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Informacoées Basicas

Numero do

UASG Editado por Atualizado em
artefato
58/2024 70022-TRE-TRIBUNAL REGIONAL JANETE CLEMENTINO DO 17/06/2025 15:24 (v
ELEITORAL/MT LIVRAMENTO 14.0)
Status
ASSINADO

Outras informacoes

Numero da Processo

Categoria ~ .. .
g Contratacao Administrativo

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico

continuado com dedicacdo exclusiva de mdo de obra 08892.2024-7

1. Definicao do objeto

1.1. Nos termos da Lei n. 14.133/2021, da IN 05/2017 e IN 176/2024 do Ministério do Planejamento
Desenvolvimento e Gestdo, da Resolucdo CNJ 182/2013, bem como o Decreto n°® 12.174/2024,

apresentamos o presente Termo de Referéncia para subsidiar a Administracdo deste Tribunal na
contratacdo de servicos comuns em regime de dedicacao exclusiva de Apoio Técnico dos seguintes
postos:

Quantidade Unidade Prazo
Item| Descricao |[CATSER cBO de Salario
de Postos . (meses)
Medida
- R$ 1.775,93 +
Auxiliar )
1 " | 5380 01 4151-05  |POS 98 | peneficios da 60
de Arquivo Servigo
CCT
Auxiliar
Técnico osto de R$ 2.956,33 +
2 5380 01 3133 pServi o Beneficios da 60
em ¢ cCcT
Telefonia
Posto de R$ 1.868,18 +
3 |Telefonista]| 5380 02 4222-05 . Beneficios da 60
Servigo ceT

1.2. Os servicos serdo prestados, conforme abaixo:

a- Postos de servico de dedicacdo exclusiva, a serem mobilizados pelo periodo de 5 (cinco)
anos, inicialmente.
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b- Quando houver aumento da demanda de servigos, por exemplo, periodo pré eleitoral,
periodo eleitoral e outros eventos, de acordo com a necessidade da Contratante e
condicionada a disponibilidade orcamentéria, pelo periodo de 08 (oito) meses, durante a

vigéncia do contrato, acréscimo de até:
- 01 (um) posto de trabalho de Telefonista;

1.3 Os servicos do objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum e de natureza
continuada, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar, tendo em vista que as
atividades relacionadas a apoio administrativo sdo permanentes no Orgao.

1.4 O prazo de vigéncia da contratacdo é de 5 (cinco) anos, contados a partir da publicacdo no
PNCP, podendo ser prorrogado na forma da Lei 14.133/2021.

1.5 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagédo a vigéncia
da contratacao.

2. Fundamentacdo da contratacao

2.1 A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia, sendo
necessaria pelas seguintes razoes:

2.1.1 Estes postos irdo atender as necessidades institucionais, identificando e analisando os
cendrios para o cumprimento da demanda que consta no Documento de Formalizacdo da
Demanda - DFD 2025 bem como demonstrar a viabilidade técnica e econémica das solucdes
identificadas, fornecendo as informagbes necessarias para subsidiar o respectivo processo
de contratacao.

2.1.2 A principal missdo das atividades meio e apoio operacional € garantir a
operacionalizacdo integral das atividades finalisticas deste Regional de forma continua,
eficiente, flexivel, facil, segura e confiavel. Diante disto busca-se, de forma racional e
persistente, o melhor emprego de seus recursos visando atingir a eficacia e eficiéncia das
suas acles. Muitas vezes esta missao torna-se dificil a ser cumprida a contento em razéo da
falta de uma estrutura especifica para execucdo de tarefas que, embora considerados
auxiliares, sao imprescindiveis para o funcionamento da organizagcdo, como € o caso dos
servicos terceirizados pretendidos.

2.1.3 A inexisténcia no quadro funcional de pessoal cujas atribuicdes de seus cargos sejam
as especificadas neste Termo de Referéncia.

2.1.4 Além disso, essa contratacdo visa assegurar a conservacdo do atendimento dos
servicos ja prestados no ambito da instituicdo, e adquirir mdo de obra especializada
indisponivel no quadro de servidores da instituicdo, suprindo as atividades dos cargos
extintos ou em extincdo e garantindo a continuidade do funcionamento administrativo a ser
executado nas dependéncias deste Regional.
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2.1.5 Ressalta-se que as atividades a serem desempenhadas pelo profissional que irdo
ocupar os postos de trabalho ndo compreendem as competéncias dos cargos efetivos
previstos na Resolucdo TSE n° 23.741/2024, sendo atividades instrumentais, acessorias e de
apoio ao exercicio das atribui¢cdes funcionais dos servidores, em observancia ao que prevé o
art. 48 da Lei n° 14.133/2021.

2.1.6 A preferéncia pela contratacao dos servigos por meio de postos de trabalho, e n&o por
mensuracao de resultados, se fundamenta na andlise descrita no Item 2.5 do Estudo Técnico
Preliminar, e, principalmente, ponderamos pela terceirizacdo desses servicos, diante da
dificuldade na lotacdo de servidores efetivos, bem como o fato de que a terceirizacao
possibilita a redugéo do envolvimento de servidores em tarefas consideradas acessérias ou
meramente instrumentais as atividades finalisticas, proporcionando o acréscimo de
produtividade e a qualidade na execuc¢éo das acdes inerentes aos cargos efetivos deste TRE
IMT, especialmente no que tange as atividades de planejamento, gestdo e controle das
atividades do Orgao.

2.2 LEGISLACAO PERTINENTE

2.3.1. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
2.3.2 IN 05/2017- Ministério do Planejamento Desenvolvimento.

2.3.3 Resolucdo CNJ 182/2013

2.3.4 Decreto n® 12.174/2024

2.3.5IN 176/2024 - Ministério da Gestéo e da Inovacdo em Servigos Publicos

2.3.6 Demais normas pertinentes.

2.3 O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contrata¢des Anual 2025, conforme consta
das informacdes béasicas deste Termo de Referéncia.

2.4 O Acorddo TCU n° 1207/2024 diz é licito ao edital prever que somente serdao aceitas
propostas que adotarem na planilha de custos e formacgédo de precos (PCFP) valor igual ou
superior ao or¢cado pela Administracao para a soma dos itens de salario e auxilio-alimentacao
, admitidos também, a critério da Administracdo, outros beneficios de natureza social considerados
essenciais a dignidade do trabalho, devidamente justificados, os quais devem ser estimados com
base na convencéo coletiva de trabalho paradigma, que é aquela que melhor se adequa a categoria
profissional que executara os servigos terceirizados, considerando a base territorial de execugao do
objeto.

2.5 De acordo com a Instru¢do Normativa 176/2024, o 6rgéo ou entidade devera identificar, na fase
preparatéria para a contratacdo de prestacdo de servigos continuos com regime de dedicacao
exclusiva de méo de obra:

| - a categoria profissional que executara o servico a ser contratado, conforme definido na
Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO); e

Il - 0 Acordo, Convencéo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que servird de paradigma
para estabelecer os custos relativos a categoria profissional que executara o servico
contratado na localidade.

2.6 Diz ainda que, no que se refere a fixagdo dos custos minimos relevantes, o 6rgdo ou entidade
devera elaborar planilha de custos e formacdo de precos para elaboracdo do orcamento estimado
da contratacdo do servico, que devera estar fundamentada no Acordo, Convencao Coletiva de
Trabalho ou Dissidio Coletivo considerado paradigma.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos com dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 3de 41
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 70022 Termo de Referéncia 58/2024

3. Descricao da solucao

3.1. A solucdo abrange a contratacdo de pessoa juridica especializada na prestacdo de servigos
continuados de apoio administrativo a fim de atender demandas diarias, garantindo eficiéncia
administrativa e dos servicos prestados ao cidadao.

3.2 Os servigos a serem contratados se enquadram como servicos comuns e de nhatureza
continuada, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva, a ser
contratado mediante licitacdo, tendo em vista a necessidade diaria, que se interrompido, pode
comprometer a continuidade de atividades essenciais, gerando prejuizos ao TRE/MT que delas
necessitam.

3.3 O servico pretendido se enquadra como regime de dedicacao exclusiva de mao de obra,
estando de acordo com art. 17 da Instrucdo Normativa 05/2017, onde diz que os servigos de
dedicacdo exclusiva de méo de obra sdo aqueles em que o modelo de execugdo exija,
dentre outros requisitos que:

| - os empregados da contratada fiquem a disposi¢do nas dependéncias da contratante para
a prestacado dos servicos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execucgao simultdnea de outros contratos; e

Ill - a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e
supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

3.4 Local de prestacao dos servicos

3.4.1 Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso, Ed. Sede/Secretaria, Casa da Democracia,
Anexos | e I, Enderecgo: Av. Historiador Rubens de Mendonga, n.° 4750 — Centro Politico
Administrativo, Cuiaba-MT.

3.5 Prazo do Contrato

3.5.1 A vigéncia inicial da contratacdo serd de 5 (cinco), a contar da publicacdo do contrato
no PNCP, podendo ser prorrogado, sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal,
caso haja interesse da Administragdo, conforme o Art. 106 e art. 107 da Lei N° 14.133 de
2021,

3.5.2 Este prazo de duracdo tem como objetivo aplicar da melhor forma possivel os principios
da eficiéncia administrativa, da economia, da continuidade do servico publico e da
razoabilidade. O prazo maior propicia a obtencdo do melhor preco e das condigbes mais
vantajosas para Administragdo, diminui substancialmente os procedimentos atualmente
adotados para porrogacoes, além de mitigar o risco de descontinuidade dos servicos.

3.6 Do Valor do Saléario do AUXILIAR DE ARQUIVO
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3.6.1 O valor salarial indicado no item 2.9.1 do ETP serviu como paradigma a CCT 2024
/2024 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacao, Limpeza Publica e Locacédo de
M&o de Obra do Estado do Mato Grosso , CNPJ n. 26.566.471/0001-55.

3.6.1.1 Deverd ser adotado o disposto em Convencdo Coletiva de Trabalho
/lenquadramento sindical relacionado a atividade econbmica preponderante do
empregador e ndo da categoria profissional a ser contratada, na forma dos artigos 570,
577 e 581, § 2° da CLT e na jurisprudéncia do TCU, desde que tenha base territorial
no Estado do Mato Grosso.

3.6.1.2. Os salarios a serem pagos serdo aqueles apresentados na proposta da
licitante vencedora, e ndo poderdo ser inferiores aos estimados neste Termo de
Referéncia, nem inferiores aos do acordo ou convencgdo coletiva a que a licitante
estiver vinculada, ou sentenca normativa em dissidio coletivo ou lei, devendo ser
utilizado o salario mais benéfico ao trabalhador.

3.6.1.3. Caso a proposta da licitante apresente salério inferior ao estabelecido neste
Termo de Referéncia ou em acordo ou convencdo coletiva a que a licitante estiver
vinculada, ou sentenca normativa em dissidio coletivo ou lei, podera ser fixado prazo
para ajuste da proposta, para, dentre esses, o mais benéfico ao trabalhador. O néo
atendimento a solicitacdo de ajuste no prazo fixado, ou a recusa em fazé-lo, implicara
a desclassificacdo da proposta.

3.6.1.4. Com fundamento no art. 5° do Decreto n° 12.174/2024, no Ac6érddao TCU n°
1207/2024-Plenério, a licitante deverd adotar, na planilha de custos e formacao de
precos, valor igual ou superior ao or¢cado pela administragdo para salario, auxilio
alimentacao e outros beneficios.

3.7 Do Valor do Salario do AUXILIAR TECNICO EM TELEFONIA

3.7.1 O valor salarial indicado no item 2.9.2 do ETP serviu como paradigma a CCT 2024
/2025 Sindicato dos Trabalhadores Telefonico do Estado de Mato Grosso SINTTEL - MT -
CNPJ n. 03.785.888/0001-03.

3.7.1.1 Devera ser adotado o disposto em Convenc¢do Coletiva de Trabalho
/enquadramento sindical relacionado a atividade econdmica preponderante do
empregador e ndo da categoria profissional a ser contratada, na forma dos artigos 570,
577 e 581, § 2° da CLT e na jurisprudéncia do TCU, desde que tenha base territorial

no Estado do Mato Grosso.

3.7.1.2. Os saladrios a serem pagos serdo aqueles apresentados na proposta da
licitante vencedora, e nao poderdo ser inferiores aos estimados neste Termo de
Referéncia nem inferiores aos do acordo ou convencgéo coletiva a que a licitante estiver
vinculada, ou sentenca normativa em dissidio coletivo ou lei, devendo ser utilizado o
salario mais benéfico ao trabalhador.

3.7.1.3. Caso a proposta da licitante apresente salario inferior ao estabelecido neste
Termo de Referéncia ou em acordo ou convengdo coletiva a que a licitante estiver
vinculada, ou sentenca normativa em dissidio coletivo ou lei, podera ser fixado prazo
para ajuste da proposta, para, dentre esses, 0 mais benéfico ao trabalhador. O nao
atendimento a solicitacdo de ajuste no prazo fixado, ou a recusa em fazé-lo, implicara
a desclassificagcdo da proposta.

3.7.1.4. Com fundamento no art. 5° do Decreto n°® 12.174/2024, no Acérddo TCU n°
1207/2024-Plenério e na IN 176/2024 , a licitante devera adotar, na planilha de custos
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e formacdo de precos, valor igual ou superior ao orcado pela administracdo para
salério, auxilio alimentacao e outros beneficios,

3.8 Do Valor do Salario da TELEFONISTA

3.8.1 O valor salarial indicado no item 2.9.2 do ETP serviu como paradigma a CCT 2024
/2025 Sindicato dos Trabalhadores Telefénico do Estado de Mato Grosso SINTTEL - MT -
CNPJ n. 03.785.888/0001-03.

3.8.1.1 Devera ser adotado o disposto em Convencdo Coletiva de Trabalho
/enquadramento sindical relacionado a atividade econdmica preponderante do
empregador e ndo da categoria profissional a ser contratada, na forma dos artigos 570,
577 e 581, § 2° da CLT e na jurisprudéncia do TCU, desde que tenha base territorial

no Estado do Mato Grosso.

3.8.1.2. Os salarios a serem pagos serdo aqueles apresentados na proposta da
licitante vencedora, e ndo poderdo ser inferiores aos estimados neste Termo de
Referéncia, nem inferiores aos do acordo ou convencdo coletiva a que a licitante
estiver vinculada, ou sentenca normativa em dissidio coletivo ou lei, devendo ser
utilizado o salario mais benéfico ao trabalhador.

3.8.1.3. Caso a proposta da licitante apresente salario inferior ao estabelecido neste
Termo de Referéncia ou em acordo ou convencado coletiva a que a licitante estiver
vinculada, ou sentenca normativa em dissidio coletivo ou lei, podera ser fixado prazo
para ajuste da proposta, para, dentre esses, o mais benéfico ao trabalhador. O nao
atendimento a solicitacdo de ajuste no prazo fixado, ou a recusa em fazé-lo, implicara
a desclassificacdo da proposta.

3.8.1.4. Com fundamento no art. 5° do Decreto n® 12.174/2024, no Acérdao TCU n°
1207/2024-Plenério, a licitante devera adotar, na planilha de custos e formacao de
precos, valor igual ou superior ao orcado pela administragdo para salario, auxilio
alimentacao e outros beneficios.

3.9 Da Jornada de Trabalho

3.9.1 Os cargos Auxiliar de Arquivo e Auxiliar Técnico terdo jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, conforme o art. 4° Decreto n°® 12.174/2024, sem prejuizo da
remuneracdo do trabalhador, sendo 8 (oito) horas de segunda a sexta-feira, respeitado o
intervalo intrajornada do Art. 71 da CLT.

3.9.2 O cargo Telefonista tera jornada de trabalho de 36 (trinta e seis) horas semanais,
conforme o Art. 227 da CLT .

3.9.3 Nos dias em que o horéario de expediente for reduzido ou ndo houver expediente por
questdes especificas do 6rgdo, os horarios de execugdo dos servigos contratados poderdo
obedecer ao horario de expediente do contratante, sem 6nus para a contratada e sem
prejuizo salarial aos profissionais alocados nos postos de trabalho, desde que n&do haja
necessidade do servico ou prejuizo para sua execucgdo, e de acordo com as orientacdes da
Fiscalizagdo do Contrato.

3.10 Da Cobertura e Substituicao dos Postos
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3.10.1 No caso de auséncia do profissional alocado em qualquer posto de trabalho, sera
descontado, do faturamento mensal, o valor correspondente ao nimero de horas ou minutos
nao atendidos, sem prejuizo das demais sanc¢des legais e contratuais.

3.10.2 A Contratada devera suprir, por meio de outro profissional que atenda aos requisitos
minimos de qualificacdo exigidos, a auséncia de funcionario no posto de trabalho, no prazo
de até 1 (um) dia util, contados da solicitacdo do fiscal do contrato.

3.10.2.1 A solicitagéo da cobertura do profissional sera feita pelo fiscal do contrato em
consonancia com as diretrizes deste Termo de Referéncia e o prazo sera contado a
partir do horario do recebimento da comunicacéo pela Contratada.

3.10.2.2 Fica facultado ao fiscal do contrato, em resposta a solicitacdo formal da
Contratada, autorizar previamente a cobertura de postos vagos durante determinados
periodos ou em determinadas hipoteses, como férias e atestados médicos. Nesse
caso, 0 prazo para realizar a cobertura sera contado a partir da auséncia do
funcionério.

3.10.3 A Contratada devera substituir definitivamente, no prazo maximo de 10 (dez) dias
corridos, sempre que exigido pelo Contratante, mediante justificativa apresentada pela
fiscalizacdo, qualquer profissional no posto de trabalho cuja atuacdo, permanéncia ou
comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatdrios a disciplina da
reparticdo ou ao interesse do servico publico, nos termos das normas internas do TRE-MT.

3.10.3.1 E vedado o retorno dos empregados substituidos as dependéncias do
Contratante para cobertura de licencas, dispensas ou suspensdo de outros
profissionais.

3.10.4 A remuneracado do profissional em substituicdo ou em cobertura ser4d a mesma
prevista para o posto, devendo ser recolhidos os encargos correspondentes e
previstos contratualmente, conforme previsao legal.

3.10.5 A cobertura de profissional(ais) no Posto de Trabalho em decorréncia de faltas,
auséncias, etc. devera ser comprovada até o fim do més em que ocorreu a cobertura,
mediante declaracdo prépria emitida pela Contratada, devendo nela constar: o nome
do empregado faltoso, bem como daquele que efetuou a cobertura no Posto de
Trabalho e, ainda, o horario de inicio e de final da cobertura, para verificacdo do
cumprimento do horério de funcionamento do Posto de Trabalho, a fim de que seja
efetuada glosa de valores, se for o caso.

3.11 Dos Requisito Minimos de Qualificacdo dos Postos

3.11.1 A Contratada devera disponibilizar, para alocacdo nos postos profissionais que
atendam aos seguintes requisitos minimos:

3.11.1.1 Quitacdo com as obrigacdes eleitorais.

3.11.1.2 Quitacdo com as obrigacdes do servico militar, se do sexo masculino.
3.11.1.3 Ter aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribui¢des.
3.11.1.4 Escolaridade minima de ensino médio completo.

3.11.1.5 Idade minima de 18 (dezoito) anos.

3.11.1.6 Profissional com ensino médio completo;
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3.11.1.7 Nogbes de informatica;

3.11.1.8 Capacidade comportamental para obedecer as normas e procedimentos
rotineiros;

3.11.1.9 Capacidade comportamental para agir com calma e tolerancia;
3.11.1.10 Clareza e objetividade nas linguagens escrita e falada;
3.11.1.11 Capacidade de lidar com publico;
3.11.1.12 Resiliéncia;
3.12 Fun¢des Basicas
3.12.1 Para o posto de Auxiliar de Arquivo:

a- Estar presente ao local de trabalho, no horéario determinado, devidamente
uniformizado e utilizando cracha, comunicando ao responsavel imediato sempre que
necessitar se ausentar, por qualquer motivo;

b- Manter organizada a massa documental, tal como receber, conferir, preparatr,
controlar a temporalidade e movimentacdo dos documentos;

c- Triar, classificar, arranjar, descrever, cadastrar dados e informagfes em sistema
préprio;

d- realizar o preparo para o descarte, higienizagédo, executar;

e- atender ao publico interno e externo, entre outras atividades correlatas.

3.12.2 Para o posto de Auxiliar Técnico:

a- Estar presente ao local de trabalho, no horéario determinado, devidamente
uniformizado e utilizando cracha, comunicando ao responsavel imediato sempre
gue necessitar se ausentar, por qualquer motivo;

b- Auxiliar nos servicos de Correios, expedicdo de objetos e acompanhamento,
via sistema dos Correios;

c- Auxiliar os servidores da Sede e Cartorios Eleitorais sobre os servicos e
sistema dos Correios, acompanhar chamados, via SIATI os servicos de
Correios;

d- Auxiliar no suporte nos servigos de telefonia fixa e movel, acompanhar
chamados, via SIATI, dos servicos de telefonia fixa e movel,

e- Auxiliar no correto funcionamento dos servigos de telefonia fixa e mével, entre
outras atividades correlatas.

3.12.3 Para o posto de Telefonista

a- Estar presente ao local de trabalho, no horario determinado, devidamente
uniformizado e utilizando cracha, comunicando ao responsavel imediato sempre
gue necessitar se ausentar, por qualquer motivo;
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b- Executar com prontiddo e respeito as ligacdes telefébnicas em horario e
escalonamento que lhe for determinado, dando preferéncia as ligacdes de
servico e nao as ligagdes de uso pessoal;

c- Conduzir-se com urbanidade e educacdo, tratando a todos com respeito,
procurando, quando solicitado, atender ao publico e aos servidores da
CONTRATANTE com atencdo e presteza;

d- Por ocasido das ligacdes telefénicas, recebidas ou transmitidas, oferecer,
obrigatoriamente, tratamento cordial, de forma respeitavel, sem distincdo de
interlocutor;

e- Intercalar ligag6es quando porventura o ramal para qual seja solicitada a
informacao estiver ocupado;

f- Confirmar o destinatario informado pelo usuario antes de efetuar a
transferéncia da ligagcao para 0 mesmo;

g- Zelar pela conservacdo dos equipamentos;

h- Efetuar e registrar as ligacdes solicitadas conforme orientacdes recebidas da
CONTRATANTE, fornecendo, sempre que por essa solicitado, o(s) registro(s) de
controle das ligagBes telefonicas efetuadas, durante o tempo de trabalho
correspondente;

i- Ndo fornecer informacfes pessoais de Membros ou Servidores a outrem,
salvo mediante autorizagao;

j- Manter sigilo quanto as informacdes que, em decorréncia do trabalho, chegar
ao seu conhecimento, sob pena de responsabilidade;

I- Executar demais servigos relacionados a profissao de Telefonista.
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4. Requisitos da contratacao

4.1 Os requisitos da contratagdo encontram-se pormenorizada no Item 4 dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia, observados também os destacados abaixo:

Sustentabilidade

4.2 A contratada deverd efetivar as agles sustentiveis que se baseiam no Guia Nacional de
Contratacbes Sustentaveis, orientar seu funcionario para o correto uso e descarte dos materiais que
possuem natureza sustentavel como utilizagao racional do papel, uso racional e econémico da agua
e energia elétrica na instituicdo contratante, bem como facilitar, sempre que possivel, a realizacédo
da coleta seletiva dos residuos produzidos.

4.3 Fornecer ao empregado os equipamentos de seguranca que fizeram necesséarios para a
execucgao dos servigos.

4.4 Seguir as normas técnicas de salde, higiene e de seguranca do trabalho.

4.5 Prever a destinacdo ambientalmente adequada de todos os materiais e equipamentos utilizados
na prestacao dos servicos, podendo usar os pontos de coleta disponibilizados pelo Orgéo;

4.6 Conduzir suas acdes em conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis,
inclusive os praticados no ambito do TRE-MT, observando também a legislacdo ambiental para a
preservacdo de adversidades ao meio ambiente e a saude, higiene e seguranca dos trabalhadores
envolvidos na prestacao dos servigos.

4.7 A contratada devera assegurar, durante a vigéncia do contrato, a capacitacao dos trabalhadores
guanto as praticas definidas na politica de responsabilidade socioambiental do 6rgdo, bem como o
cumprimento da NR 17 e do Guia Nacional de Contratacbes Sustentaveis.

Garantia da Contratacao

4.8 Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°® 14.133,
de 2021, no percentual de 5% (cinco por cento) do valor do contrato e nas condi¢cdes descritas nas
clausulas do contrato.

4.9 Em caso opc¢ao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo 30 (trinta) dias, contado
da data de homologacéao da licitacdo, para sua apresentacao, que deve ocorrer antes da assinatura
do contrato.

4.10 A garantia, nas modalidades caucéo e fianca bancaria, devera ser prestada em até 10 dias
Uteis ap6s a assinatura do contrato.

4.11 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacao a garantia
da contratacao.

4.12 A avaliacdo prévia do local de execucao dos servigcos podera ser feita para o conhecimento
pleno das condi¢Bes e peculiaridades do objeto a ser contratado, inclusive para avaliacdo das
condi¢cdes ambientais de trabalho que possam ensejar ou afastar o pagamento de adicional
insalubridade ou periculosidade, por meio de laudo emitido pelo médico do trabalho ou técnico de
seguranca do trabalho, acompanhado por servidor designado para esse fim.
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4.13 Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia,
que poderdo ser agendas de segunda a sexta-feira, no horario de 7:30 as 15:30 horas, com
agendamento prévio pelo telefone (65) 3362-8151 ou (65) 3362- 8292.

4.14 Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela
empresa comprovando sua habilitacdo para a realizagdo da vistoria.

4.15 Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, deverd prestar declaracdo formal assinada
pelo responséavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢gbes e peculiaridades
da contratacdo, assumindo a responsabilidade por eventual adicional.

4.16 A nao realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento
das instalacbes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos
servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

Regularidade Juridica, Fiscal e Técnica

4.17 A contratada devera preencher todos os requisitos de regularidade juridica, fiscal, técnica e
econbmico financeira, previstos na Lei n° 14.133/2021.

5. Modelo de execucdo do objeto
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execugdo do objeto serd a partir da vigéncia do contrato, em data a ser
pactuada com a contratada, e a eficacia a partir de sua publicagdo no PNPC nos termos do
art. 94 da Lei 14.133/2021.

5.1.2 A execucgdo do objeto sera realizada mediante alocacdo de méo de obra da Contratada
para desenvolvimento dos servi¢os, contratados pela Tribunal Regional Eleitoral de Mato
Grosso, observadas as disposicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

5.2 Obrigac6es da Contratada

5.2.1 . A execucdo do objeto sera realizada mediante alocagcdo de mao de obra da
Contratada para desenvolvimento dos servigos, contratados pela Tribunal Regional Eleitoral
de Mato Grosso, observadas as disposicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

5.2.2 Executar os servicos conforme especificagcbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, uniformes, EPIs e
utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia
e em sua proposta, prestando, ainda, todos os esclarecimentos e as orientagées que forem
solicitadas pela Contratante;
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5.2.3 Manter o profissional nos horérios de funcionamento do posto de trabalho devera
desenvolver suas atividades uniformizado, observadas as quantidades e qualidade do
subitem 5.12 deste Termo de Referéncia.

5.2.4 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados;

5.2.5 A Contratada devera elaborar antes de cada exercicio plano de férias do empregado,
dando ciéncia ao Fiscal do Contrato.

5.2.6 O Contratante se reserva ao direito de ndo solicitar substituicdo de eventuais
afastamentos temporarios dos empregados, sendo devido, apenas, os descontos
correspondente ao dia.

5.2.7 A Contratada devera executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de
Referéncia e de sua proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito
cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos,
uniformes, EPIs e utensilios necessérios, na qualidade e quantidade especificadas neste
Termo de Referéncia e em sua proposta, prestando, ainda, todos os esclarecimentos e as
orientac6es que forem solicitadas pela Contratante.

5.2.8 Responsabilizar-se por quaisquer danos causados a bens e/ou instalacdes deste
Tribunal ou de terceiros em virtude de culpa ou dolo de seus profissionais.

5.2.9 A CONTRATADA apresentara ao responsavel pela gestdo do contrato fichas contendo:
identificacdo do profissional (RG e CPF), foto, endereco e telefone.

5.2.10 Substituir qualquer profissional alocado no posto de trabalho previstos neste Termo
de Referéncia, cujo desempenho, conduta ou comportamento sejam considerados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios aos servicos prestados ou ao interesse do
servigo publico.

5.2.11 A Contratada devera disponibilizar meios de registro eletrénico de ponto para controle
de frequéncia dos empregados no local da prestacdo dos servigos, podendo ser realizado
equipamento fixo ou, movel (aplicacdo web e aplicativo mobile) com a funcionalidade de
Sistema de Posicionamento Global (GPS).

5.2.12 A contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execucao simultdnea de outros contratos.

5.2.13 A contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicéo, controle e
supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

5.2.14 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execug¢do do objeto, de
acordo como os artigos 14 e 17 a 27, do Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8078, de
1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou
dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

5.2.15 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados.

5.2.16 Cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a execucdo dos servicos
contratados.

5.2.17 Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse da CONTRATANTE ou de
terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execu¢do do objeto deste Contrato,
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devendo orientar os empregados nesse sentindo sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa.

5.2.18 Acatar a fiscalizacdo da CONTRATANTE, levada a efeito por pessoa devidamente
designada para este fim, e cuja solicitacao atender-se-a imediatamente.

5.2.19 Assumir inteira e total responsabilidade técnica pela execuc¢ao dos servicos.

5.2.20 A CONTRATADA deveréa suprir toda e qualquer falta ocorrida no posto de trabalho,
por outro profissional que atenda aos requisitos exigidos neste Termo de Referéncia.

5.2.21 No caso de falta do profissional em qualquer posto de trabalho, ndo suprido por outro
profissional, sera descontado do faturamento mensal o valor correspondente ao periodo nao
trabalhado, sem prejuizo das glosas vinculadas a IMR do ANEXO | e das penalidades
administrativas imputaveis.

5.2.22 Na&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Termo de
Referéncia sem a prévia anuéncia deste Tribunal.

5.2.23 Substituir, no prazo de 01 (um) dia, em caso de eventuais auséncias, tais como, faltas,
férias e licencas, o empregado posto a servico da Contratante, devendo identificar
previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato.

5.2.24 Submeter seus profissionais, durante a permanéncia nas dependéncias da
CONTRATANTE aos regulamentos de seguranca e disciplina por esta, instituidos.

5.2.25 Autorizar a CONTRATANTE, no momento da assinatura do contrato, a efetuar o
desconto na fatura e pagamento direto dos salarios e demais verbas trabalhistas aos
trabalhadores, bem como das contribuicdes sociais e FGTS, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigacbes por parte da CONTRATADA, até o momento da
regularizacdo, sem prejuizos das sancdes cabiveis.

5.2.26 A Contratada devera apresentar a documentacao (carteira de trabalho, documentos
pessoais, etc.) dos seus funcionarios na condicdo de empregado terceirizado residente.

5.2.26.1 Entende-se como empregado terceirizado residente a pessoa fisica com
vinculo trabalhista junto a Contratada que presta seus servicos regular e
continuamente nas dependéncias da Contratante

5.2.27 A Contratada devera apresentar mensalmente, por amostragem e a critério da
administragdo, documentacdo que comprove o pagamento de salérios, 13°, férias, horas-
extras, vale-transporte e vale-alimentacdo dos empregados terceirizados residentes ou o0s
gue os tenha substituido no periodo, por amostragem e a critério da administracéo.

5.2.28 A contratada deve apresentar mensalmente a documentacdo necessarias para
comprovar o recolhimento do FGTS dos empregados terceirizados residentes ou 0s que 0s
tenha substituido no periodo.

5.2.29 A Contratada devera apresentar mensalmente a documentacdo necessaria para
comprovar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias relativas aos empregados
terceirizados residentes ou os que os houver substituido no periodo.

5.2.30 A Contratada deve realizar o pagamento de salarios, 13°, férias, horas-extras, vale-
transporte e vale-alimentacdo dos empregados terceirizados residentes, ou 0s que 0s tenha
substituido no periodo, por meio de conta bancéaria.
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5.2.31 A Contratada deve viabilizar o acesso de seus empregados terceirizados residentes,
via internet, por meio de senha prdpria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita
Federal do Brasil, com o objetivo de verificar se suas contribuicbes previdenciarias foram
recolhidas.

5.2.32 A Contratada deve apresentar, sempre que solicitado, extrato do FGTS dos
empregados terceirizados residentes, ou 0s que os houver substituido no periodo.

5.2.33 A Contratada autoriza a Contratante a realizar os pagamentos de salarios diretamente
aos empregados, bem como das contribuicfes previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo
forem honrados pela Contratada, conforme artigo 121, § 3°, IV da Lei 14.133/2021.

5.2.34 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacBes previstas em Acordo,
Convencédo Coletiva, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias
abrangidas pelo contrato, por todas obrigagbes trabalhistas, sociais, previdenciérias,
tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja a inadimpléncia n&o transfere
a responsabilidade da Contratante.

5.2.35 N&o podera incluir nas planilhas de custos e formacao de precos as disposicdes
contidas em Acordo, Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem de pagamento de
participacdo de lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou
gque estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de
encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao
exercicio da atividade.

5.2.36 Manter durante toda vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacéo exigida na licitagao.

5.2.37 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionado dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, tais como os valores providos com quantitativo de vale transporte, devendo
complementa-los, caso previstos inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o
atendimento do objeto da licitacéo.

5.2.38 Manter, sob a administragdo do Banco do Brasil S.A, conta-depdésito vinculada —
bloqueada para movimentacdo, que devera ser aberta no prazo maximo de 20 (vinte) dias
corridos,contados da notificacdo, para depdsitos mensais correspondentes aos encargos
trabalhistas eprevidenciérios, sob pena de aplicagdo das penalidades cabiveis.

S

5.2.39 Os procedimentos quanto a retencdo, ao depdsito e aos rendimentos, relativos a
conta-deposito vinculada, nos termos da Resolucao CNJ n° 169/2013 e suas alteracdes, sdo
0s seguintes:

a) Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas serdo deduzidos do
valor mensal do contrato e depositados em conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentacdo — aberta em nome da CONTRATADA, unicamente para essa finalidade,
e com movimentacao somente por ordem por ordem do TRE -MT.

b) As rubricas de encargos trabalhistas, para fins de retencédo, séo as relativas a férias,
1/3 constitucional, 13° salario, multa do FGTS por dispensa sem justa causa,
incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13°
salério.

b.1) O impacto financeiro da ndo cobertura dos postos de trabalho de férias seréo
na proporcdo de 1/12 (um doze avos) das verbas de férias, adicional de férias, 13°
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salério e encargos sociais ndo aprovisionados na conta vinculada ao contrato.

c) Os percentuais das rubricas serdo aqueles previstos pela CONTRATADA na sua
planilha de Custos e Formacéo de Precos com o detalhamento dos encargos sociais e
previdenciérios.

d) Os valores das provisdes de encargos trabalhistas depositados na conta depésito
vinculada — bloqueada para movimentagédo, deixardo de compor o valor do pagamento
mensal & CONTRATADA.

e) Os saldos da conta-depdsito vinculada blogueada para movimentacdo seréo
remunerados diariamente pelo indice da poupanca, conforme regulamentacdo do
Banco Central do Brasil.

5.2.40 Pagar, incondicionalmente, até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao vencido,
mediante depdsito bancario na conta do trabalhador, os salarios dos profissionais alocados
nos postos de trabalho.

5.2.41 Nos dias em que houver prestagdo de servi¢co suplementar, em sdbados, domingos ou
feriado, e desde que ndo haja compensacdo de horario em outro dia da semana, a
CONTRATADA devera efetuar o pagamento dos vale-transporte e vale-alimentacdo antes do
final do més de competéncia, de forma a néo inviabilizar a finalidade do beneficio.

5.2.42 Responsabilizar-se pelo transporte dos empregados até as dependéncias do
CONTRATANTE, e vice-versa, por meios préprios, em casos de paralisagdo dos transportes
coletivos.

5.2.43 Entregar o aviso de férias aos seus empregados no prazo estipulado por lei, devendo
0 pagamento dos salarios referentes ao periodo de férias legais ser creditado na conta
corrente do empregado, em até 48 horas antes da data de inicio das férias, em horario
bancario e conforme a legislagéo vigente.

5.2.44 Apresentar o plano de férias dos empregados alocados na execu¢do do contrato ao
CONTRATANTE, para ciéncia, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos do inicio do Contrato,
observando-se os seguintes critérios:

a) O fiscal do contrato notificard a CONTRATADA se houver necessidade de cobertura
no periodo de férias do profissional alocado no prazo de 30 (trinta) dias corridos antes
do periodo da fruicdo do beneficio.

b) Os postos de trabalho sem cobertura de profissionais ndo seréo faturados.

5.2.45 A contratada devera comprovar periodicamente o cumprimento da politica de
empregabilidade estabelecida no art. 93 da Lei no 8.213/1991, caso se enquadre.

5.2.46 Reservar pelo menos 01 (um) posto de trabalho para mulheres incluidas em condicdo
especial de vulnerabilidade econdmico-social, atendida a qualificacéo profissional necessaria,
nos termos do disposto no inciso XVI do caput do art. 6° da Lei n°® 14.133/2021 e da
Resolugédo CNJ n° 497/2021.

5.3 Obrigacdes do Contratante

5.3.1 Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA.
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5.3.2 Acompanhar, fiscalizar, receber e atestar a execucao contratual, bem como indicar as
ocorréncias verificadas.

5.3.3 Designar servidor ou comissao de servidores com o objetivo de executar a geréncia e a
fiscalizacdo do contrato, de acordo com as competéncias previstas em normativo do TRE-MT.

5.3.4 Fornecer a CONTRATADA copia das normas internas, que os profissionais ocupantes
dos postos de trabalho deverdo observar.

5.3.5 Permitir que os funcionarios da CONTRATADA, desde que devidamente identificados,
tenham acesso aos locais de prestacéo dos servicos.

5.3.6 Providenciar o depdsito na conta-depésito vinculada dos valores correspondentes as
rubricas de encargos trabalhistas e nos percentuais previstos pela CONTRATADA na sua
planilha de encargos,observada a Resolugdo CNJ n° 169/2013 e suas alteraces.

5.3.7 Realizar reunido inaugural antes do inicio efetivo da prestacdo dos servicos entre a
fiscalizacdo e a CONTRATADA, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da assinatura do contrato. O
teor da reunido deve ser lavrada em ata a ser assinada pelos participantes.

5.3.8 Efetuar o pagamento a CONTRATADA, segundo as condi¢cBes estabelecidas nesse
Termo de Referéncia.

5.3.9 Liberar os valores depositados na conta-depésito vinculada — blogqueada para
movimentacdo sendo que o saldo existente na conta-depésito vinculada somente sera
liberado com a execucdo completa do contrato apdés a comprovacdo, por parte da
CONTRATADA, da quitagédo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos aos
servigos contratados.

5.3.9 Solicitar o imediato afastamento e substituicdo de qualquer empregado ou preposto da
CONTRATADA que ndo cumpra as normas do TRE-MT, quando da execuc¢éo dos servigos,
que dificulte os trabalhos da fiscalizagdo, ou que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das fun¢cbes que lhe foram atribuidas.

5.3.10 Aplicar a CONTRATADA as sanc¢des administrativas regulamentares e contratuais
cabiveis, por descumprimento das obrigacbes assumidas.

Cronograma

5.4 Ap6s a assinatura do contrato, a Contratante, representado pelo Fiscal de Contrato, o
representante da Contratada, e seu Preposto designado, deverdo adotar as seguintes providéncias:

a- 0 prazo de até 05 dias, reunido inicial para esclarecimento dos termos da
contratacdo, obrigacbes e responsabilidades, para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacbes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execug¢do do objeto, do plano
complementar de execugao da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros;

b- Apresentacéo, pela Contratada, do programa de treinamento dos empregados em
até 15 dias, visando a adocao das praticas de reducéo de consumo de energia elétrica,
de agua e reducdo de producdo de residuos solidos, observadas as normas
ambientais vigentes, bem como sobre a politica e o cddigo de ética e demais
normativos da Contratante;

c- apresentagcdo de demais documentos exigidos na legislagdo pertinente, convengao
coletiva.
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5.5 Os servicos serao prestados no seguinte horario:

5.5.1 Os cargos de Auxiliar de Arquivo e Auxiliar Técnico terdo jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, conforme o art. 4° Decreto n°® 12.174/2024, sem prejuizo da
remuneracdo do trabalhador, sendo 8 (oito) horas de segunda a sexta-feira, respeitado o
intervalo intrajornada do Art. 71 da CLT.

5.5.2 O cargo Telefonista tera jornada de trabalho de 36 (trinta e seis) horas semanais,
conforme o Art. 227 da CLT.

5.5.3 Nos dias em que o horéario de expediente for reduzido ou ndo houver expediente por
questdes especificas do 6rgdo, os horarios de execugdo dos servigos contratados poderdo
obedecer ao horario de expediente do contratante, sem 6nus para a contratada e sem
prejuizo salarial aos profissionais alocados nos postos de trabalho, desde que n&do haja
necessidade do servico ou prejuizo para sua execucgdo, e de acordo com as orientacdes da
Fiscalizacdo Técnica do Contrato.

Horas Extras - Auxiliar de Arquivo (por posto)

5.6 A adocdo de servico suplementar, assim considerado aquele que exceder a carga horaria
semanal estabelecida em contrato, devera observar o limite de 2h diarias em dias Uteis e 10 (dez)
horas aos sabados, domingos e feriados, obedecido o limite de 22h mensais, e devera estar
condicionado a prévia autorizacéo do Fiscal de Contratos.

5.6.1 As horas prestadas em regime suplementar serdo objeto de
compensacao, observados os prazos estipulados pelas convencdes coletivas das
respectivas categorias e 0 previsto neste instrumento.

5.6.1.1 As horas suplementares para compensacdo serdo autorizadas pelo
fiscal de contratos, sendo dele a responsabilidade pela mediacdo e anuéncia,
quando limitadas a 2 (duas) horas diarias e/ou 10 (dez) horas aos sabados,
domingos e feriados, obedecido o limite de 22h mensais, distribuidas de acordo
com a necessidade diaria/semanal/mensal do servigo, respeitado o interesse
publico e o direito das respectivas categorias de trabalho.

5.6.1.2 As horas suplementares para compensacgao que ultrapassarem 22 (vinte
e duas) horas, deveréo ser autorizadas pelo Fiscal de Contrato.

5.6.1.3 Os servicos prestados em regime suplementar a titulo de
complementacdo de jornada somente produzirdo efeitos no més de referéncia,
ndo sendo acumuldveis ou sujeitos a remuneracao.

Horas Extras Periodo Eleitoral Auxiliar de Arquivo

5.7 Excepcionalmente durante o periodo eleitoral e mediante autorizagdo especifica para
realizacdo de servicos extraordinarios, os profissionais serdo convocados a realizar atividades que
extrapole a carga horéaria prevista na convencgéo coletiva de trabalho, para tanto serdo respeitados
0s seguintes limites:

5.7.1 Até duas horas de servigo extraordinario em dias Uteis;
5.7.2 Até quatro horas de servico extraordinario aos sabados;

5.7.3 Até dez horas de servico extraordinario aos domingos e feriados;
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5.7.4 A autorizacdo para a realizagdo do labor extraordinario devera ser precedida do
apostilamento e empenho dos valores destinados ao custeio das despesas com horas-
extras.

5.7.5 Excepcionalmente, o limite estabelecido acima podera ser extrapolado para
conclusdo de servigcos inadiaveis, nos termos do art. 61 da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas — CLT;

5.7.6 Somente poderdo ser contabilizas as horas extraordinarias apés o cumprimento
das horas semanais, conforme prevista na convencao coletiva de trabalho;

5.7.7 O pagamento das horas extraordindrias sera realizado por meio de faturamento
distinto do faturamento da prestacao de servi¢os, obedecendo a seguinte férmula:

Vhs=VM/200 x F x H

Onde:

Vhs = valor das horas extraordinarias

VM= Custo unitario por posto

200= carga horaria mensal.

F *= fator multiplicador, conforme a legenda abaixo

H= quantidade de horas de prestacao de servigo extraordinario

*(F) Os percentuais de remuneracédo horas extraordinérias sdo os seguintes, conforme
prevé CCT da categoria:

- Segunda a Sabado o servico sera remunerado a 50%, fator multiplicador 1,5
- Domingo e Feriado sera remunerado a 100%, fator multiplicador 2,0

5.7.8 Estima-se ao més, por posto de trabalho, a realizacdo de horas extraordinarias,
inclusive durante o periodo eleitoral, conforme abaixo:

HE 50% (dias Uteis e sabado) |HE 100% (domingos e feriados)

Posto de trabalho
por posto por posto

Apoio Administrativo- Auxiliar de

) 10 horas ao més 12 horas ao més
Arquivo

Horas Extras - Auxiliar Técnico (por posto)
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5.8 A adocédo de servico suplementar, assim considerado aquele que exceder a carga horaria
semanal estabelecida em contrato, devera observar o limite de 2h diarias em dias Uteis e 10 (dez)
horas aos sabados, domingos e feriados, obedecido o limite de 22h mensais, e devera estar
condicionado a prévia autorizacdo do Fiscal de Contratos.

5.8.1 As horas prestadas em regime suplementar serdo objeto de compensacéo, observados
0s prazos estipulados pelas convengdes coletivas das respectivas categorias e 0 previsto
neste instrumento.

5.8.1.1 As horas suplementares para compensacao serdo autorizadas pelo
fiscal de contratos, sendo dele a responsabilidade pela mediacdo e anuéncia,
quando limitadas a 2 (duas) horas diarias e/ou 10 (dez) horas aos sabados,
domingos e feriados, obedecido o limite de 22h mensais, distribuidas de acordo
com a necessidade diaria/semanal/mensal do servico, respeitado o interesse
publico e o direito das respectivas categorias de trabalho.

5.8.1.2 As horas suplementares para compensacéo que ultrapassarem 22 (vinte
e duas) horas, deverédo ser autorizadas pelo Fiscal de Contrato.

5.8.1.3 Os servicos prestados em regime suplementar a titulo de
complementacdo de jornada somente produzirdo efeitos no més de referéncia,
nao sendo acumulaveis ou sujeitos a remuneracao.

Horas Extras Periodo Eleitoral - Auxiliar Técnico

5.9 Excepcionalmente durante o periodo eleitoral e mediante autorizacdo da especifica para
realizacdo de servigos extraordinarios, os profissionais serdo convocados a realizar atividades que
extrapole a carga horaria prevista na convencao coletiva de trabalho, para tanto serdo respeitados
0s seguintes limites:

5.9.1 Até duas horas de servigo extraordinario em dias Uteis;
5.9.2 Até quatro horas de servico extraordinario aos sabados;
5.9.3 Até dez horas de servico extraordinario aos domingos e feriados;

5.9.4 A autorizacdo para a realizacdo do labor extraordindrio devera ser precedida do
apostilamento e empenho dos valores destinados ao custeio das despesas com horas-extras.

5.9.5 Excepcionalmente, o limite estabelecido acima podera ser extrapolado para conclusao
de servicos inadiaveis, nos termos do art.61 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT;

5.9.6 Somente poderdo ser contabilizas as horas extraordinarias apos o cumprimento das
horas semanais, conforme prevista na convencéo coletiva de trabalho;

5.9.7 O pagamento das horas extraordinarias sera realizado por meio de faturamento distinto
do faturamento da prestacao de servicos, obedecendo a seguinte férmula:

Vhs=VM/200 x F x H
Onde:
Vhs = valor das horas extraordinarias

VM= Custo unitario por posto
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200= carga horaria mensal.

F *= fator multiplicador, conforme a legenda abaixo

Termo de Referéncia 58/2024

H= quantidade de horas de prestacdo de servi¢o extraordinario

*(F) Os percentuais de remuneragao horas extraordinarias sdo os seguintes, conforme prevé

CCT da categoria:

- Segunda a S&bado o servi¢o serd remunerado a 70%, fator multiplicador 1,7

- Domingo e Feriado serd remunerado a 120%, fator multiplicador 2,2

5.9.8 Estima-se ao més, por posto de trabalho, a realizacdo de horas extraordinérias,
inclusive durante o periodo eleitoral, conforme abaixo:

Posto de trabalho

HE 70% (dias Uteis e
sabado) por posto

HE 120% (domingos e
feriados) por posto

Apoio
Administrativo-
Auxiliar Técnico

10 horas ao més

12 horas ao més

Horas Extras - Telefonista (por posto)

5.10 A adocédo de servico suplementar, assim considerado aquele que exceder a carga horaria
semanal estabelecida em contrato, devera observar o limite de 2h diarias em dias Uteis e 10 (dez)
horas aos sabados, domingos e feriados, obedecido o limite de 22h mensais, e devera estar

condicionado a prévia autorizacdo do Fiscal de Contratos.

5.10.1 As horas

prestadas em regime

suplementar seréo

de

compensacao, observados os prazos estipulados pelas convengdes coletivas das respectivas
categorias e 0 previsto neste instrumento.

5.10.1.1 As horas suplementares para compensacao serdo autorizadas pelo
fiscal de contratos, sendo dele a responsabilidade pela mediacdo e anuéncia,
qguando limitadas a 2 (duas) horas diarias e/ou 10 (dez) horas aos sabados,
domingos e feriados, obedecido o limite de 22h mensais, distribuidas de acordo
com a necessidade diaria/semanal/mensal do servico, respeitado o interesse
publico e o direito das respectivas categorias de trabalho.

5.10.1.2 As horas suplementares para compensacdo que ultrapassarem 22
(vinte e duas) horas, deverédo ser autorizadas pelo Fiscal de Contrato.

5.10.1.3 Os servicos prestados em regime suplementar a titulo de
complementagéo de jornada somente produzirdo efeitos no més de referéncia,
nao sendo acumulaveis ou sujeitos a remuneracao.

Horas Extras Periodo Eleitoral Telefonista
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5.11 Excepcionalmente durante o periodo eleitoral e mediante autorizacdo da especifica para
realizacdo de servicos extraordinarios, os profissionais serdo convocados a realizar atividades que
extrapole a carga horéaria prevista na convencgéo coletiva de trabalho, para tanto serdo respeitados
0s seguintes limites:

5.11.1 Até duas horas de servi¢co extraordinario em dias Uteis;
5.11.2 Até quatro horas de servico extraordinario aos sdbados;
5.11.3 Até dez horas de servico extraordinario aos domingos e feriados;

5.11.4 A autorizagdo para a realizacdo do labor extraordinario deverd ser precedida do
apostilamento e empenho dos valores destinados ao custeio das despesas com horas-extras.

5.11.5 Excepcionalmente, o limite estabelecido acima podera ser extrapolado para conclusdo
de servicos inadiaveis, nos termos do art.61 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas — CLT;

5.11.6 Somente poderdo ser contabilizas as horas extraordinarias apdés o cumprimento das
horas semanais, conforme prevista na convengéo coletiva de trabalho;

5.11.7 O pagamento das horas extraordinarias sera realizado por meio de faturamento
distinto do faturamento da prestacao de servi¢os, obedecendo a seguinte férmula:

Vhs=VM/180 x F x H

Onde:

Vhs = valor das horas extraordinarias

VM= Custo unitario por posto

180 = carga horaria mensal.

F *= fator multiplicador, conforme a legenda abaixo

H= quantidade de horas de prestacao de servigo extraordinario

*(F) Os percentuais de remuneracédo horas extraordindrias sdo os seguintes, conforme
prevé CCT da categoria:

- Segunda a S&bado o servico sera remunerado a 70%, fator multiplicador 1,7
- Domingo e Feriado sera remunerado a 120%, fator multiplicador 2,2

5.9.8 Estima-se ao més, por posto de trabalho, a realizacdo de horas extraordinarias,
inclusive durante o periodo eleitoral, conforme abaixo:

HE 70% (dias Uteis e HE 120% (domingos e
Posto de trabalho , i

sébado) por posto feriados) por posto
Apoio
Administrativo- 10 horas ao més 12 horas ao més
Telefonista
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5.12 Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.12.1 E obrigatéria a utilizacdo da planilha de custos e formacdo de precos apresentada
como modelo, Anexo do Edital, devendo os licitantes manterem os parametros estabelecidos
ou justificar a alteracdo que considerar necessaria.

5.12.2 Nos precos propostos deverdo estar inclusos todas as despesas com salarios,
contribuicbes sociais e trabalhistas, adicionais de insalubridade e periculosidade, seguros,
impostos, taxas e contribui¢des, transporte, alimentacdo, despesas administrativas, lucro e
demais insumos necessarios a sua composicao.

5.12.3 A proposta devera ser apresentada com memoérias de célculo detalhada que
contenham a metodologia e as formulas adotadas pela licitante para obtencé@o dos valores
propostos para 0s encargos, insumos e demais componentes da planilha de custos e
formacao de precos do posto de trabalho envolvido na contratacéo.

5.12.4 A propostas devera conter indicacdo dos sindicato, acordos e convencao coletiva de
trabalho que regem a categoria profissional que executard os servigos e a respectiva data
base e vigéncia, com base na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes.

5.12.5 De acordo com a IN 176/2024 a contratada deverd apresentar o0s seguintes
documentos:

5.12.5.1 Declaracéo informando o enquadramento sindical do licitante, relacionando
qual a atividade econdmica preponderante e a justificativa para ado¢ado do instrumento
coletivo do trabalho em que se baseia sua proposta.

5.12.5.2 Copia da carta ou do registro sindical do sindicato ao qual o licitante declara
ser enquadrado.

5.12.5.3 Cépia do Acordo, Convencdo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo
utilizado pelo licitante para a elaboracdo da planilha de custos e formacgédo de precos
gue embasam o valor global ofertado; e

5.12.5.4 Declaragdo de que € responsabilidade do licitante a veracidade das
informac8es prestadas, assumindo a responsabilidade integral por eventuais erros no
engquadramento sindical ou fraude pela utilizacdo de instrumento coletivo incompativel
com o enquadramento sindical declarado, e por qualquer 6nus decorrente de
reenquadramentos que ocorram durante a vigéncia contratual, sujeitando-se as
sanc¢des previstas no art. 156, incisos lll e IV, da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

5.12.6 Os salarios dos funcionarios, bem como os demais beneficios das categorias (vale-
refeicdo e outros concedidos), ndo poderdo ser inferiores aos estabelecidos nas convencdes
coletivas de trabalho dos sindicatos aos quais as empresas e 0s funcionarios estejam
vinculados.

5.12.7 O auxilio transporte devera ser fornecido pela Contratada, compreendendo o itinerario
da Residéncia x Local de Trabalho x Residéncia, para cada funcionario.

5.12.8 para fins de concesséo do auxilio transporte e auxilio alimentacéo serd considerada,
para todos os efeitos, a prestacdo dos servigos em 22 (vinte e dois) dias Uteis no més.

5.12.9 Quando a convencao coletiva de trabalho ou outros dispositivos legais que regem as
relacdes de trabalho das categorias profissionais aqui contratadas determinarem a
concessdo de beneficios de assisténcia médica, odontoldgica e/ou outros, ressarcidos
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diretamente pelos empregados, NAO devera a licitante fazer a insercdo desse custo na
planilha de valor referente a esses beneficios.

5.12.10 Deverdo ser observados os valores, percentuais e beneficios exigidos em normas
gerais e especificas aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na legislacdo vigente
relativo ao recolhimento dos encargos sociais (tais como INSS, SESI ou SESC, SENAI ou
SENAC, INCRA, Salario Educagdo, FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/RAT/INSS,
SEBRAE, Férias, 13° Salario e outros).

5.12.11 Na formulacdo de sua proposta, a empresa deverd observar ainda o regime de
tributacdo ao qual estd submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas de ISS, PIS
e COFINS sobre seu faturamento, conforme a Lei n.° 10.637/2002 e Lei n ° 10.833
/2003 (Acérdao TCU Plenario n.° 2.647/2009).

5.12.12 A licitante, se contratada, arcara com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para o atendimento ao objeto da
licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos artigos 134 e 135 da Lei n°®
14.133, de 2021.

5.12.13 A licitante devera apresentar sua planilha, MODELO DE PROPOSTA, em arquivo
Excel, ou similar, para que se possa verificar o memorial de célculo de cada indice. Caso
seja necessario, o pregoeiro podera solicitar o memorial descritivo de calculo de cada indice.

UNIFORMES

5.13 Os uniformes a serem fornecidos pelo Contratado a seus empregados deverdo ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo contratante, compreendendo pecas
para todas as estagbes climéticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,
observando o disposto nos itens seguintes :

5.13.1 Para o Posto de Auxiliar de Arquivo

® 02 (duas) calgas ou saias tecido liso, 100% algodao ou outro tecido
adequado as condicdes da atividade laboral, na cor padrdo da empresa,
com bolso, passador e ziper.

® 03 (trés) camisas de malha tipo Polo 100% algod&do, manga curta, na cor
padrdo da empresa, com a logomarca da empresa bordada ou através de
serigrafia.

® 02 (dois) jalecos manga curta

* Materiais a serem fornecidos no primeiro dia da vigéncia do contrato:

itemlESPECIFICACAO IUnidadeg::zzlﬁdade
1 |Luva latex tamanho p, m ou g — 50 unidades 1 cx 12
2 |Toca sanfonada — 50 unidades 1 pct 12
3 [Mé&scara com elastico — 50 unidades 1 pct 12
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Gel bactericida antisséptico com umectantes — 5

litros Lgaldo 3

5.13.2 Para os Postos de Auxiliar Técnico e de Telefonista

® 02 (duas) calcas ou saias tecido liso, 100% algod&o ou outro tecido
adequado as condicGes da atividade laboral, na cor padrdo da
empresa, com bolso, passador e ziper.

® 03 (trés) camisas de malha tipo Polo 100% algodao, manga curta,
na cor padrdo da empresa, com a logomarca da empresa bordada
ou através de serigrafia.

5.14 O primeiro conjunto de uniforme deve ser entregue ao empregado antes do inicio da
execucao do servigo, devendo ser substituido o conjunto completo de uniforme a cada 06
(seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, ap6s comunicagao
escrita da Contratante, sempre que ndo atendam as condi¢des minimas de apresentacao.

5.14.1. Para o Posto de Auxiliar de Arquivo, o jaleco manga curta podera ser
substituido a cada 12 (doze) meses.

5.15 No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

5.16 Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja coépia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato.

5.17 A cor dos uniformes poderdo ser alterados e aprovados pela Contratante.

5.18 Os uniformes deverdo ser confeccionados em tecidos de boa qualidade e resisténcia,
nao transparentes, devendo os modelos e materiais serem previamente aprovados pela
Contratante antes de serem distribuidos aos prestadores.

5.19 Nos conjuntos que contemplem saias ou vestidos, o comprimento ndo podera ser
inferior & altura dos joelhos.

5.20 Todos os uniformes estardo sujeitos a prévia aprovagdo do Contratante, devendo a
Contratada submeter amostra do modelo, cor e qualidade do tecido, podendo ser solicitada a
substituicdo dos que néo corresponderem as especificacdes indicadas.

5.21 Os custos com uniformes e demais insumos obrigatérios poderé@o ser corrigidos pelo
IPCA, se requerido pela Contratada por ocasiao de reajuste dos postos de trabalho em face
de convencao ou acordo coletivo.

Procedimentos de Transicao e Finalizacdo do Contrato

5.22 N&o serdo necessérios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.
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6. Modelo de gestao do contrato

6.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucao total ou parcial.

6.2 As comunicacdes entre 0 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.3 O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocéo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.4 Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar
0 representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucao da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre
outros.

Preposto

6.6 A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos

servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado.

6.7 A Contratada ndo necessitard manter preposto da empresa no local da execucéo do objeto
durante todo o periodo de execuc¢do do contrato, porém, deve atender ao fiscal quando o
preposto for convocado.
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6.8 A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutengao
do preposto da empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da
atividade.

Rotinas de Fiscalizacéo

6.9 A execugédo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos.

Fiscalizac&o Técnica

6.10 O fiscal técnico do contrato acompanhard a execug¢do do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢cBes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administracao.

6.11 O fiscal técnico do contrato anotard no historico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato, com a descricdo do que for necessario para
a regularizacao das faltas observadas.

6.12 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagbes para a correcdo da execucéo do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.13 O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo hébil, a situacédo
gue demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.14 O fiscal técnico do contrato deve avaliar constantemente através do Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto neste TR para afericdo da qualidade da
prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos.

6.15 Durante a execucdo do objeto, o fiscal técnico do contrato devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo
intervir para requerer a contratada a corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.16 O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacao
dos servigos realizada.

Fiscalizacdo Administrativa

6.20 O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengéo das condi¢des de habilitacao
da contratada, acompanhard o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.21 Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.22 A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas
erros e falhas eventuais.
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6.23 Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagBes contratuais, embora tratar-se de contrato
sem mao de obra exclusiva, poderdo ser exigidos documentos que comprovem o cumprimento
de obrigacges trabalhistas quando necessario.

Gestor do Contrato
6.24 Cabe ao gestor do contrato:

6.24.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
contendo todos os registros formais da execuc¢ao no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da Administracao.

6.24.2 acompanhar o0s registros realizados pelo fiscal do contrato, de todas as ocorréncias

relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.24.3 verificar a manutencéo das condi¢Bes de habilitacdo da CONTRATADA, acompanhara o
empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamentos e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

6.24.4 emitir documento comprobatoério da avaliacé@o realizada pelo fiscal técnico/administrativo
guanto ao cumprimento de obrigacbes assumidas pelo contratado, com menc¢éo ao seu
desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes.

6.24.5 tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacéo
para fins de aplicac@o de sancdes previstas em contrato, quando for o caso.

6.24.6 elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucgdo dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administracao.

6.24.7 enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestédo nos termos do contrato;

6.24.8 receber e dar encaminhamento imediato:

6.24.8.1 as denuncias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho,
conforme o art. 2°, inciso I, do Decreto n.° 12.174/2024;

6.24.8.2 a notificagdo formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obrigagcfes
trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico,
Defensoria Publica ou por qualguer outro meio idoéneo.
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7. Critérios de medicao e pagamento

7.1. A avaliacdo da execucao do objeto utilizar4 o Instrumento de Medi¢cdo de Resultado (IMR),
conforme previsto no item 11 deste Termo de Referéncia.

7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados;

7.2.2. deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucédo do servico,
ou deixou de utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdo da prestacéo dos servigos.

Liquidacao

7.4. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 30(trinta)
dias Uteis para fins de liquidagéo, prorrogaveis por igual periodo.

7.5. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.5.1. o prazo de validade;

7.5.2. a data da emisséo;

7.5.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.5.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.5.5. o valor a pagar; e

7.5.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.6. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagéo
da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apés a comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus a contratante.

7.7. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacgao
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.8. A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencao das condicdes de habilitagdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razao que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, ser&
providenciada sua notificagéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
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situa¢do ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

7.10. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 06rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.11. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

7.12. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gque se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao
SICAF.

Prazo de pagamento

7.13. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias Uteis, contados da
finalizacdo da liquidagdo da despesa, conforme se¢do anterior.

7.14. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final

do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacao, mediante aplicacdo do indice IPCA de
correcao monetaria.

7.15. No caso de eventual atraso de pagamento provocado exclusivamente pelo Contratante, os
valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de
pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante correcdo monetéria pelo indice
geralmente aplicado pela administracao publica, aplicando as seguintes férmulas:

| = (TX/100)/365
EM=1xNXx VP

Onde:

I = indice de atualizacdo 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.

Forma de pagamento

7.16. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

7.17. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

7.18. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéao tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

7.18.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na
legislagdo vigente.

Cessao de crédito
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7.19. As cessOes de crédito néo fiduciarias dependerado de prévia aprovacao do contratante.

8. Critérios de selecao do fornecedor

8.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adocdo do critério de julgamento pelo
Menor Preco.

Regime de Execucao

8.2. O regime de execuc¢do do contrato serd por meio de locacdo de mao de obra com dedicacdo
exclusiva.

Exigéncias de habilitacao
8.3. Habilitacao juridica (art. 66, da Lei 14.133/2021)

8.3.1. As exigéncias de habilitagdo juridica sdo as usuais a generalidade do objeto, conforme
disciplinado no Ato Convocatério.

8.4. Habilitacdes fiscal, social e trabalhista (art. 68, da Lei 14.133/2021)
8.4.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

8.4.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal
do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.4.3. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Distrital ou Municipal relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.4.4. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.4.5. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual,
deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacéo de declaracdo da Fazenda respectiva do
seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;

8.4.6. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal;

8.4.7. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.4.8. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacédo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacgédo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;
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8.4.9. Prova de inexisténcia de inscricdo no cadastro de empregadora(e)s flagrada(o)s explorando
trabalhadora(e)s em condi¢cdes analogas as de escravo, instituido pela Portaria Interministerial
MTPS/MMIRDH n° 4, de 11 de maio de 2016.

8.4.9.1 O Cadastro de Empregadores previsto na Portaria Interministerial MTPS/MMIRDH n° 4/2016
esta disponivel para consulta no sitio institucional do Ministério do Trabalho e Emprego na rede
mundial de computadores, conforme prevé o art. 14 da Portaria MTB 1.293/2017 (https://www.gov.br
/trabalho-e-emprego/pt-br/assuntos/inspecao-do-trabalho/areas-de-atuacao
/cadastro_de_empregadores.pdf).

8.4.10. Prova de inexisténcia de condenacdo do licitante vencedora(vencedor) ou sua(eu)s
dirigentes, por infringir as leis de combate a discriminagéo de raca ou de género, ao trabalho infantil
e ao trabalho escravo, em afronta a previsao dos artigos 1° e 170 da Constituicdo Federal de 1988;
do artigo 149 do Cddigo Penal Brasileiro; do Decreto 5.017/2004 (promulga o Protocolo de
Palermo) e das Convencgdes da OIT C029 - Trabalho Forcado ou Obrigatério e C105 - Abolicdo do
Trabalho Forcado;

8.4.10.1. A condicdo prevista neste item serd comprovada por meio de declaracéo firmada
por representante legal da(o) CONTRATADA(O), sendo que a declaracdo falsa sujeitara a
empresa as sancdes previstas em lei e no Edital.

Qualificacdo Técnica

8.5. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes
para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacdo, assinada pelo representante da empresa,
podendo ser assinado pelo responséavel técnico, de que tem conhecimento pleno das condicdes e
peculiaridades da contratacao.

8.6. Registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional competente em plena validade, nos
termos da legislagéo pertinente ao cargo.

Qualificacao Técnico-Operacional

8.7. Comprovacéao de aptidédo para execucado de servico de complexidade tecnol6gica e operacional
equivalente ou superior com o0 objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da
apresentacdo de certidbes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.8. Para fins da comprovagdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a
contratos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.8.1. Devera haver a comprovacao da experiéncia na prestacdo de servigos, sendo aceito o
somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de serem
ininterruptos;

8.8.2. Comprovacao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados.

8.9. Sera admitida, para fins de comprovacgédo de quantitativo minimo do servico, a apresentacéo e o
somatorio de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa
situacao equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica
contratacdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por
forca da IN SEGES/ME n° 98/2022.
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8.10. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial
da empresa licitante.

8.11. O licitante disponibilizara todas as informa¢cdes necessdarias a comprovacdo da legitimidade
dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu
suporte a contratacdo,endereco atual da contratante e local em que foram prestados o0s servicos,
entre outros documentos.

8.12. Os atestados deveréo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

8.13. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades
estrangeiras quando

acompanhados de tradugdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade
emissora.

8.14. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consoércio do qual tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §8
10 e 11, da Lei n®14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Qualificacdo Econémico-Financeira

8.15. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitacao (art. 5°,
inciso Il, alinea “c”, da Instru¢cdo Normativa Seges/ME n°® 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.16. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133,
de 2021, art. 69, caput, inciso II);

8.17. Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

8.17.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um).

8.17.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante)
de, no minimo, 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagédo.

8.17.3. patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacéo.

8.17.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderédo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura.

8.17.5. Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.17.6. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmisséo da Escrituracéo Contabil Digital - ECD ao Sped.

8.18. Declaracdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos de que um
doze avos dos contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada

vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do licitante,
observados os seguintes requisitos:

8.18.1. a declaragédo deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio
(DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e
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8.18.2. caso a diferenca entre a declaracéo e a receita bruta discriminada na Demonstracao
do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para
mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.19. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.20. O atendimento dos indices econémicos previstos nos itens de qualificacdo econdmico-
financeira devera ser atestado mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da area
contabil, apresentada pelo fornecedor.

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 1.374.104,80

9.1. O custo estimado total da contratacéo é de R$ 1.374.104,80 conforme Relatério Demonstrativo
de Coleta de Precos n° 27/2025.

A B C D E
Valor

Unidade de medida Valor Mensal |Total (B x
item descrigao quantidade Prazo (meses)|Valor Unitario |(A x C) D)
1 Auxiliar de Arquivo 1 posto de servigo 60 R$ 4.401,55 |R$ 4.401,55 |R$  264.093,00
11 hora extras 50% 12 hora 8 R$ 20,76 |R$ 249,12 |R$ 1.992,96
12 hora extras 100% 10 hora 8 R$ 27,68 |R$ 276,80 |R$ 2.214,40
2 Auxiliar de Técnico 1 posto de sevigo 60 R$ 7.260,33 |R$ 7.260,33 | R$  435.619,80
21 hora extras 70% 12 hora 8 R$ 41,68 |R$ 500,16 | R$ 4.001,28
22 hora extras 120% 10 hora 8 R$ 53,94 |R$ 539,40 |R$ 4.315,20
3 Telefonista 2 posto de sevigo 60 R$ 5.012,19 | R$10.024,38 | R$ 601.462,80
3.1 hora extra 70% 24 hora 8 R$ 3393 |R$ 814,32 |R$ 6.514,56
3.2 hora extra 120% 20 hora 8 R$ 43,90 |R$ 878,00 |R$ 7.024,00

Aditivo de posto periodo eleitoral
posto de sevigo
(por quantro meses)
3.3 1 8 R$ 5.012,19 |R$ 5.012,19 |R$  40.097,52

hora extra 70%
hora
aditivo posto periodo eleitoral
34 12 8 R$ 33,93 |R$ 407,16 | R$ 3.257,28

hora extra 120%

hora
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35

aditivo posto periodo eleitoral

10

R$

43,90

Termo de Referéncia 58/2024

R$

439,00

R$ 3.512,00

Valor Total da Contratagao

R$ 1.374.104,80
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MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS - PARA 60 MESES

A B C D E
. . Unidade Prazo |Valor Valor Valor
Iltem Descricéo Quantidade|de (meses)|Unifario Mensal Total (BXD)
Medida (AxC)
Auxiliar de posto
1 . 01 de 60
Arquivo .
servico
1.1 Hora Extra 50% 12 hora 08
1.2 Hora Extra 100% |10 hora 08
posto
2 Auxiliar Técnico |01 de 60
servico
2.1 Hora Extra 70% 12 hora 08
2.2 Hora Extra 120% (|10 hora 08
Posto
3 Telefonista 02 de 60
Servigo
3.1 Hora Extra 70% 24 hora 08
3.2 Hora Extra 120% (|20 hora 08
Acréscimo Posto Posto
3.3 Telefonista 01 de 08
Periodo Eleitoral Servico
Horas Extras
3.4 Aditivo Posto 12 hora |08
Periodo
Eleitoral 70%
Horas Extras
35 Aditivo Posto 10 hora |08
Periodo
Eleitoral 120%
VALOR DA
CONTRATACAO RS
(SOMA DA
COLUNA E)

* NOTAS EXPLICATIVAS:
1. VALOR TOTAL COLUNA "E"
a) para todos os Itens = (B x D)

2. Para o célculo do valor da Hora Extra para o posto de servico - Auxiliar de Arquivo, considerar o valor obtido a
partir do preenchimento da Planilha de Custos e Formagdo de Precgos - Horas Extras, utilizando-se o fator de
acréscimo de 50% (dias Uteis e sabados) ou 100% (domingos e feriados).

3. Para o calculo do valor da Hora Extra para o posto de servico de Auxiliar Técnico e posto de servico de
Telefonista, considerar o valor obtido a partir do preenchimento da Planilha de Custos e Formacdo de Precos -
Horas Extras, utilizando-se o fator de acréscimo de 70% (dias Uteis e sabados) ou 120% (domingos e feriados).
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4. Total de Horas Extras foram estimadas para o prazo de 60 MESES de vigéncia do contrato.

5. No valor da proposta deverdo estar inclusos todos os custos relacionados com a disponibilizacéo de uniformes,
ferramentas, equipamentos e EPI obrigatorios, a remuneragéo, encargos sociais incidentes sobre os servicos, além
das despesas com o fornecimento de transporte, treinamento e todos os demais custos diretos e indiretos
porventura incidentes na prestacdo dos servigos.

6. Sera julgada vencedora a proposta que, atendendo a todos os requisitos previstos neste Termo de Referéncia,
apresentar o MENOR VALOR TOTAL DA CONTRATA(;AO.

10. Adequacao orcamentaria
10. ADEQUAGCAO ORGCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes desta contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral da Unido para os Programas de Trabalho
10.14.111.02.122.0033.20GP.0051 - Julgamento de Causas e Gestdo Administrativa no Estado de
MT e/ou 10.14.111.02.122.0033.4269.0051 - Pleitos Eleitorais.

11. IMR-Instrumento de Medicdo de Resultado

11.1 A verificacao da qualidade da prestacéo do servico seré realizada com base no Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR) através de Relatério de Servigos Verificados e Qualidade Percebida
(Tabela IV).

11.2 O Contratante ird monitorar constantemente 0s servigos, visando evitar a perda no nivel de
qualidade, podendo, inclusive, intervir para corrigir ou aplicar san¢des contratuais e legais quando
verificar desconformidade continua na prestacao do servicgo.

11.3 A Contratada podera apresentar justificativa para a prestacao do servico com menor nivel de
conformidade, que sé sera aceita caso comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis ou previsiveis, mas de consequéncias incalculaveis.

11.4 Ocorrera a glosa no pagamento devido a Contratada, sem prejuizo das Sancdes cabiveis,
guando esta ndo produzir os resultados esperados, em sua totalidade, deixar de executar, ou ndo
executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas.

11.5 A execucao do Contrato sera acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, podendo compreender a mensurac¢ao dos seguintes aspectos:

| — verificacdo dos prazos de execucao.

Il — cumprimento de exigéncias contratuais.

11.6 - Os servicos serdo constantemente avaliados pelos fiscais do contrato, que relatarao,
mensalmente, as irregularidades no Relatorio de Servigos Verificados e Qualidade Percebida
(Tabela IV).
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11.7 O fiscal do contrato promovera a tabulacdo das ocorréncias, de modo a identificar o percentual
de aceitacao dos servicos, que devera ser aplicado ao preco mensal dos servicos.

11.8 Terminado o més de prestacdo dos servicos, o fiscal do contrato enviara, por email, a
Contratada até o dia 5 (cinco) do més seguinte o Relatdrio de Servicos Verificados e Qualidade
Percebida ( Tabela IV) que contera no minimo:

- NUmero do Contrato;

- Partes contratuais;

- Sintese do objeto;

- Relagéo de falhas; e

- Fator percentual de recebimento e remuneracéo dos servicos.

11.9 - O Relatério de Servigos Verificados e Qualidade Percebida devera ser enviado a Contratada,
pelo fiscal do contrato, por email, até o dia 5 (cinco) do més subsequente ao da prestacdo dos
Servigos.

11.10 A Contratada devera acusar o recebimento do e-mail e podera apresentar justificativa dos
pontos apontados no relatério, no prazo de 5 (cinco) dias, a qual sera aceita, somente se
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis
ou previsiveis, mas de consequéncias incalculaveis;

11.11 Havendo recusa da justificativa apresentada, a Contratada podera apresentar impugnacéao,
No mesmo prazo acima, a qual sera submetida a analise do fiscal do contrato.

11.12 - Caso o resultado da avaliacdo da impugnacéo seja desfavoravel & Contratada, o desconto
sera efetivado no més subsequente.

11.13 - A contratada, quando ndo puder cumprir 0os prazos estipulados para a execucdo dos
servigos, total ou parcialmente, devera

apresentar justificativa por escrito, devidamente comprovada, e em documento contemporaneo a
sua ocorréncia.

11. 14 A justificativa devera vir acompanhada de pedido de prorrogagédo do respectivo prazo, nos
casos de ocorréncia de fato superveniente, excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das
partes, que altere fundamentalmente as condicbes da contrata¢do, ou que impeg¢a a sua execucao,
por fato ou ato de terceiro reconhecido pela Administracao.

11.15 Se o percentual a ser descontado das ocorréncias for superior a 10%, além do desconto na
fatura, serdo aplicadas as san¢fes administrativas previstas no instrumento contratual.

Tabelal - Indicadores

INDICADORES

Proporcionalidade ao atingimento de metas estabelecidas no IMR
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Item Descricéao

Finalidade Garantir a prestacdo dos servigos contratados.

Meta a cumprir 100%

Instrumento de Planilha de controle dos servigos executados, conforme modelo abaixo
medicdo indicado

A fiscalizacdo do contrato acompanhara mensalmente o cumprimento das

Forma de o ~ : : A i
atividades da execucédo dos servigos, registrando as ocorréncias nas planilhas
acompanhamento
de controle.
Periodicidade Mensal
Mecanismo de O numero de ocorréncias no més refletird o percentual de atingimento da meta
calculo (%) ou, a glosa, pelo ndo atingimento.

Faixa I: de 0 a 2 ocorréncias = 100% da meta = recebimento 100% da fatura
Faixa de ajuste no | Faixa Il: de 3 a 5 ocorréncias = recebimento 97% da fatura

pagamento Faixa Ill: de 6 a 8 ocorréncias = recebimento de 95% da fatura

Faixa IV: de 9 a 11 ocorréncias = recebimento 93% da fatura

Em caso de 12 (doze) ocorréncias ou mais, serdo aplicadas as sancdes
Sancéo administrativas previstas no instrumento contratual, sem prejuizo do desconto
de 10% sobre a nota fiscal.

Tabela Il - Fatores de avaliacao

AVALIAGAO MENSAL

ITEM|DESCRICAO HISTORICO DE OCORRENCIAS (DATA E FATO)

Contratar profissionais sem a qualificacao técnica adequada ao servi¢o ou exigida na
contratacao.

Atrasar o pagamento de verbas trabalhistas, tais como salario, vale alimentagéo e
transporte, prémio etc. - por ocorréncia e por empregado.

3 N&o fornecer equipamentos, materiais e EPI exigidos para a funcao.
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4 Apresentacéo do funcionario com o uniforme sujo, amassado ou sem o uniforme completo.

5 Usar _telefone, imprgssora, computadores do Tribunal para usos particulares sem
autorizagdo da chefia.

6 N&o atender as notificagdes da Fiscalizagédo do contrato.

7 Danificar patriménio publico ou particular nas dependéncias do Tribunal.

8 N&o cumprir com demais obrigacdes contratuais.

9 N&o atender legislagdo trabalhista, descumprir demais obriga¢des junto aos empregados
contratados.

Tabela Ill - Ajustes no pagamento (valores exemplificativos)

A - valor mensal do contrato R$ 50.000,00

Periodo de apuracao 01 a 31/01/2024

B - Namero de ocorréncias 05

C - Faixa IMR atingimento da meta 97

D - Percentual da glosa (100-C) 3%

E - valor da glosa (D x A) R$ 1.500,00

F - valor a pagar/valor da nota fiscal (A - E) R$ 48.500,00

A — Valor mensal do contrato por unidade: R$
B - NUmero de ocorréncias:

C — Faixa do IMR

D — Percentual de glosa

E — Valor glosado: R$

F - Valor a Pagar/ Valor da Nota Fiscal: R$

TABELA IV - Relatério de Servicos Verificados e Qualidade Percebida
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Item de Falhas Quantidade/més % da Glosa

12. Informacoes Adicionais
Clausulas Abusivas

12.1. O setor requisitante certifica, para os devidos fins, especialmente em atendimento ao art. 9°,
da Lei n® 14.133/2021, que as especificacdes técnicas previstas no Termo de Referéncia ndo
contém clausulas excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que limitem ou frustrem a competicao
ou sua realizacao.

Alinhamento Estratégico

12.2. A presente demanda atende ao Plano de Logistica Sustentavel do TRE-MT, estabelecido por
meio da Portaria TRE-MT n° 402/2021, para o periodo de 2022-2026, e esta prevista no Plano de
Contratagdo Anual - PCA de 2025, nos termos do art. 18 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Lei de Acesso a Informacao

12.3. Nao houve necessidade de classificar as informacdes contidas neste Termo de Referéncia
como ultrassecretas, secretas ou reservadas, nos termos do art. 24 da Lei n°® 12.527/2011.

Utilizacdo Sistema TR Digital

12.4. Certificamos que o presente Termo de Referéncia foi elaborado no Sistema TR Digital,
observados os procedimentos/modelos estabelecidos.

13. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

JANETE CLEMENTINO DO LIVRAMENTO

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/06/2025 as 14:12:24.
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RICHARDSON DE JESUS AMARAL MELLO

Membro da comissdo de contratagdo

b
&"F Assinou eletronicamente em 17/06/2025 as 15:24:59.
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MODELO

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS

TELEFONISTA

Médulo 1 - Remuneragéo 1.000,00
1.1 Remuneragdo com base na CCT 1.000,00
A Saléario 1.000,00
B Penosidade 0,00% -
C Assiduidade -
D Gratificacdo de funcéo 0,00% -
Médulo 2. Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios 1.008,68
2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 23,66% 236,58
A 13° salario 8,33% 83,30
B Férias e Abono de Férias 12,10% 121,00
C.a |Incidencia dos encargos previstos no modulo 2.2 sobre o médulo 2.1-A 1,32% 13,16
C.b |Incidencia dos encargos previstos no modulo 2.2 sobre o médulo 2.1-B 1,91% 19,12
TOTAL 236,58
2.2 - GPS, FGTS e outros. 15,80% 158,00
A INSS 0,00% -
B Salario Educacéo 2,50% 25,00
C Seguro Acidente (SAT-0,5 a 6,0%) 2,00% 20,00
D SESC 1,50% 15,00
E SENAC 1,00% 10,00
F SEBRAE 0,60% 6,00
F INCRA 0,20% 2,00
G FGTS 8,00% 80,00
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. 614,10
Vale Alimentacdo - 22/més (considerando PAT 20,0%) RS 22,00 387,20
B |Vale Transporte - 22 dias por més (2/dia) R$ 4,95 =
C |Cesta Basica 152,00
D |PCMSO CONFORME CLAUSULA XX DA CCT 49,00
E |Auxilio Plano de assisténcia e cuidado pessoal (CCT Seac Sinelpa 2024) 19,90
F |Seguro de vida 6,00
Quadro Resumo Mbédulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios 1.008,68
2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios 1.008,68
2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 236,58
2.2 - GPS, FGTS e outros. 158,00
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. 614,10
Médulo 3 - Provisdo pra Rescisdo 6,70% 67,00
A Aviso prévio indenizado 0,42% 4,20
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,03% 0,34
C Multa FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,25% 32,50
D Aviso Prévio Trabalhado * 1,94% 19,40
E Incidéncia dos Encargos do submédulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,31% 3,07
F Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,75% 7,50
G Indenizacdo Adicional 0,00% -
Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 2,97% 29,70
4.1 |Auséncias Legais 29,70
A Férias 0,93% 9,30
B Auséncias Legais 0,28% 2,80
© Licenca Paternidade 0,02% 0,20
D Auséncia por acidente de trabalho 0,28% 2,80
E Afastamento Maternidade 0,07% 0,70
F Auséncia por doenca 1,39% 13,90
G Incidéncia dos Encargos do submédulo 2.2 sobre o Auséncias Legais =
Médulo 5 - Insumos Diversos 274,71
A Uniformes - 02/ano (Custo Més) 63,66
B Materiais 132,00
C Equipamentos 79,05
SUBTOTAL SALARIO + ENCARGOS 2.380,09

INSUMOS




Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 626,42
A Despesas Operacionais e Administrativas 4,98% 118,53
subtotal 1 2.498,62
B Lucros 4,50% 112,54
2.611,16
3.006,51
subtotal 2 2.611,16
C Tributos 13,15% 395,36
C.1. ISSON 5,00% 150,33
C.2. PIS 0,65% 19,54
C.3. COFINS 3,00% 90,20
C.4. CRP 4,50% 135,29
TOTAL POR POSTO 3.006,51
2. QUADRO RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

A Médulo 1 - Composicdo da Remuneracdo 1.000,00
B Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios 1.008,68
[¢] Médulo 3 - Provisdo para Rescisédo 67,00
D Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 29,70
E Médulo 5 - Insumos Diversos 274,71
SUBTOTAL 2.380,09
‘F ‘Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 626,42
TOTAL POR EMPREGADO 3.006,51
TOTAL POR EMPREGADO 3.006,51
impacto de 13° salario sobre GRUPO A 1,32% 13,16
Impacto de férias e abono de férias s/GRUPO A 1,91% 19,12
Férias e Abono de Férias 12,10% 121,00
13° Salario 8,33% 83,30
Médulo 3 - Provisdo pra Rescisdo 6,70% 67,00

FGTS 0,00% -
RETENCAO POR POSTO 30,36% 303,58

TOTAL DA RETENGAO

303,58




MODELO

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS

AUXILIAR DE ARQUIVO

Médulo 1 - Remuneragéo 1.000,00
1.1 Remuneracgdo com base ma CCT 1.000,00
A Saléario 1.000,00
B Penosidade 0,00% -
C Assiduidade -
D Gratificacdo de funcéo 0,00% -
Médulo 2. Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios 1.008,68
2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 23,66% 236,58
A 13° salario 8,33% 83,30
B Férias e Abono de Férias 12,10% 121,00
C.a |Incidencia dos encargos previstos no modulo 2.2 sobre o médulo 2.1-A 1,32% 13,16
C.b |Incidencia dos encargos previstos no modulo 2.2 sobre o médulo 2.1-B 1,91% 19,12
TOTAL 236,58
2.2 - GPS, FGTS e outros. 15,80% 158,00
A INSS 0,00% -
B Salario Educacéo 2,50% 25,00
C Seguro Acidente (SAT-0,5 a 6,0%) 2,00% 20,00
D SESC 1,50% 15,00
E SENAC 1,00% 10,00
F SEBRAE 0,60% 6,00
F INCRA 0,20% 2,00
G FGTS 8,00% 80,00
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. 614,10
Vale Alimentacdo - 22/més (considerando PAT 20,0%) RS 22,00 387,20
B |Vale Transporte - 22 dias por més (2/dia) R$ 4,95 =
C |Cesta Basica 152,00
D |PCMSO CONFORME CLAUSULA XX DA CCT 49,00
E |Auxilio Plano de assisténcia e cuidado pessoal (CCT Seac Sinelpa 2024) 19,90
F |Seguro de vida 6,00
Quadro Resumo Mbédulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios 1.008,68
2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios 1.008,68
2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 236,58
2.2 - GPS, FGTS e outros. 158,00
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. 614,10
Médulo 3 - Provisdo pra Rescisdo 6,70% 67,00
A Aviso prévio indenizado 0,42% 4,20
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,03% 0,34
C Multa FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,25% 32,50
D Aviso Prévio Trabalhado * 1,94% 19,40
E Incidéncia dos Encargos do submédulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,31% 3,07
F Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,75% 7,50
G Indenizacdo Adicional 0,00% -
Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 2,97% 29,70
4.1 |Auséncias Legais 29,70
A Férias 0,93% 9,30
B Auséncias Legais 0,28% 2,80
© Licenca Paternidade 0,02% 0,20
D Auséncia por acidente de trabalho 0,28% 2,80
E Afastamento Maternidade 0,07% 0,70
F Auséncia por doenca 1,39% 13,90
G Incidéncia dos Encargos do submédulo 2.2 sobre o Auséncias Legais =
Médulo 5 - Insumos Diversos 274,71
A Uniformes - 02/ano (Custo Més) 63,66
B Materiais 132,00
C Equipamentos 79,05
SUBTOTAL SALARIO + ENCARGOS 2.380,09

INSUMOS




Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 626,42
A Despesas Operacionais e Administrativas 4,98% 118,53
subtotal 1 2.498,62
B Lucros 4,50% 112,54
2.611,16
3.006,51
subtotal 2 2.611,16
C Tributos 13,15% 395,36
C.1. ISSON 5,00% 150,33
C.2. PIS 0,65% 19,54
C.3. COFINS 3,00% 90,20
C.4. CRP 4,50% 135,29
TOTAL POR POSTO 3.006,51
2. QUADRO RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

A Médulo 1 - Composicdo da Remuneracdo 1.000,00
B Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios 1.008,68
[¢] Médulo 3 - Provisdo para Rescisédo 67,00
D Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 29,70
E Médulo 5 - Insumos Diversos 274,71
SUBTOTAL 2.380,09
‘F ‘Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 626,42
TOTAL POR EMPREGADO 3.006,51
TOTAL POR EMPREGADO 3.006,51
impacto de 13° salario sobre GRUPO A 1,32% 13,16
Impacto de férias e abono de férias s/GRUPO A 1,91% 19,12
Férias e Abono de Férias 12,10% 121,00
13° Salario 8,33% 83,30
Médulo 3 - Provisdo pra Rescisdo 6,70% 67,00

FGTS 0,00% -
RETENCAO POR POSTO 30,36% 303,58

TOTAL DA RETENGAO

303,58




MODELO

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS

AUXILIAR TECNICO

Médulo 1 - Remuneragéo 1.000,00
1.1 Remuneracgdo com base ma CCT 1.000,00
A Saléario 1.000,00
B Penosidade 0,00% -
C Assiduidade -
D Gratificacdo de funcéo 0,00% -
Médulo 2. Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios 1.008,68
2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 23,66% 236,58
A 13° salario 8,33% 83,30
B Férias e Abono de Férias 12,10% 121,00
C.a |Incidencia dos encargos previstos no modulo 2.2 sobre o médulo 2.1-A 1,32% 13,16
C.b |Incidencia dos encargos previstos no modulo 2.2 sobre o médulo 2.1-B 1,91% 19,12
TOTAL 236,58
2.2 - GPS, FGTS e outros. 15,80% 158,00
A INSS 0,00% -
B Salario Educacéo 2,50% 25,00
C Seguro Acidente (SAT-0,5 a 6,0%) 2,00% 20,00
D SESC 1,50% 15,00
E SENAC 1,00% 10,00
F SEBRAE 0,60% 6,00
F INCRA 0,20% 2,00
G FGTS 8,00% 80,00
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. 614,10
Vale Alimentacdo - 22/més (considerando PAT 20,0%) RS 22,00 387,20
B |Vale Transporte - 22 dias por més (2/dia) R$ 4,95 =
C |Cesta Basica 152,00
D |PCMSO CONFORME CLAUSULA XX DA CCT 49,00
E |Auxilio Plano de assisténcia e cuidado pessoal (CCT Seac Sinelpa 2024) 19,90
F |Seguro de vida 6,00
Quadro Resumo Mbédulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios 1.008,68
2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios 1.008,68
2.1 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 236,58
2.2 - GPS, FGTS e outros. 158,00
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios. 614,10
Médulo 3 - Provisdo pra Rescisdo 6,70% 67,00
A Aviso prévio indenizado 0,42% 4,20
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,03% 0,34
C Multa FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,25% 32,50
D Aviso Prévio Trabalhado * 1,94% 19,40
E Incidéncia dos Encargos do submédulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,31% 3,07
F Multa do FGTS e contribuicdo social sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,75% 7,50
G Indenizacdo Adicional 0,00% -
Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 2,97% 29,70
4.1 |Auséncias Legais 29,70
A Férias 0,93% 9,30
B Auséncias Legais 0,28% 2,80
© Licenca Paternidade 0,02% 0,20
D Auséncia por acidente de trabalho 0,28% 2,80
E Afastamento Maternidade 0,07% 0,70
F Auséncia por doenca 1,39% 13,90
G Incidéncia dos Encargos do submédulo 2.2 sobre o Auséncias Legais =
Médulo 5 - Insumos Diversos 274,71
A Uniformes - 02/ano (Custo Més) 63,66
B Materiais 132,00
C Equipamentos 79,05
SUBTOTAL SALARIO + ENCARGOS 2.380,09

INSUMOS




Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 626,42
A Despesas Operacionais e Administrativas 4,98% 118,53
subtotal 1 2.498,62
B Lucros 4,50% 112,54
2.611,16
3.006,51
subtotal 2 2.611,16
C Tributos 13,15% 395,36
C.1. ISSON 5,00% 150,33
C.2. PIS 0,65% 19,54
C.3. COFINS 3,00% 90,20
C.4. CRP 4,50% 135,29
TOTAL POR POSTO 3.006,51
2. QUADRO RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

A Médulo 1 - Composicdo da Remuneracdo 1.000,00
B Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios 1.008,68
[¢] Médulo 3 - Provisdo para Rescisédo 67,00
D Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 29,70
E Médulo 5 - Insumos Diversos 274,71
SUBTOTAL 2.380,09
‘F ‘Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 626,42
TOTAL POR EMPREGADO 3.006,51
TOTAL POR EMPREGADO 3.006,51
impacto de 13° salario sobre GRUPO A 1,32% 13,16
Impacto de férias e abono de férias s/GRUPO A 1,91% 19,12
Férias e Abono de Férias 12,10% 121,00
13° Salario 8,33% 83,30
Médulo 3 - Provisdo pra Rescisdo 6,70% 67,00

FGTS 0,00% -
RETENCAO POR POSTO 30,36% 303,58

TOTAL DA RETENGAO

303,58




PLANILHA MODELO

AUXILIAR DE ARQUIVO 50,00% 100,00%
valor da hora extra 7,50 10,00
VALOR DA HORA DE TRABALHO = remunerag¢do/200 5,00 5,00
hora extra 50,0% =( remuneracgdo/200)*1,5 7,50 10,00
hora extra 100,0% =( remuneracgdo/200)*2,0 10,00
1.1 Remuneracéao 1.000,00
A Salario 1.000,00
B Penosidade =
Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 8,23 10,97
A Despesas Operacionais e Administrativas 4,98% 0,37 0,50
subtotal 1 7,87 10,50
B Lucros 4,50% 0,35 0,47
9,47 12,63
subtotal 2 8,23 10,97
C Tributos 13,15% 1,25 1,66
C.1. ISSON 5,00% 0,47 0,63
C.2. PIS 0,65% 0,06 0,08
C.3. COFINS 3,00% 0,28 0,38
C.4. CRP 4,50% 0,43 0,57
TOTAL POR POSTO 9,47 12,63
AUXILIAR TECNICO 70,00% 120,00%
valor da hora extra 8,50 11,00
VALOR DA HORA DE TRABALHO = remunerag¢do/200 5,00 5,00
hora extra 70,0% =( remuneracgdo/200)*1,7 8,50 11,00
hora extra 120,0% =( remuneracgdo/200)*2,2 11,00
Médulo 1 - Remuneragdo 1.000,00
1.1 Remuneragdo 1.000,00
A Salario 1.000,00
C Assiduidade -
Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 9,33 12,07
A Despesas Operacionais e Administrativas 4,98% 0,42 0,55
subtotal 1 8,92 11,55
B Lucros 4,50% 0,40 0,52
10,74 13,90
subtotal 2 9,33 12,07
C Tributos 13,15% 1,41 1,83
C.1. ISSON 5,00% 0,54 0,69
C.2. PIS 0,65% 0,07 0,09
C.3. COFINS 3,00% 0,32 0,42
C.4. CRP 4,50% 0,48 0,63
TOTAL POR POSTO 10,74 13,90
TELEFONISTA 70,00% 120,00%
valor da hora extra 9,44 12,22
VALOR DA HORA DE TRABALHO = remunerag¢do/180 5,56 5,56
hora extra 70,0% =( remuneracdo/180)*1,7 9,44 12,22
hora extra 120,0% =( remuneracdo/180)*2,2 12,22
Médulo 1 - Remuneragdo 1.000,00
1.1 Remuneragdo 1.000,00
A Salario 1.000,00
gratificacao -
C Assiduidade -
Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 10,36 13,41
A Despesas Operacionais e Administrativas 4,98% 0,47 0,61
subtotal 1 9,91 12,83
B Lucros 4,50% 0,45 0,58
11,93 15,32
subtotal 2 10,36 13,41
¢ Tributos 8,65% 1,50 1,93




C.1. ISSQON 5,00% 0,60 0,77
C.2. PIS 0,65% 0,08 0,10
C.3. COFINS 3,00% 0,36 0,46
C.4. CRP 4,50% 0,47 0,60

TOTAL POR POSTO 11,86 15,34
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