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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada para prestagao
continua de servicos terceirizados, com cessdo de mado de obra residente, de apoio administrativo e
operacional, para alocacdo de postos de trabalho de telefonista, auxiliar de informatica, auxiliar de

arquivo, auxiliar de rotinas administrativas, supervisor e auxiliar de supervisao, para atuagdo nos
servigos de protocolo e expedicdo, arquivo, ouvidoria e atendimento aos clientes internos e externos do
Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, com prazo de vigéncia de 24 meses e possibilidade de prorrogacao,
a critério da Contratante, até o limite legal.

2. JUSTIFICATIVA

As secdes que integram as Coordenadorias de Gestio da Informacdo, documentacio e Meméria, de
Gestao de Aquisi¢oes, Material e Patrimonio, de Servicos Administrativos e de Registros e Informagdes
Processuais, bem assim, a Central de Atendimento ao Publico e a Ouvidoria do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia competem, dentre outras atividades, o recebimento, o registro, a distribui¢cdo e o
arquivamento de correspondéncias, documentos e processos, bem assim, o atendimento ao cliente interno
e externo, seja por telefone seja por outros meios, tais como WhatsApp corporativo, OTRS, correio

eletronico etc. Tais atividades contemplam no seu bojo atividades auxiliares, que apesar de
imprescindiveis para o bom funcionamento do Orgdo, ndo sdo inerentes as categorias funcionais que
integram o Tribunal, a exemplo de: recebimento, triagem e registro de dados contidos nos documentos
protocolizados ou expedidos; opera¢do em equipamentos de fac-simile, de reprografia e de digitalizacao
(scanner); recebimento, limpeza e registro de grande quantidade de documentos e anexos; preenchimento
de livro de protocolo; acondicionamento e preparacdo de documentos € processos para arquivamento;
captacdo e indexacdo de informagdes constantes de arquivos digitalizados e rastreamento de material
arquivado fisicamente para informacao a terceiros; descarte de documentos depois de decorrido o prazo
de guarda; triagem de atendimento, de forma a racionalizar e agilizar a recepg¢ao aos eleitores, através da
verificacdo de documentos pessoais e emissao e entrega de senhas, bem como a realizagao de atividades
de atendimento telefOnico, leitura de e-mail, atendimento de “chamados” em sistemas prOprios para
registro de demandas de servicos (a exemplo do OTRS, ASI e do sistema da Ouvidoria) etc.

A terceirizacdo desses servigos possibilitard a reducdo do envolvimento de servidores em tarefas
acessorias, instrumentais ou complementares as atividades finalisticas, proporcionado o acréscimo de
produtividade e a qualidade na execucdo das acdes inerentes aos cargos efetivos desta Justica
Especializada, especialmente no que tange as atividades de planejamento e controle.

Especificamente no que se refere ao atendimento telefOnico, teremos como efeitos imediatos a
desoneracao dos cartérios eleitorais da Capital e das unidades do Edificio-Sede quanto ao atendimento do
publico externo através do uso do telefone e WhatsApp corporativo, uma vez que as informacdes serao
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prestadas por atendentes capacitados para tal fim; reduciao da perda de ligagdes telefonicas ndo atendidas
e diminuicdo do atendimento presencial de eleitores que busquem orientacdes apenas para realizacdo de
procedimentos simples; facilitacdo do acesso aos servigos prestados pelo TRE-BA, através da Ouvidoria;
adequacdo do atendimento telefonico a atual estrutura do Tribunal e a crescente demanda de servigos
administrativos, judiciais e cartorarios.

Ainda no que tange ao atendimento aos clientes internos e externos, convém ressaltar que existem
diversos meios utilizados para registro de demanda, a exemplo do OTRS, do correio eletronico e da
chamada telefonica. Esses registros precisam ser tratados para que a demanda seja efetivamente atendida.

3. RELACAO DEMANDA PREVISTA E QUANTIDADE A SER CONTRATADA

Item Servicos Jornada N° de postos
1 Auxiliar de Arquivo 40 horas semanais 5
2 Auxiliar de Rotinas Administrativas 40 horas semanais 7
3 Auxiliar de Informética 40 horas semanais g
4 Telefonista 30 horas semanais 4
5 Supervisor 40 horas semanais 1
6 Auxiliar de Supervisao 40 horas semanais 1

3.1. ACRESCIMO DE POSTOS EM ANO ELEITORAL

Em ano eleitoral, assim entendido aquele em que ocorrerem elei¢des, plebiscito ou referendo, inclusive
elei¢des suplementares, poderd haver o acréscimo de postos, no periodo que antecede o encerramento do
cadastro e nos periodos que antecede e sucede a eleicdo, a critério da Contratante.

Nos anos em que ocorrem eleicoes regulares (eleicdes gerais ou municipais), o dia do pleito recai no
primeiro domingo de outubro, em primeiro turno, € no ultimo domingo do mesmo més, em segundo
turno. O encerramento do cadastro nesses anos ocorre 150 (cento e cinquenta) dias antes da data do pleito.
As datas das eleicdes suplementares, dos referendos e dos plebiscitos sdo estabelecidas nas normas que
determinarem a sua realizacgao.

QUANTITATIVO PERIODO ESTIMADO

POSTO DE TRABALHO ESTIMADO
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UANTITATIVO PERIODO ESTIMADO
POSTO DE TRABALHO Q ESTIMADO
Auxiliar de Rotinas Administrativas 6 Até 120 dias
Auxiliar de Informética 8 Até 120 dias
Telefonista 30 Até 150 dias
Supervisor 1 Até 120 dias
Auxiliar de Supervisao 1 Até 120 dias

OBS:

1. Os postos de trabalhos serdao alocados na sede do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, localizada

em Salvador/BA.

2. O quantitativo e o periodo de acréscimo em ano eleitoral sdo estimados.

4. ESPECIFICACAO DO SERVICO

4.1. ESPECIFICACOES GERAIS
4.1.1. PREPOSTO

4.1.1.1. A Contratada deverd indicar, mediante declaragdo, um preposto, aceito pela Fiscalizacdo do
Contrato, durante o periodo de vigéncia do contrato, para representd-la administrativamente,
sempre que for necessario. Na declaracdo devera constar o nome completo, n° do CPF e do

documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualifica¢do profissional.

4.1.1.2. O preposto, uma vez indicado pela empresa e aceito pela Administracdo do Tribunal, deverd
apresentar-se no Edificio-Sede do TRE-BA, situado a 1* Avenida do CAB, 150, Paralela,
Salvador-BA, até o quinto dia util apés o recebimento, pela Contratada, da via do Contrato
assinado, para firmar, juntamente com o(s) servidor(es) designado(s) para esse fim, aqui
denominados Fiscais do Contrato, o Termo de Abertura do Livro de Ocorréncias, destinado a
registrar as principais ocorréncias durante a execucdo do contrato. Nessa oportunidade, deverao
ser tratados os demais assuntos pertinentes a implantagdo de postos e a execug¢do do contrato,

relativos a sua competéncia.

4.1.1.3. O preposto devera estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as notas fiscais/faturas dos

servigos prestados.
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4.1.1.4. A Contratada orientard o seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da
Contratante, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas do Orgdo.

4.1.2. FORNECIMENTO DE UNIFORMES E MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

4.1.2.1. A Contratada devera providenciar para que os profissionais indicados apresentem-se ao servigo
trajando uniformes, bem como utilize os equipamentos de protecdo individual adequados a cada
atividade, fornecidos as expensas da empresa.

4.1.2.2. O primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue com antecedéncia suficiente para que os
empregados iniciem as atividades j4 uniformizados.

4.1.2.3. Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados mediante recibo (relacio nominal), cuja
cOpia devera ser entregue a Contratante, sempre que solicitado pela Fiscalizagao do Contrato.

4.1.2.4. O custo do uniforme ou dos EPIs ndo podera ser repassado ao ocupante do posto de trabalho. A
Contratada ndo poderd exigir do empregado o uniforme usado, quando da entrega dos novos.

4.1.3. DESCRICAO DO UNIFORME

4.1.3.1. A Contratada devera responsabilizar-se pelo fornecimento de todos os itens de uniformes nas
quantidades necessarias a perfeita execucdo dos servigos. Os itens que compdem o conjunto do
uniforme, que deverdo ser fornecidos antes do inicio da prestacdo dos servicos e substituidos
sempre que necessario, estao descritos a seguir (masculino ou feminino):

4.1.3.1.1. ESPECIFICACAO E QUANTIFICACAO DO UNIFORME

Item Descricao Unidade Quantidade
1 Camisa Unidade 2
2 Calga Unidade 2
3 Cinto Unidade 1
4 Meia de algodao Par 3
5 Sapato fechado ou ténis Par 2
6 Cracha Unidade 1
7 Jaleco (somente para o auxiliar de arquivo) Unidade 2

4.1.3.1.2. MATERIAIS/EQUIPAMENTOS
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4.1.3.1.2.1. A Contratada devera disponibilizar um (01) headset Giant USB PH245 (modelo utilizado
pela Ouvidoria do Tribunal) ou similar, para uso por cada um dos profissionais alocados
nos postos de trabalho de telefonista.

4.1.3.1.2.2. A Contratada devera disponibilizar, no minimo, os seguintes equipamentos de prote¢ao
individual: luvas e méscaras para os auxiliares de rotinas e de arquivo.

4.2. NORMAS GERAIS DE CONDUTA

Os profissionais indicados pela Contratada deverdo cumprir todas as normas gerais a seguir relacionadas,
e ainda as atribuicdes especificas de cada servico contratado, conforme consta das especificacoes técnicas
deste termo de referéncia:

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

b) Apresentar-se devidamente identificado(a) por cracha e uniformizado(a);

¢) Cumprir as normas de segurancga para acesso as dependéncias da Contratante;

d) Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade verificada;

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

f) Cumprir as normas internas do 6rgao;

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

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

i) Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas informatizados
disponiveis para a execucao dos servicos;

J) Assumir o posto com todos os acessorios necessarios para o bom desempenho do trabalho;

k) Receber/passar o servi¢o, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situacdes encontradas, bem
como as ordens e orientacoes recebidas;

1) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;
m) Manter atualizada a documentacao utilizada no posto;

n) Buscar orientacdo com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das atividades,
repassando-lhe o problema;

0) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;

p) Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer informacao considerada importante;
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q) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado,
durante o horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrup¢des desnecessarias nas
suas atividades;

r) Tratar a todos com urbanidade;

s) Nao abordar autoridades ou servidores para tratar de assuntos particulares, de servigo ou atinentes ao
contrato;

t) Nao participar, no ambito da Contratante, de grupos de manifestacdes ou reivindicagdes, evitando
espalhar boatos ou tecer comentarios desairosos ou desrespeitosos relativos a outras pessoas.

4.3. ESPECIFICACOES TECNICAS DOS SERVICOS
4.3.1. NORMAS GERAIS DE EXECUCAO DOS SERVICOS

4.3.1.1. O horario de prestacdo dos servicos serd das 7 as 19 horas, de segunda a sexta-feira, cabendo a
Contratante definir as escalas de horario para o cumprimento da jornada de trabalho que podera,
inclusive, ser estabelecida fora do horério de expediente informado, a depender da necessidade do
servigo.

4.3.1.2. Em carater excepcional podera haver servicos aos sabados, domingos e feriados e em horario
noturno, sempre observando-se a jornada legal didria e semanal.

4.3.1.3. O cumprimento da jornada diiria de trabalho serd controlado pela Contratada, através de
assinatura manual de folha de ponto em formulario fornecido pela Contratada ou através de
qualquer dispositivo ou meio eletronico que a Contratada coloque a disposi¢do dos empregados
para tal fim.

4.3.1.4. As frequéncias dos postos de trabalho serdo diariamente registradas, fazendo constar os horarios
de chegada, saida e intervalo para refei¢do.

4.3.1.5. HORAS EXTRAS

4.3.1.5.1. Excepcionalmente, a Contratante poderd autorizar a execucdo de servicos extraordinérios
(horas-extras) com o escopo de atender a situacdes de aumento excepcional de atividade, que
nao puderem ser realizadas no horario normal de trabalho.

4.3.1.5.2. Os servicos extraordindrios poderdo ser realizados em dias uteis, bem como aos sibados,
domingos e feriados e serdo requisitados a Contratada de acordo com a necessidade,
observando-se os limites estabelecidos na legislacdo trabalhista e as quantidades mensais
maximas apresentadas a seguir:
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4.3.1.5.2.1. Estimativa mensal por posto de trabalho:

QTD.
POSTO
Ano Nao Eleitoral Ano Eleitoral

Dias tteis | Domingos e | Dias tteis e | Domingos e

e sibados feriados sabados feriados
Supervisor 6 8 48 32

6 8 48 32

Auxiliar de Supervisao
Auxiliar de Arquivo 6 8 48 32
Auxiliar de Rotinas Administrativas 6 8 48 32
Auxiliar Informatica 6 8 48 32

4.3.1.5.2.2. CALCULO DA HORA EXTRA
A contratada serd remunerada pela prestacdo de horas-extras utilizando-se da seguinte formula:
VHE=[Sx(1+ES)x (1+D)x(1+CI)x (1+L)+D]/(1-T), onde:
VHE = Valor da Hora Extra;
ES = Encargos sociais relativos ao submodulo 4.1 da planilha de custo e formagdo de precos;
S = Saldrio;
I = Indice referente ao acréscimo legal sobre a hora normal;
D = Divisor - de acordo com a jornada mensal;
T = Tributos incidentes sobre o faturamento;
CI = Custos indiretos;

L = Lucro.

4.3.2. ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS SERVICOS
4.3.2.1. DESCRICAO DOS SERVICOS
4.3.2.1.1. SUPERVISOR

a) Ter conhecimento de todos os servicos a serem executados;
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b) Orientar os profissionais na execu¢ao das tarefas;

¢) Repassar aos profissionais orientacdes corretivas em carater particular e individual;
d) Conhecer regras basicas de seguranga do trabalho;

e) Ter bom relacionamento interpessoal;

f) Fazer cumprir a planilha de servicos, executando a supervisdo dos mesmos, de forma a obter uma
operacao correta e eficaz, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias da contratante;

g) Apresentar comunicados/relatérios dos servicos executados sempre que solicitados pela fiscalizagdo;

h) Controlar a frequéncia diaria dos profissionais, solicitando as reposi¢cdes dos mesmos nos casos de
falta de qualquer natureza;

i) Repassar aos profissionais as informacdes e orientacdes do contratante que forem passadas pelos
fiscais do contrato;

J) Fiscalizar se as normas e os procedimentos do Tribunal, relativos a prestagao dos servigos, estdo sendo
cumpridos pelos profissionais da contratada;

k) Informar a fiscalizacdo do contrato as ocorréncias relativas a cada profissional;

1) Apresentar comunicados/relatérios dos servigos executados sempre que solicitado pela fiscalizacao;
n) Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada;

0) Verificar o cumprimento, pelos profissionais, da obrigatoriedade do uso dos EPI’s, se for o caso;

p) Executar atividades pertinentes aos seus supervisionados;

q) Executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

4.3.2.1.2. AUXILIAR DE SUPERVISAO

a) Ter conhecimento de todos os servigos a serem executados;

b) Orientar os profissionais na execu¢do das tarefas;

¢) Repassar aos profissionais orientacdes corretivas em carater particular e individual;
d) Conhecer regras basicas de seguranga do trabalho;

e) Ter bom relacionamento interpessoal;

f) Fazer cumprir a planilha de servicos, executando a supervisdo dos mesmos, de forma a obter uma
operacao correta e eficaz, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias da contratante;

g) Apresentar comunicados/relatorios dos servigos executados sempre que solicitados pelo Supervisor;

h) Auxiliar o Supervisor no controle da frequéncia didria dos profissionais, solicitando as reposi¢cdes dos
mesmos nos casos de falta de qualquer natureza;
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i) Repassar aos profissionais as informacdes e orientacdes do contratante que forem passadas pelos
fiscais do contrato e pelo Supervisor;

J) Auxiliar o Supervisor na fiscalizacio do cumprimento, pelos empregados, das normas e dos
procedimentos do Tribunal, relativos a prestagao dos servigos;

k) Informar ao supervisor as ocorréncias relativas a cada profissional;

1) Apresentar comunicados/relatérios dos servigos executados sempre que solicitado pelo Supervisor;
n) Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada;

0) Verificar o cumprimento, pelos profissionais, da obrigatoriedade do uso dos EPI’s, se for o caso;

p) Executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

4.3.2.1.3. TELEFONISTA
a) Realizar o atendimento de eleitores;
b) Atender com prontidao os chamados telefonicos internos e externos, operando ramais;

¢) Efetuar triagem de ligacOes telefOnicas, recepcionando-as e transferindo-as as pessoas € aos setores
demandados;

d) Esclarecer duvidas de usuérios/cidadaos em geral;

e) Consultar os servidores responsaveis a fim de repassar dados precisos e corretos aos usuarios, quando
desconhecer as informacoes solicitadas e;

f) Receber, anotar e transmitir recados;
g) Lancar informagdes e dados nos sistemas proprios utilizados na execugdo dos servigos;

h) Executar outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

4.3.2.1.4. AUXILIAR DE ARQUIVO

a) Organizar documentos para posterior arquivamento;

b) Auxiliar no arquivamento de documentos;

¢) Auxiliar na busca de documentos arquivados;

d) Movimentar unidades de acondicionamento de documentos no arquivo de acordo com a necessidade;

e) Registrar a retirada de documentos da Secdo de Processamento e Arquivo, por empréstimo ou
consulta, pelas demais unidades do TRE e orgdos da Justica Eleitoral, bem como as devidas
devolugoes;

f) Auxiliar na catalogagdao de documentos;
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g) Zelar pela conservacdo de documentos arquivados;
h) Executar trabalhos, em equipamentos de tecnologia da informacao, referentes as atividades de arquivo;

i) Executar tarefas relacionadas ao descarte de documentos, utilizando-se, inclusive de meios mecénicos
como fragmentadoras de papel;

J) Outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratacao.

4.3.2.1.5. AUXILIAR DE INFORMATICA

a) Transcrever dados contidos nos documentos através do uso de equipamentos e sistemas especificos;
b) Manter banco de dados;

¢) Recuperar informagdes em microcomputadores;

d) Operar scanner de mesa, para digitalizacio de documentos e processos para posterior inclusdo em
sistemas de acompanhamento de documentos e processos;

e) Consultar e operar sistemas administrativos;
f) Elaborar planilhas estatisticas;
g) Captar e indexar informacdes constantes de arquivos digitalizados;

h) Outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

4.3.2.1.6. AUXILIAR DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
i) Auxiliar no recebimento, conferéncia e triagem de documentos;
J) Registrar a entrada e saida de documentos;

k) Conferir documentos e processos;

1) Acompanhar o tramite de processos e documentos;
m)Acompanhar a utilizacdo de material no ambito da unidade;

n) Preencher livro de protocolo;

0) Elaborar planilha de controle de recebimento de documentos;
p) Preencher planilha de estatisticas diversas;

q) Operar equipamentos de fac-simile, telefonia, fotocopiadoras e scanner;
r) Atender chamadas telefonicas;

s) Anotar e transmitir recados;



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
Secao de Licitacoes

t) Auxiliar na embalagem, desembalagem, etiquetagem e postagem de caixas, volumes de processos;
u) Cuidar da preparac¢do dos documentos;

v) Receber, orientar e encaminhar o publico;

w) Preparar documentacgao e correspondéncias para distribui¢ao externa;

x) Preparar e controlar expedi¢do de correspondéncia, documento e processo;

y) Auxiliar no controle de correspondéncias;

z) Outras atividades correlatas e que obedecam a natureza da contratagao.

4.3.3. QUALIFICACAO DOS PROFISSIONAIS A SEREM ALOCADOS NOS POSTOS DE
TRABALHO

Os profissionais que executardo os servicos deverdo apresentar, no minimo, a seguinte qualificacdo:

4.3.3.1. SUPERVISOR
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) Possuir o Ensino Médio completo e experiéncia na func¢ao;

¢) Experiéncia na utilizacdo de ferramentas de escritério (editor de texto, planilhas eletrOnicas, correio
eletronico, internet).

4.3.3.2. AUXILIAR DE SUPERVISAO
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) Possuir o Ensino Médio completo e experiéncia na func¢ao;

¢) Experiéncia na utilizacdo de ferramentas de escritério (editor de texto, planilhas eletrOnicas, correio
eletronico, internet).

4.3.3.3. AUXILIAR DE INFORMATICA
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) Possuir o Ensino Médio completo e experiéncia na func¢ao;

¢) Experiéncia na utilizacdo de ferramentas de escritério (editor de texto, planilhas eletrOnicas, correio
eletronico, internet);

d) Capacidade de sintese, de andlise e de concentracao;
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e) Cursos de softwares para Windows (sistema operacional utilizado pelo TRE), que somados apresentem
a carga horaria minima de 80 horas.

4.3.3.4. AUXILIAR DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
b) Possuir o Ensino Médio completo e experiéncia na func¢ao;

¢) Experiéncia na utilizacdo de ferramentas de escritério (editor de texto, planilhas eletrOnicas, correio
eletronico, internet).

4.3.3.5. AUXILIAR DE ARQUIVO

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

b) Possuir o Ensino Médio completo e experiéncia na func¢ao;
¢) Curso de arquivo, com carga horaria de 35 horas;

d) Experiéncia na utilizacdo de ferramentas de escritorio (editor de texto, planilhas eletrOnicas, correio
eletrdnico, internet).

4.3.3.6. TELEFONISTA

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos, conforme previsto pelas normas eleitorais vigentes;
b) Nivel de escolaridade: ensino médio completo;

¢) Curso na area de atendimento telefénico;

d) Conhecimentos basicos de informatica.

4.3.3.7. Todos os profissionais alocados nesses servicos deverdo demonstrar capacidade de concentracao,
desenvoltura, organizagdo, atencdo, polidez, zelo, discri¢do, presteza e responsabilidade na
execucdo das atividades.

4.3.3.8. Todos os profissionais alocados para a prestacio de servigos estardao subordinados as normas que
disciplinam a segurancga da informacao e do patrimonio da Justi¢a Eleitoral.

5. REMUNERACAO E OUTROS BENEFICIOS DOS PROFISSIONAIS
5.1. REMUNERACAO
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5.1.1. A remuneragdo dos profissionais observara o que for estabelecido na respectiva norma coletiva, se
houver, na legislacdo trabalhista e na proposta da Contratada, observadas as disposi¢oes
constantes do item 6 deste Termo de Referéncia.

5.2. ALIMENTACAO

5.2.1. O fornecimento da alimentac¢do dos profissionais observara a forma prevista na norma coletiva da
categoria, se houver, na legislacdo trabalhista e na proposta da Contratada.

5.3. TRANSPORTE

5.3.1. O transporte compreendera o valor integral da condug¢do necessaria ao deslocamento do
empregado de sua residéncia para o local da prestacdo do servigo e vice-versa. O valor devera ser
pago, integralmente, no primeiro dia ttil do més da prestacao dos servigos.

6. PROPOSTA DE PRECO

6.1. O regime de execucdo dos servigos serd por empreitada por pregco unitario, assim, os interessados
deverdo observar as seguintes regras na elaboracdo da sua proposta:

6.1.1. Nao serdo aceitas propostas com valor global superior ao estimado pela Administragdo ou com
precos manifestamente inexequiveis. Também ndo serdo aceitas propostas com valor unitario da
mao de obra (total da planilha de custos e formacao de precos de um posto de trabalho) maior do
que o valor or¢ado pela Administragao.

6.1.2. A Contratada considerard, quando do faturamento, o valor efetivamente pago aos empregados a
titulo de transporte e alimentacdo, observado o valor maximo proposto.

6.1.3. Os interessados devem ter aten¢do especial na indicacdo dos salarios dos empregados, com vista a
garantir a contratagdo de profissionais qualificados para a execucdo das tarefas. Ficando cientes
que caso cotem salarios baixos e ndo consigam contratar profissionais qualificados, ndo podera se
valer dessa situacdo para embasar pedido de revisdo contratual ou como justificativa para
descumprir o contrato.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1.  Sao obrigacdes da Contratante, além daquelas explicita ou implicitamente contidas no presente
termo de referéncia e na legislacao vigente:

a) Efetuar os pagamentos nas condi¢des e precos pactuados, desde que cumpridas PELA
Contratada as exigéncias contratuais;
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b) Acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, através de servidor especialmente designado
para este fim, nos termos do art. 67 da Lei n.° 8.666/93;

¢) Programar os servigos periodicamente através da equipe de gestdo do Contrato, os quais
deverdo ser cumpridos pela Contratada;

d) Notificar, por escrito, a Contratada, da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execugao dos servigos, fixando prazo para sua correcao;

e) Colocar a disposi¢ao da Contratada local para guarda dos uniformes e outros pertences dos
empregados;

f) Permitir o livre acesso dos empregados da Contratada para execugao dos servigos contratados;
g) Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada;

h) Zelar para que, durante a vigéncia do contrato, a Contratada cumpra as obrigacdes assumidas,
bem como sejam mantidas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas no processo
licitatdrio.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1.

Sao obrigacdes da Contratada, além daquelas explicita ou implicitamente contidas no presente
termo de referéncia, no Contrato e na legislagdo vigente:

a) Cumprir, e fazer cumprir por seus prepostos e colaboradores, o Cédigo de Etica do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia, Resolu¢do Administrativa n® 3/2017.

b) Prestar os servigcos, de modo regular, consoante as especificacoes deste Termo de Referéncia,
fornecendo todos os materiais e equipamentos e alocando todo o pessoal necessario ao
cumprimento das obrigacdes assumidas;

¢) Iniciar os servigos no prazo pactuado;
d) Empregar na execugdo dos servigos, pessoal devidamente qualificado;

e) Zelar pela conservacdo e bom funcionamento dos equipamentos de propriedade do TRE-BA
utilizados nos servicos, dando ciéncia de eventuais avarias;

f) Prover o pessoal necessario para garantir a execucdo continua dos servigos, nos regimes
contratados, sem interrup¢do, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta ao
servico, demissdo e outros analogos, obedecidas as disposicdes da legislacdo trabalhista
vigente;

g) Responder por danos causados por seus empregados ao TRE-BA ou a terceiros, em
decorréncia da execugdo dos servicos, decorrentes de culpa ou dolo;
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Reunir-se, sempre que necessario, com os responsaveis pela gestdo do Contrato para tratar de
assuntos pertinentes a contratacao;

Relatar ao gestor do Contrato toda e qualquer irregularidade observada em virtude da
prestacdo dos servicos;

Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante, cujas reclamacdes
obriga-se prontamente a atender;

Providenciar, em caso de greve ou quaisquer outras formas de paralisacdo do sistema de
transporte publico, o deslocamento dos empregados ao servico e seu retorno a residéncia;

Substituir, no prazo maximo de cinco dias uteis, sempre que exigido, qualquer empregado
cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais ou incompativeis
com o exercicio das fun¢des que lhe foram atribuidas;

Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o Contrato;

Efetuar o pagamento dos funciondrios impreterivelmente até o quinto dia udtil do més
subsequente ao da prestacdo dos servicos;

Fornecer a alimentacao e o transporte dos empregados;

Fornecer uniformes e crachd aos empregados envolvidos na prestagdo dos servigos, em
quantidade suficiente, de acordo com a descri¢do apresentada neste Termo de Referéncia;

Arcar com todos 0s encargos sociais previstos na legislacdo vigente e de quaisquer outros
encargos decorrentes de sua condicdo de empregadora, apresentando mensalmente a
Contratante, nas datas convencionadas, a comprovacao do recolhimento dos tributos devidos,
bem como a comprovac¢do dos demais valores que compdem a fatura, para que possam ser
liberadas para pagamento pela Fiscaliza¢ao do Contrato;

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a ser vitimas os empregados quando
em servigo, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias lhes assegurem e, ainda,
responsabilizar-se pelas demais exigéncias legais para o exercicio da atividade de seus
profissionais;

Efetuar a reciclagem dos seus empregados de modo que eles sempre estejam em condicdes
legais e técnicas para a execucgdo do servigo;

Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, em prazo determinado
pela Fiscalizacdo do contrato, os servicos em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecoes;

a. Caso a Contratada ndo efetue as reparagdes devidas no prazo estipulado, e esta inércia
estiver causando prejuizos de qualquer natureza ao Contratante, este podera adotar as

N

medidas com vistas a solu¢do do problema, podendo eventuais custos com os referidos
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servigos serem descontados das faturas de servico apresentadas pela Contratada, observado
o devido processo legal, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

Submeter a Contratante, previamente, a relacio nominal dos empregados em atividade no
local de prestacdo dos servigos, devendo comunicar qualquer alteracdo que venha a ocorrer
nos dados fornecidos, de imediato;

Manter vinculo empregaticio formal e expresso com os seus empregados, sendo responsavel
pelo pagamento de saldrios e todas as demais vantagens, recolhimento de todos os encargos
sociais e trabalhistas, fiscais e parafiscais, emolumentos, além de seguros e indenizacdes,
conforme a natureza juridica da Contratada, incidentes sobre o objeto do Contrato, ficando
ressalvado que a inadimpléncia da Contratada para com estes encargos nao ira transferir a
Contratante a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do Contrato, e
podera ensejar a rescisao do Contrato, caso a Contratada, uma vez notificada para regularizar
as pendéncias, permaneca inadimplente;

Nao repassar aos seus empregados os custos de qualquer dos itens do uniforme, EPI ou
crachés que lhe forem entregues;

Fornecer, se for o caso, todos os Equipamentos de Protecdo Individual, necessarios e
adequados ao desenvolvimento de cada tarefa na prestacdo dos servicos, conforme previsto na
NR-06 e NR-18 da Portaria n.° 3214 do Ministério do Trabalho, bem como demais

dispositivos de seguranca;

Diligenciar para que seus empregados trabalhem com os EPIs, se for o caso, evitando assim a
suspensdo dos servigos. O Onus da paralisacdo correrd por conta da Contratada, caso os
servicos sejam interrompidos pela falta do uso dos equipamentos de seguranca;

Realizar o controle de frequéncia de seus funcionarios, encaminhando os registros,
mensalmente, ao Contratante e mantendo-os em local de facil acesso para fiscalizacdo externa
e interna, responsabilizando-se, ainda, pela aquisi¢do, instalacgdio e manutencdo do
equipamento pertinente, se for o caso;

aa) Comunicar a Fiscalizacdo, por escrito, a substitui¢do de qualquer profissional alocado no

posto de trabalho;

bb) Em qualquer hipétese de substituicdo de empregado, comprovar que o substituto atende a

todas as condicdes de qualificagdo constantes neste Termo de Referéncia;

cc¢) Comunicar a Fiscalizagdo do Contrato qualquer anormalidade de caréter urgente, bem como

prestar os esclarecimentos necessarios, de maneira direta através do seu preposto ou,
extraordinariamente, através de telefone celular, cujo numero serd fornecido pela
Fiscalizagao.
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9. VIGENCIA DO CONTRATO, PRAZOS DE EXECUCAO E DE INICIO DOS SERVICOS

9.1.

9.2

O contrato terd a vigéncia de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data da sua assinatura, podendo
ser prorrogado até o limite legal;

A Contratada terd o prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar do recebimento da Ordem de Servico
(OS), para iniciar a execucao dos servicos.

10. PAGAMENTO

10.1.

10.2.

10.3.
10.4.

10.5.

10.6.

O pagamento sera efetuado mensalmente, sem qualquer acréscimo financeiro, mediante deposito
bancério até o décimo dia ttil ap6s a apresentagdo da nota fiscal/fatura relativa a prestacdo dos
servicos executados no més imediatamente anterior ao da sua emissdo, observada a ordem
cronolodgica estabelecida no art. 5° da Lei 8.666/93.

A Contratada estard sujeita aos ajustes no pagamento pelas metas ndo atendidas, conforme
estabelecido no Instrumento de Medi¢ao de Resultados (IMR) constante deste Termo de Referéncia.

A nota fiscal/fatura deve ser emitida, obrigatoriamente, no més subsequente a prestacao do servigo.

Para a efetivacdo do pagamento por parte da Contratante, além das exigéncias constantes do Edital e
do Contrato, devera a Contratada apresentar:

a) comprovante de pagamento de saldrios dos profissionais que prestaram servigos nas
dependéncias da Contratante, no prazo previsto em Lei, referente ao més a que se refere a
nota fiscal/fatura;

b)  folha de frequéncia dos empregados referente ao més da prestagdo do servigo;

¢) copia do comprovante de recolhimento da contribuicdo previdenciaria estabelecida para o
empregador e seus empregados, do més anterior ao que se refere a nota fiscal/fatura;

d) copia do comprovante de recolhimento do FGTS, referente ao més anterior ao que se refere
a nota fiscal/fatura;

e) comprovante de pagamento do 13° saldrio, da concessdo de férias e do correspondente
pagamento do adicional de férias, na forma da Lei.

O pagamento dos servigos prestados no tltimo més de vigéncia contratual somente ocorrera apds a
comprovagcao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas por parte da Contratada, haja vista a
implicacdo da responsabilidade subsidiaria da Contratante, quanto aquelas obrigacdes (art. 71 da
Lei n°® 8.666/93 e Sumula n° 331 do TST). A aplicagdo do disposto neste item ndo gerard
reajustamento de precgos.

Condiciona-se o pagamento, ainda, a declaracdo da Fiscalizacio do Contrato de que os servicos
foram executados na forma avengada.
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Quando ocorrerem eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela Administragao,
o valor devido devera ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracdo se fard desde a data de
seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de
0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacdo das seguintes
formulas:

I =(TX/100)/365

EM =1x N x VP, onde:

I = Indice de atualizacdo financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratdrios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; e

VP = Valor da parcela em atraso.

INEXECUCAO CONTRATUAL E PENALIDADES

Com fundamento no artigo 7° da Lei n° 10.520/2002, ficard impedida de licitar e contratar com a
Uniao e sera descredenciada do SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, garantida a ampla defesa,
sem prejuizo da rescisdo unilateral do contrato e da aplicacdo de multa de até 5% sobre o valor total
da contratacao, a Licitante ou a Contratada que:

11.1.1. Apresentar documentagao falsa;
11.1.2. Fraudar a execucao do contrato;
11.1.3. Comportar-se de modo inidoneo;
11.1.4. Cometer fraude fiscal;

11.1.5. Fizer declaracao falsa.

Com fundamento no art. 7° da Lei n°® 10.520/2002, a Contratante poderd aplicar a Contratada, pela
inexecugdo das obrigacdes assumidas e pelo retardamento ou pela falha na execuc¢do do Contrato,
isoladamente ou juntamente com as multas definidas neste Termo de Referéncia, o impedimento de
licitar e contratar com a Unido e descredenciamento no SICAF, ou nos sistemas de cadastramento
de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n® 10.520/2002, pelo prazo de até
cinco anos.

O retardamento da execucdo do contrato ficard configurado quando a Contratada deixar de iniciar,
sem justa causa, a execucdo dos servicos no prazo pactuado.
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11.3.1. Pelo atraso injustificado na execucdo do Contrato, podera ser aplicada a Contratada,
garantida a ampla defesa e o contraditorio, a multa de 1% sobre o valor mensal do posto
de trabalho cuja alocacdo se deu com atraso, por dia de atraso, até o limite de 10 dias.

11.4. A falha na execugdo do contrato estard configurada quando a Contratada se enquadrar em pelo
menos uma das situagdes previstas na tabela 3, respeitada a graduagdo de infragdes conforme a
tabela 1, e alcancar o total de 50 pontos, cumulativamente.

Tabela 1
GRAU PONTOS DA INFRACAO
1 2
2 3
3 4
4 5
5 8
6 10

11.5. Pelo descumprimento das obrigacdes contratuais, garantida a ampla defesa e o contraditério, a
Contratante aplicard multas conforme graduagao estabelecida nas seguintes tabelas:

Tabela 2

CORRESPONDENCIA

% do valor mensal do

GRAU Contrato, quando ndo

indicada outra base de
calculo

1 0,1%

0,2%

0,3%

0,5%
1%

N | B~ W N

2%
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Tabela 3
ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
Por empregado e por
Manter empregado sem qualifica¢do para a execugdo dos dia, sobre o valor do
r ualifi I xecu
1. Servicos preg 4 caop ¢ 5 posto de trabalho, até
cos- o limite de 5% ao
meés.
Retirar das dependéncias do TRE-BA quaisquer Por item e por
2. equipamentos ou materiais, previstos em contrato, sem 2 ocorréncia, até o
autorizagao prévia do Contratante. limite de 1% ao més.
3 Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de 3 Por ocorréncia, até o
" |seus agentes. limite de 3% ao més.
Por dia e por posto,
4 Suspender ou interromper, salvo por motivo de forca 4 até o limite de 5% ao
" | maior ou caso fortuito, os servi¢os contratuais. més, sem prejuizo da
glosa na fatura.
5 Utilizar as dependéncias da Contratante para fins 5 Por ocorréncia, até o
" |diversos do objeto do contrato. limite de 4% ao més.
Por ocorréncia, até o
limite de 10% ao
6 Recusar-se a executar servico determinado pela 6 més, sem prejuizo da
" |Fiscalizac¢@o, sem motivo justificado. glosa na fatura pelo
servico nao
executado.
Por empregado e por
ocorréncia, sobre o
valor do posto de
trabalho, até o limite
- Retirar empregados ou encarregados do servico durante o 4 de 4% ao més, sem

expediente, sem a anuéncia prévia da Contratante.

prejuizo da glosa na
fatura pelo posto de
trabalho
desguarnecido.
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ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:
Por empregado e por
dia, sobre o valor do
posto de trabalho, até
o i o limite de 4% ao
Substituir empregado faltoso, deixando o posto R . )
8. . 4 més, sem prejuizo do
desguarnecido.
desconto
proporcional no
pagamento pelo posto
desguarnecido.
Por empregado e por
Registrar e controlar, reiteradamente, a assiduidade e a dia, sobre o valor do
9. |pontualidade de seu pessoal. 2 posto de trabalho, até
o limite de 2% ao
mes.
Por empregado e por
. . ) dia, sobre o valor do
Substituir empregado que tenha conduta inconveniente ,
10. ou incompativel com suas atribuicdes > posto de trabalho, até
P coes. o limite de 5% ao
meés.
Cumprir determinagdo da Fiscalizacdo para controle de . )
11. |acesso de seus empregados. 2 Por ocorréncia, até o
limite de 2% ao més.
12 Cumprir  determinagao formal ou instrugao 4 Por ocorréncia, até o
" | complementar da Fiscalizagdo. limite de 4% ao més.
Apresentar, quando solicitado, documentagdo fiscal, .
. ) . Por ocorréncia e por
trabalhista, previdenciaria e outros documentos . i L.
13. N - ) } 5 dia, até o limite de
necessarios a comprovacido do cumprimento dos demais R
: 5% ao més.
encargos trabalhistas.
Por ocorréncia e por
Creditar os salarios nas contas bancarias dos empregado, sobre o
14. |empregados, em agéncias localizadas na cidade do local 6 valor do posto de

da prestacdo dos servicos ou em outro definido no Edital.

trabalho, até o limite
de 10% ao més.
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ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
Entregar (ou entregar com atraso) os esclarecimentos ..
. .. ) e om . Por ocorréncia e por
formais solicitados para sanar as inconsisténcias ou ) . ..
15. . . . ~ 3 dia, até o limite de
diuvidas suscitadas durante a analise da documentagdo .
. 3% ao més.
exigida por forca do contrato.
Por empregado e por
dia de
. .. indisponibilidade do
Fornecer EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual) P _
. EPI ou pelo ndo uso,
16. |aos seus empregados e atuar para que eles os utilizem 6
i sobre o valor do
efetivamente. .
posto de trabalho, até
o limite de 10% ao
meés.
Efetuar o pagamento de salarios, vales transporte, vales
. . .. Por empregado e por
refeicdo, seguros, encargos fiscais e sociais, como N
. o .. oA ocorréncia, sobre o
recolhimentos das contribui¢des sociais da Previdéncia
17. 6 valor do posto de

Social ou do FGTS, bem como arcar com quaisquer

N

despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a execugdo
do contrato nas datas avencadas.

trabalho, até o limite
de 10% ao més.

11.6. A Contratante poderd aplicar a Contratada que der causa a rescisdo do contrato do contrato a multa

de 5% do valor remanescente do ajuste. Caso ja tenha havido aplicagdo de multa a Contratada, pelas

infragdes que culminaram na rescisdo unilateral do ajuste, ndo se aplicard o quanto previsto neste
item.

11.7. Pela inexecugdo total do objeto, garantida a ampla defesa e o contraditério, a Contratada estara
sujeita a multa de 5% do valor total do contrato.

12. GARANTIA CONTRATUAL

12.1.

estabelecidas no Edital.

13. MEDIDAS ACAUTELADORAS

No prazo de 15 dias, a contar do recebimento da sua via do Contrato assinado, a Contratada
prestard garantia contratual equivalente a 5% do valor contratado, observadas as regras
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13.1. Ocorrendo inadimplemento contratual, a Administracdo poderd, com base no artigo 45 da Lei n°
9.784/1999 e _, do TRE/BA, reter, de forma cautelar, dos
pagamentos devidos a Contratada, valor relativo a eventual multa a ser-lhe aplicada.

13.2. Finalizado o processo administrativo de apuracdo das faltas contratuais cometidas pela Contratada,
tendo a Administracdo decidido pela penalizacdo, o valor retido cautelarmente sera convertido em
multa. Ndo havendo decisdo condenatdria, o valor serd restituido, monetariamente corrigido pelo
mesmo indice de reajuste dos pagamentos devidos a Contratada.

14. HABILITACAO
14.1. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

a) Certidao negativa de feitos sobre faléncia, recuperacio judicial ou recuperacdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede da empresa;

14.1.1. Os documentos exigidos para fins de qualificacido econdmico-financeira deverao
comprovar o seguinte:

a) Indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1;

b) Capital Circulante Liquido - CCL ou Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo
Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por
cento) do valor da proposta da licitante;

¢)  Patrimdnio Liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor da proposta da
licitante.

14.1.1.1. Serdo inabilitadas as empresas que apresentarem resultado menor ou igual a 1 (um)
em qualquer dos indices de liquidez ou solvéncia (LG, SG, LC).

14.1.1.2. E vedada a substituicio do Balanco Patrimonial por balancetes ou balangos
provisorios.
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14.2. QUALIFICACAO TECNICA:

14.2.1.

14.2.2.

14.2.3.

14.2.4.

14.2.5.
14.2.6.

Atestado(s) e/ou declaracdo(des) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s)
juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da empresa, que comprove(m) aptidao
para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades
com o objeto desta contratagcdo, assim entendida a que demonstra que a empresa gerencia
ou gerenciou servigos terceirizados, com, no minimo, 20 (vinte) postos de trabalho;

Sera aceito o somatério de atestados e/ou declaracdes de periodos concomitantes para
comprovar a capacidade técnica;

O(s) atestado(s) ou declaracao(des) de capacidade técnica deveri(ao) se referir a servigos
prestados no ambito de atividade econdmica principal e/ou secundaria da empresa;

Comprovacdo de experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacio de servigcos
terceirizados, ininterruptos ou ndo, até a data da licitagao;

Os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez;

Para a comprovacgdo de tempo de experiéncia, poderdo ser aceitos copias de contratos ou
outros documentos idoneos, mediante diligéncia.

15. INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

15.1. Seré adotado, durante toda a vigéncia do contrato, “Instrumento de Medic@o de Resultados - IMR”
estabelecido na IN n° 05/2017 — SLTI - MPOG e Portaria DG n° 103/2018 do TRE-BA,
contemplando indicadores e respectivas metas a cumprir, que serdo acompanhados pela fiscalizacao
designada pela Contratante, visando a qualidade da prestagao do servico e respectiva adequacao de
pagamento (Anexo A).

15.2. Os indicadores eleitos refletem fatores que estdo sob controle da Contratante e da Contratada no
acompanhamento e na execuc¢do do Contrato, que sdo essencialmente relevantes para obtencdo de
resultados positivos dos servigos.

15.3. Os indicadores sdo:

15.3.1.
15.3.2.
15.3.3.

Assiduidade e Pontualidade;
Urbanidade e cortesia;

Eficiéncia.

15.4. Os servigos serdo avaliados trimestral e consecutivamente como forma de verificacao da qualidade

de sua

prestacdo. No 1° dia util do més subsequente aquele em que se completar o trimestre, a

Fiscalizagao do Contrato formalizara a avaliagdo.

15.4.1.

A equipe de gestao do contrato podera utilizar-se de pesquisa de satisfacdo, com perguntas
objetivas que permitam avaliar o cumprimento das metas relacionadas a cada indicador.



15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.
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O fiscal do contrato acompanhard mensalmente o cumprimento das obrigacdes previstas na tabela
II (anexo A).

Apurado o nimero de ocorréncias do IMR conforme tabela II (anexo A), na fatura do més da

formalizagdo prevista no item 15.4, a Contratante providenciara a glosa conforme tabela I (anexo
A).

A Contratante notificard a Contratada quanto a formalizacdo mencionada no subitem 15.4, até o 5°
(quinto) dia ttil imediatamente posterior ao da formalizacao.

A Contratada terd 3 (trés) dias tteis, antes do pagamento da fatura, para apresentar recurso quantos
aos apontamentos do IMR.

Os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no Instrumento
de Medicao de Resultados - IMR.

15.10. O Instrumento de Medicao de Resultados (IMR) € parte integrante do Contrato.
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ANEXO A DO TERMO DE REFERENCIA

INSTRUMENTOS DE MEDICAO DE RESULTADOS

INDICADORES DE DESEMPENHO
TABELA I

INDICADORES

PROPORCIONALIDADE DO ATINGIMENTO DAS METAS

Item Descricao
Garantir que a prestagdo dos servicos se dé de forma regular, plena e eficiente
Finalidade e que os profissionais alocados nos postos de trabalho demonstrem urbanidade

e cortesia no trato com os servidores e o publico em geral.

Meta a cumprir

100% dos servigos, sem ocorréncias que estejam na esfera de controle da
Contratada.

Instrumento de medigao

Planilha de controle dos servicos executados, conforme modelo abaixo
indicado.

Forma de acompanhamento

A fiscalizagdo do contrato acompanhara mensalmente o cumprimento das
obrigagdes apontadas como indicadores, conforme perspectiva da Contratante,
para posterior langamento do resultado na planilha de controle.

Periodicidade

Trimestral

Mecanismo de Calculo

O numero de ocorréncias no trimestre refletird o percentual de atingimento da
meta (%) ou, a glosa, pelo ndo atingimento.

Inicio de Vigéncia

Data estabelecida para o inicio da execucao dos servigos.

Faixas de ajuste no pagamento

0 a 6 ocorréncias: 100% da meta = recebimento de 100% da fatura;
7 a 12 ocorréncias: 98% da meta = recebimento de 98% da fatura;
13 a 20 ocorréncias: 95% da meta = recebimento de 95% da fatura;

21 a 30 ocorréncias: 90% da meta = recebimento de 90% da fatura.

Sancdo

A existéncia de mais de 30 (trinta) ocorréncias, em um mesmo trimestre,
faculta a Contratante a rescisdo unilateral do ajuste, com as consequéncias dela
decorrentes.
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TABELA II

AVALIACAO TRIMESTRAL

ITEM

OCORRENCIAS

DESCRICAO Més 1 Més 2 Més 3

N° de
ocorréncias

Qtd. Qtd. Qtd.

Qtd.

Permitir que o empregado apresente-se com
atraso para assumir o posto ou o deixe antes do
final da jornada, sem justa causa e sem que seja
compensada a jornada mensal.

Permitir que o empregado assuma o posto sem os
materiais € equipamentos necessarios a perfeita
execucdo dos servigos, ou sem uniforme e/ou
cracha.

Dispensar tratamento descortés a servidor ou ao
publico em geral, na execucao dos servigos.

Nao atingir, por culpa ou dolo, a produtividade
esperada, conforme acordado entre Contratante e
Contratada.

Permitir que o empregado envolva-se em
atividades alheias ao objeto da prestacdo dos
servicos ou demonstre falta de conhecimento das
tarefas a serem executadas.

Descumprir prazo, estabelecido especificamente
neste termo de referéncia ou definido em comum
acordo entre a Contratante e a Contratada, para
conclusdo de atividades relativas a execugdo dos
servigos contratados.

Demonstrar falta de habilidade na operacdo de
equipamentos ¢ sistemas utilizados na execucao
das tarefas inerentes aos servi¢os contratados.

TOTAL




