pelo contratante, com a
observancia das recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacéo;

XXXVI) Adotar boas praticas de otimizagdo de recursos/redugdo de desperdicios/menor custo;

XXXVII) Registrar e controlar diariamente a frequéncia e a pontualidade de seu pessoal. O controle ¢ a
frequéncia devera ser feita eletronicamente.

XXXVIII) Nomear preposto para orientar a execugdo dos servicos, bem como manter contato com a
fiscalizagdo do contrato, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias a0 bom cumprimento de
suas obrigagdes, recebendo as reclamagdes daquela e, por consequéncia, tomando todas as medidas
cabiveis para a solugdo das falhas detectadas, conforme art. 68 da Lein® 8.666/93.

XXXIX) O preposto sera responsavel por:

a. Garantir o cumprimento das atividades, de acordo com as diretrizes estabelecidas para sua
realizagdo;

b. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes do contratante, segundo determinagdo da fiscalizagdo,
dentro dos limites do contrato;

c. Reportar-se a fiscalizagdo quando necessario, adotando as providéncias pertinentes para a
corregdo das falhas detectadas;

d. Receber as observagdes da fiscalizagdo, relativamente ao desempenho das atividades, e
identificar as necessidades de treinamento e adequag@o da mio de obra;

e. Implantar, de forma adequada, a planificag@o, execuc@o e supervisdo dos servigos, de forma a
obter uma operagdo correta e eficaz, realizando os servigos de forma meticulosa e constante,
mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias objeto dos servigos;

f Fazer com que os usuarios dos servigos recebam tratamento adequado, respeitoso e atencioso;

g. Instruir a mio de obra quanto a necessidade de acatar as orientagdes do encarregado, inclusive
quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca ¢ Medicina do Trabalho;

h. Acompanhar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal,
registrando as ocorréncias havidas;

i. Inspecionar a execucdo dos servigos;

j- Fornecer nimero telefonico fixo ou movel e endereco de correio eletronico, objetivando a
comunicagdo por parte da fiscalizagdo no que tange aos servigos contratados;

XL) Orientar e instruir os seus empregados quanto ao cumprimento dos horarios de trabalho fixados pelo
contratante, das atribuicdes de cada posto de trabalho e das normas gerais de conduta, especialmente, as
descritas no Capitulo V;

XLI) Apresentar ao Contratante, quando requerida, toda a documentagdo necessaria a comprovagdo de
atendimento ao disposto no art. 4° da Resolugdo 156/2012 do Conselho Nacional de Justica.

XLI) Abster-se de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no artigo 5° da Lei Federal n° 12.846,



de 2013, bem como observar os principios da legalidade, moralidade, probidade, lealdade,
confidencialidade, transparéncia, eficiéncia e respeito aos valores preconizados no Codigo de Conduta
Etica do TRE/MS (Resolugdo 690/2020);

XLII) Dar plena ciéncia do disposto na Resolugdo 665/2019, a qual dispde sobre o procedimento de
apuracdo de responsabilidade e aplicagdo de penalidades a pessoa fisica ou juridica decorrentes de
descumprimento de regras licitatorias e/ou obriga¢des contratuais no ambito do TRE/MS;

XLIV) Dar conhecimento, aos funcionarios de seus respectivos quadros que participardo da execugo
contratual, sobre o Codigo de Conduta Etica do TRE/MS para ciéncia e responsabilidade em sua
observancia;

a) O mesmo se aplica a subcontratada (se for o caso).

XLV) Proteger informagdes confidenciais e privilegiadas, conforme regulamento proprio.

CAPITULO XV - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

15.1. As sangdes administrativas estdo disciplinadas na minuta do contrato (Anexo II).

CAPITULO XVl - CONTA-D]?PO'SITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA
MOVIMENTACAO - PARA QUITACAO DE OBRIGACOES TRABALHISTAS

16.1. Fica estabelecido que os valores previstos na planilha de custos e proposta detalhada, provisionados a
titulo de pagamento de obrigagdes trabalhistas, serdo retidos pelo Contratante e depositados em CONTA-
DEPOSITO VINCULADA — BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO e somente serdo liberados para
pagamento das verbas aos trabalhadores.

16.2. Os depositos de que trata a clausula 16.1, acima devem ser efetivados em conta-deposito vinculada —
bloqueada para movimentagdo — aberta no nome da contratada e por contrato, unicamente para essa
finalidade e com movimentagdo somente por ordem deste Tribunal.

16.2.1 - Os depositos serdo efetuados sem prejuizo da retengdo, na fonte, da tributagdo sujeita a
aliquotas especificas previstas na legislacdo propria.

16.3. O montante mensal do depdsito vinculado sera igual ao somatdrio dos valores das seguintes rubricas:
a) 13° salario;
b) Férias;
¢) 1/3 constitucional;
d) Multa do FGTS; e

e) Valor correspondente a incidéncia do Submédulo 3.1 — Encargos previdenciarios e FGTS sobre o 13°
salario, férias e 1/3 constitucional.

16.4. Os valores das provisdes indicadas nas alineas ‘a’ a ‘e’ da clausula 16.3 acima terdo como parametros
os percentuais indicados na tabela abaixo:

Percentuais para contingenciamento de encargos trabalhistas
Item Risco Ambientais do Trabalho (RAT)
GRUPO A 1% 2% 3%
TITULO Maximo | Mhimo | Méaximo | Miimo | Méaximo | Minimo
13° SALARIO 8,93 8,33 8,93 8,33 8,93 8,33
FERIAS 8,93 8,33 8,93 8,33 8,93 8,33
1/3 CONSTITUCIONAL 2,98 2,78 2,98 2,78 2,98 2,78
SUBTOTAL 20,84 19,44 20,84 19,44 20,84 19,44
INCIDENCIA DO GRUPO A 7,25 6,77 7,46 6,96 7,67 7,16
MULTA FGTS 4,35 4,30 4,35 4,30 4,35 4,30
NOTA: As colunas previstas para as licitantes optantes pelo simples nacional foram suprimidas, pois a contrata¢io
serd com cessio de mio de obra, sendo vedado o recolhimento pelo regime diferenciado.

16.5. A empresa licitante devera observar os percentuais indicados na tabela acima para fins de elaboragao de
sua planilha de custos e formagao de pregos.

16.6. A conta-deposito vinculada — bloqueada para movimentagdo — sera aberta em instituigdo bancaria
oficial, qual seja, Caixa Econdmica Federal, nos termos da minuta do Anexo VII que determina os termos
para a abertura e manutengdo da conta corrente vinculada e, ainda, em qual agéncia bancaria a mesma deve



ser aberta.

16.7. Os valores referentes as rubricas mencionadas na clausula 16.3 deste capitulo serdo destacados do
pagamento mensal a empresa contratada, independentemente da unidade de medida contratada, ou seja, posto
de trabalho, homenmvhora, produtividade, entrega de produto especifico, ordem de servigo etc.

16.8. A empresa contratada podera solicitar autorizagdo deste Tribunal para:

I - resgatar da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagdo —, os valores despendidos com
o pagamento de verbas trabalhistas e previdencidrias que estejam contempladas nas mesmas rubricas
indicadas na clausula 16.3 deste capitulo, desde que comprovado tratar-se dos empregados alocados
pela empresa contratada para prestacdo dos servigos contratados; e

II - movimentar os recursos da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagao — diretamente
para a conta corrente dos empregados alocados na execucdo do contrato, desde que para o pagamento
de verbas trabalhistas que estejam contempladas nas mesmas rubricas indicadas na clausula 16.3 deste
capitulo.

16.8.1 Para resgatar os recursos da conta-deposito vinculada — bloqueada para movimentagdo —,
conforme previsto no inciso I da cliusula 16.8, a empresa contratada, ap6s pagamento das verbas
trabalhistas e previdenciarias, devera apresentar a unidade competente deste tribunal (Seg¢do de Analise
Contabil) os documentos comprobatorios de que efetivamente pagou a cada empregado as rubricas
indicadas na clausula 16.3 deste capitulo.

16.8.2 O Tribunal, por meio de seus setores competentes (Seg¢do de Analise Contabil), expedird, apds a
confirmagdo do pagamento das verbas trabalhistas retidas, a autorizagdo de que trata o inciso I da
clausula 16.8, encaminhando a referida autorizagdo ao banco publico no prazo maximo de dez dias tteis,
a contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatdrios pela empresa.

16.8.3 Na situagdo descrita no inciso II da clausula 16.8, o Tribunal solicitara ao banco ptiblico oficial
que, no prazo de dez dias uteis, contados da data da transferéncia dos valores para a conta corrente do
beneficiario, apresente os respectivos comprovantes de depdsitos.

16.9. A contratada podera solicitar o resgate ou a movimentagao da conta-depdsito vinculada para quitagdo
das verbas trabalhistas contingenciadas em relagdo aos empregados que comprovadamente atuaram na
execugdo do ajuste e que serdo desligados do quadro de pessoal da empresa contratada, em decorréncia do
encerramento da vigéncia do contrato.

16.10. Se apos o(s) resgate(s) ou a(s) movimentagdo(des) indicado(s) na clausula 16.9 deste capitulo houver
saldo na conta-deposito vinculada, o valor devera ser utilizado pela contratada para pagamento aos
empregados que permaneceram no quadro de pessoal da contratada a medida que ocorrerem os fatos
geradores das verbas trabalhistas contingenciadas, observada a proporcionalidade do tempo em que o
empregado esteve alocado na prestagdo dos servigos por for¢a contratual.

16.11. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta Depdsito Vinculada — bloqueada para
movimenta¢do — sera liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenga do sindicato
da categoria correspondente aos servigos contratados, apds a comprovacao da quitagdo de todos os encargos
trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado.

16.12 A assinatura do contrato de prestacdo de servigos entre o Tribunal e a empresa vencedora do certame
sera sucedida dos seguintes atos:

I - solicitacdo pelo Tribunal ao Banco, mediante oficio, de abertura de conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentagdo —, no nome da empresa, conforme modelo constante no termo de
cooperacdo, devendo o banco publico oficiar ao Tribunal sobre a abertura da referida conta-depoésito
vinculada — bloqueada para movimentagdo —, na forma do modelo consignado no supracitado termo de
cooperagao;

II - assinatura, pela empresa contratada, no prazo de vinte dias, a contar da notificagdo do Tribunal, dos
documentos de abertura da conta-depoésito vinculada — bloqueada para movimentagdo — e de termo
especifico da instituicdo financeira oficial que permita ao Tribunal ter acesso aos saldos e extratos, e
vincule a movimentagdo dos valores depositados a autorizagcdo do Tribunal , conforme modelo indicado
no termo de cooperagdo.

16.13 A empresa contratada devera atender a solicitagdo de assinatura dos documentos de abertura da conta-
depdsito vinculada — bloqueada para movimentagdo —, em banco publico indicado pelo Tribunal, nos termos
estabelecidos na clausula 16.12, II, acima.

16.14. No caso de descumprimento do prazo indicado para assinatura dos documentos de abertura de conta-
deposito vinculada — bloqueada para movimentagdo a contratada ficara sujeita as penalidades previstas na
minuta do Termo de Contrato.

16.15. Nao havera cobranga de tarifa bancéria para a abertura e manutengdo da conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentagdo, podendo incidir cobranga de tarifa relativa a servico bancario, conforme
condi¢cdes do Acordo de Cooperagdo firmado entre o Tribunal e a Instituicdo bancaria e/ou plano de tarifas da
instituicdo bancaria vigente, sendo que as despesas decorrentes deverdo suportadas na taxa de administragdo
constante na proposta comercial da contratada.

16.16. Os saldos da conta-deposito vinculada — bloqueada para movimentag@o- serdo remunerados na forma
e pelos indices aplicados a poupanga para pessoas juridicas.

16.17. Aplicam-se a conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagdo as disposi¢des da Resolugdo
CNIJ 169.



CAPITULO XVIL. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
17.1. Além das obrigacdes resultantes da observancia da legislagdo pertinente, sdo obrigacdes do Contratante:

a) Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas
contratuais e os termos de sua proposta;

b) Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa desempenhar seus servigos dentro das
normas deste Termo de Referéncia e do Contrato, dos documentos que o acompanham e da legislacao
pertinente e em vigor;

b.1) assegurar o livre acesso dos empregados da Contratada, quando devidamente identificados,
aos locais em que devam executar suas tarefas.

b.2) prestar todas as informagdes e esclarecimentos que solicitarem os empregados da contratada
para a execugao dos servigos.

¢) Exercer a fiscalizagdo dos servigos por servidor especialmente designado, na forma prevista na Lei n°
8666/93;

d) Nao permitir que a mdo de obra execute tarefas em desacordo com as preestabelecidas neste Termo
de Referéncia e no contrato;

e) Disponibilizar ambiente para acomodagio dos funciondrios em servico;

f) Verificar a manutengdo pela contratada das condigdes de habilitagio estabelecidas para a presente
contratacao;

g) Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugdo do contrato, em especial, aplicag@o
de sangdes, alteragdes e repactuagdes do contrato;

h) Comunicar a contratada quaisquer irregularidades observadas na execug@o dos servigcos contratados;

1) Proporcionar os meios e condigdes necessarias a seguranga e a higiene dos prestadores de servigos da
contratada, designados para a execug@o dos servigos;

J) Registrar as ocorréncias relacionadas com a execucdo dos servicos contratados, determinando o que
julgar necessario a regularizagdo das faltas e defeitos observados;

k) Efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido no contrato;

1) Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como: direcionar a contratagdo de
pessoas para trabalhar na empresa contratada e exercer poder de mando sobre os empregados da
Contratada, devendo reportar-se aos prepostos ou outro responsavel indicado pela empresa;

m) Autorizar a devolugdo da garantia a contratada apds o término do contrato;

n) Aplicar & contratada penalidades por descumprimento deste Termo de Referéncia e de clausulas
contratuais;

o) Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que
couber, em conformidade, coma IN 5/2017.

p) Efetuar a liquidacdo antecipada de despesas de natureza continuada no més de dezembro e tenham
vencimento no més de janerio do exercicio posterior, a fim de evitar a inscrigdo de despesas em restos a
pagar, conforme recomendagdo da AJDG no Parecer n® 1263 (0947977) e Decisdo (0948049).

q) Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que atendidas as obrigagoes
contratuais ¢ em conformidade aos procedimentos estabelecidos em normas regulamentadoras do
contratante sobre o tema.

r) Realizar reuniio com a contratada antes do inicio da prestacdo dos servigos para tratar das
peculiaridades do contrato.

CAPITULO XVIII — DAS PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

18.1. Para fins de precificacdo dos servicos a serem prestados, a empresa interessada devera elaborar a
planilha de custos conforme padrio que acompanha este Termo de Referéncia (ANEXO V).

18.2. A planilha de custos visa identificar os elementos componentes da proposta de precos da empresa,
possibilitando a verificagdo da exequibilidade da proposta, bem como servindo de base para eventual
reequilibrio econdmico-financeiro do contrato a ser celebrado.

18.3. No caso desta contratacdo esta prevista a elaboragdo de uma planilha de custos, composta por 8 (oito
abas), e que compreende os valores correspondentes a prestagdo de servigos, remuneracdo, beneficios
mensais e diarios, encargos trabalhistas e sociais, insumos, despesas administrativas, lucro e tributos, e todos
os demais itens de formacdo de custo da empresa.

18.4. A elaboragdo da planilha de custos serve de base para a formatacdo da Proposta de Pre¢o Final,
denominada PROPOSTA  DETALHADA, da  empresa  interessada, sendo  essa proposta
detalhada ¢ gerada dentro do proprio arquivo de Planilha de Custo, apos preenchidas todas as abas.

18.5. Para fins de andlise da planilha apresentada o TRE/MS podera solicitar & empresa a apresentagdo de
mformagdes/esclarecimentos, documentos e/ou quaisquer outros elementos tidos como necessarios para
certificagdo dos precos componentes das planilhas.



18.6. A planilhas de custos devera ser preenchidas seguindo sua sequencia, iniciando pela aba
denominada "Identificacio da Empresa" e seguindo para as demais abas, conforme apresentadas na
clausula a seguir.

18.7. A planilha de custos € composta pelas seguintes abas/modulos (por posto):

a) Identificacdo da empresa: deverdo ser informados dados relativos a identificagdo da empresa
proponente e de seu representante legal;

b) Identificacdo da contratacio: indicagao sucinta do objeto da contratagdo e dos postos de trabalho,
a empresa devera informar a convengo coletiva utilizada para fins de formagdo dos pregos, a categoria
profissional utilizada como referéncia, a data-base dessa categoria ¢ a CBO;

¢) Modulo 1 — Remuneracio: a empresa devera indicar as verbas — salario, gratificagdo, adicionais, etc.
— que compordo a remuneracdo do posto de trabalho, seus respectivos valores e bases legais e/ou
memorias de célculo.

d) Mddulo 2 — Beneficios mensais e diarios: a empresa devera indicar os beneficios — vale-transporte,
auxilio alimentacdo, segurode vida, etc. — a que terdo direito os profissionais alocados nos postos de
trabalho objeto desta contratag@o, seus respectivos valores e bases legais e/ou memorias de calculo;

e) Modulo 3 — Encargos sociais e trabalhistas: a empresa devera indicar os encargos sociais e
trabalhistas correspondentes ao objeto da contratagdo, seus respectivos valores ou percentuais, conforme
0 caso, ¢ bases legais e/ou memorias de calculo;

e.l) No preenchimento das planilhas de custos, na hipotese de a licitante for optante pelo
recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB), devera excluir a
aliquota de 20% (vinte por cento), da célular “D20”, do submddulo 3.1 Encargos Previdencidrios
e FGTS, do modulo 3 e anotar a aliquota de 4,50% (quatro inteiro e cinquenta centésimos
percentuais) na célula “D31” (linha identificada como 5.D.1),do Médule 5 (Tributos) e
especificar: Contribuicio Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB).

f) Modulo 4 - Despesas indiretas e Lucro: a empresa devera indicar o percentual relativo as despesas
indiretas (administrativas e operacionais) relativas a prestagdo dos servigos e o percentual de lucro com
que se dispde a executar 0s Servigos;

g) Mddulo 5 - Tributos: a empresa devera indicar os tributos incidentes sobre o objeto da contratacéo,
seus respectivos percentuais e bases legais e/ou memorias de calculo;

h) Moédulo 6 - Diarias: este modulo ¢é referente a estimativa de despesas com o eventual pagamento de
diarias. Os valores desta aba serdo calculados automaticamente, aplicando-se, também, os percentuais
de despesas indiretas, lucro, tributos informados pela empresa nos Modulos 5 e 6;

i) Planilha Geral/PROPOSTA DETALHADA (ao final de todas as abas) : consiste no resumo das
planilha de custos, sendo composta da identificacdo da empresa e dos valores totais de cada elemento da
prestagdo dos servigos, para cada posto; e o prego final que a empresa oferecera ao TRE/MS (com o
valor global).
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