TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa especializada para prestacao
de servigos terceirizados, com cessdo de mao de obra residente, de apoio administrativo e operacional,
abrangendo os postos de telefonista e supervisao.

2. JUSTIFICATIVA

Em atendimento ao quanto determinado pelo Tribunal Superior Eleitoral, o Tribunal Regional Eleitoral
da Bahia deu inicio ao Projeto do Segundo Ciclo de Revisdo Biométrica, por meio do qual ficou
estabelecida a meta de recadastrar 2.608.177 eleitores no periodo compreendido entre 13.05.2019 a 18
de fevereiro de 2020.

Os trabalhos de revisdo biométrica ocorrerdo em 281 municipios distribuidos por todo o Estado da
Bahia e o atendimento ao eleitor tomard lugar na sede dos cartérios eleitorais € em postos de
atendimento espalhados pelos municipios envolvidos no recadastramento.

A nova sistemadtica de recep¢ao do eleitor a ser adotada por este Regional, nesta etapa final da revisao
biométrica, privilegia o agendamento dos atendimentos, de forma a evitar filas e confusdes que sdo
comuns em aglomeracdes de pessoas. Assim, serd necessaria a montagem de estrutura de pessoal para
promover o recebimento das ligagcdes telefonicas de forma a viabilizar a marcagdo prévia do
atendimento. O Tribunal ndo tem como disponibilizar servidores do quadro de pessoal para realizar esse
atendimento sem prejudicar os servicos administrativos e judiciais que sdao entregues a sociedade. Por
1ss0, a Administragdo precisa lancar mao da contratacao de prestacao de servigos terceirizados.

Ressalte-se que a disponibilizagdo de canal para agendamento na rede mundial de computadores
(internet), conquanto seja uma ferramenta util, ndo surtiu o efeito desejado. Verificou-se que o
quantitativo de marcagdo por esse meio revelou-se muito aquém do necessario para dar vazao ao
cadastramento de todos os eleitores ainda ndo biometrizados, no prazo estipulado. Atribui-se essa
reduzida procura ao site de agendamento o fato de grande parte do eleitorado que serd biometrizado
residir em zona rural, com pouco ou nenhum acesso a internet.

Noutro ponto, a disponibilizacdo de agendamento via telefone teve um retorno excepcional, ndo sendo,
contudo, possivel a equipe existente (oito atendentes) conseguir dar vazao a demanda.

A contratagdo emergencial justifica-se pelo fato de que o Tribunal estd com o prazo final para conclusao
da revisdo biométrica se aproximando. O préximo exercicio sera ano eleitoral, periodo em que o
alistamento somente ¢ realizado até inicio de maio, sendo, portanto, imprescindivel que o Tribunal
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intensifique a revisdo em 2019, para que no préximo ano o numero de eleitores a ser biometrizado possa
ser comportado no curto periodo até o fechamento do cadastro. Ademais, os pleitos municipais sao
historicamente complicados, tumultuados, nos quais os animos estao exaltados. A revisao extraordinaria
tem como resultado para os ndo revisados o cancelamento dos titulos eleitorais. E necessario que se
possa dispor de tempo para a regularizacdo desses titulos, de forma a minimizar eventuais tumultos por
ocasido do pleito.

Além disso, convém salientar que a sistemdatica de atendimento sem hora marcada, que vem sendo
adotada pelo Tribunal, revelou-se insatisfatoria. Com efeito, as longas filas que se formaram nas
unidades cartordrias que passavam por revisdo biométrica extraordindria resultaram em disturbios,
alteragOes, brigas, ameacas, agressoes fisicas e verbais entre eleitores (podendo em momentos de maior
tensao ter chegado as vias de fato) e, inclusive, entre eleitores e servidores da Justica Eleitoral.

Assim, a disponibilizacdo de meio eficaz de agendamento, que observard o horario de preferéncia do
eleitor e de acordo com sua disponibilidade, permitird um atendimento 4gil e humano, evitando a
repeticdo dos problemas verificados até entao.

3. RELACAO DEMANDA PREVISTA E QUANTIDADE A SER CONTRATADA

Item Servicos Jornada N° de postos
1 Telefonista 36 horas semanais 100
2 Supervisor 44 horas semanais 2

OBS:

1. Os postos de trabalhos serdo alocados na sede do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia,
localizada em Salvador/BA.

2. A ordem de servico emitida pela Fiscalizacdo do Contrato indicard o quantitativo de postos a
serem alocados.

4. ESPECIFICACAO DO SERVICO

4.1. O treinamento do pessoal para utilizacdo do sistema de agendamento e do ELO sera de
responsabilidade da Contratante.
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4.2. ESPECIFICACOES TECNICAS
4.2.1. PREPOSTO

4.2.1.1. A Contratada devera indicar, mediante declaracdo, um preposto, aceito pela Fiscalizacao do
Contrato, durante o periodo de vigéncia do contrato, para representd-la administrativamente,
sempre que for necessario. Na declaracdo deverd constar o nome completo, n° do CPF e do
documento de identidade, além dos dados relacionados a sua qualifica¢do profissional.

4.2.1.2. O preposto, uma vez indicado pela empresa e aceito pela Administragcdo do Tribunal, devera
apresentar-se no Edificio-Sede do TRE-BA, situado a 1* Avenida do CAB, 150, Paralela,
Salvador-BA, até o quinto dia util ap6s 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, deverdo
ser tratados os demais assuntos pertinentes a implantacdo de postos e a execu¢do do contrato,
relativos a sua competéncia.

4.2.1.3. O preposto deverd estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as notas fiscais/faturas dos
servigos prestados.

4.2.1.4. A Contratada orientard o seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientacdes da
Administragio, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas do Orgo.

4.2.2. FORNECIMENTO DE UNIFORMES E MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

4.2.2.1. A Contratada devera providenciar para que os profissionais indicados apresentem-se ao servico
trajando uniformes fornecidos as expensas da empresa.

4.2.2.2.0 primeiro conjunto de uniforme devera ser entregue com antecedéncia suficiente para que os
empregados iniciem as atividades ja uniformizados.

4.2.2.3. Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados mediante recibo (relagdo nominal), cuja
copia devera ser entregue a Contratante, sempre que solicitado pela Fiscaliza¢dao do Contrato.

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

4.2.3. DESCRICAO DO UNIFORME

4.2.3.1. A Contratada devera responsabilizar-se pelo fornecimento de todos os itens de uniformes nas
quantidades necessarias a perfeita execu¢do dos servicos. Os itens que compdem o conjunto do
uniforme, que devera ser fornecido antes do inicio da prestacdo dos servigos (item 4.2.2.2) e
substituidos sempre que necessario, estao descritos a seguir (masculino ou feminino):
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4.2.3.1.1. SUPERVISOR E TELEFONISTA

Item Descricao Unidade Quantidade
1 Camisa Unidade 2
2 Calca Unidade 2
3 Cinto Unidade 1
4 Meia de algodao Par 3
5 Sapato fechado ou ténis Par 1
6 Cracha Unidade 1

4.2.3.1.2. MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

4.2.3.1.2.1. 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.

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

4.3.1.1. O horério de prestagdo dos servigos serd das 7 as 19 horas, de segunda a sabado, cabendo a
Contratante definir as escalas de horério para o cumprimento da jornada de trabalho que podera,
inclusive, ser estabelecida fora do horario de expediente informado, a depender da necessidade
do servico.

4.3.1.2. Em caréter excepcional poderd haver servicos aos domingos e feriados e em horario noturno,
sempre observando-se a jornada legal diaria e semanal.

4.3.1.3. O cumprimento da jornada didria 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 refeicao.

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
Em: 28/05/2019 17:35:21
Por: MAXWELL MASCARENHAS DOS ANJOS




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

4.3.1.5. ESTIMATIVAS DE HORAS EXTRAS

4.3.1.5.1. Excepcionalmente, a Contratante podera autorizar a execucdo de servicos extraordinarios
(horas-extras) com o escopo de atender a situagdes de aumento excepcional de atividade, que
ndo puderem ser realizadas no horario normal de trabalho.

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

4.3.1.5.2.1. Estimativa mensal por posto de trabalho:

QTD.
POSTO Dias tteis e sabados Domingos e
feriados
Supervisor 20 10

4.3.1.5.2.2. CALCULO DA HORA EXTRA
A contratada serd remunerada pela prestacao de horas-extras utilizando-se da seguinte férmula:
VHE=[Sx(I+ES)x (1 +Dx (1 +CDhx(1+L)+D]/(1-T), onde:

VHE = Valor da Hora Extra;

ES = Encargos sociais relativos ao submodulo 4.1 da planilha de custo e formacdo 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.

4.3.1.6. 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 servigo contratado, conforme consta das
especificacdes técnicas deste termo de referéncia:
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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 crachd 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
organizacdo 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 servico, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situacdes encontradas, bem
como as ordens e orientagOes 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;

q) Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o servico desempenhado,
durante o horéario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupcdes 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.
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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;

b) Orientar os profissionais na execugdo 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 servigos, executando a supervisdo dos mesmos, de forma a obter uma
operacdo correta e eficaz, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias da contratante;

g) Apresentar comunicados/relatorios dos servicos executados sempre que solicitados pela fiscalizagao;

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

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

J) Fiscalizar se as normas e os procedimentos do Tribunal, relativos a prestacdo dos servicos, estao
sendo cumpridos pelos profissionais da contratada;

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

1) Apresentar comunicados/relatorios dos servicos executados sempre que solicitado pela fiscalizagao;
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 contratagdo.

4.3.2.1.2. TELEFONISTA

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

¢) Efetuar triagem de ligacdes telefonicas, recepcionando-as e transferindo-as as pessoas e aos setores
demandados;

d) Esclarecer dividas de usuérios/cidaddos em geral;

e) Consultar os servidores responsaveis a fim de repassar dados precisos e corretos aos usuarios, quando
desconhecer as informagoes solicitadas e;
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f) Receber, anotar e transmitir recados;

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

4.3.3. QUALIFICACAO DOS PROFISSIONAIS CONTRATADOS

Os profissionais que executardo os servigos 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 funcao;

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

d) Nao ser filiado a partido politico;

e) Nao ser conjuge, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de
ocupantes de cargos de direcdo e assessoramento € de membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral
(art. 3° da Resolugao CNJ n° 9/2005), sendo de responsabilidade da Contratada a verificacdo da
situacdo descrita neste item.

4.3.3.2. 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;

e) Nao ser filiado a partido politico;

f) Nao ser conjuge, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de
ocupantes de cargos de direcdo e assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral
(art. 3° da Resolucao CNJ n° 9/2005), sendo de responsabilidade da Contratada a verificacio da situacdo
descrita neste item.

4.3.3.3. A qualquer momento a contratada poderd ser instada a comprovar a qualificacio dos
profissionais.

4.3.3.4. Todos os profissionais alocados nesses servicos deverdo demonstrar capacidade de
concentracdo, desenvoltura, organizacdo, aten¢do, polidez, zelo, discricdo, presteza e
responsabilidade na execucdo das atividades.
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4.3.3.5. Todos os profissionais alocados para a prestacdo de servigcos estardo subordinados as normas
que disciplinam a segurancga da informacdo e do patrimonio da Justica Eleitoral, dos servidores e
de terceiros e assinar Termo de Responsabilidade e de Compromisso de Manuten¢do de Sigilo
(Anexo A).

5. REMUNERACAO E OUTROS BENEFiCIOS DOS PROFISSIONAIS
5.1. REMUNERACAO

5.1.1. A remuneracdo dos profissionais observara o que for estabelecido na respectiva norma coletiva,
se houver, na legislagdo trabalhista e na proposta da Contratada, observadas as disposicoes
constantes do item 6 deste Termo de Referéncia.

5.2. ALIMENTACAO

5.2.1. O fornecimento da alimentagdo 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 compreenderd o valor integral da condugdo necessiria 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 prestacdo dos servicos.

6. PROPOSTA DE PRECO

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

6.1.1. Nao serdo aceitas propostas com valor global superior ao estimado pela Administracdo ou com
precos manifestamente inexequiveis. Também nao serdo aceitas propostas com valor unitario da
mao de obra (total da planilha de custos e formacdo de precos de um posto de trabalho) maior do
que o valor or¢cado pela Administracao.

6.1.2. A Contratada considerara, quando do faturamento, o valor efetivamente pago aos empregados a
titulo de transporte e alimentagdo, observado o valor mdximo proposto.

6.1.3. Os interessados devem ter atencdo especial na indicac¢ao dos salarios dos empregados, com vista
a garantir a contratagdo de profissionais qualificados para a execugdo das tarefas. Ficando
cientes que caso cotem salarios baixos e ndo consigam contratar profissionais qualificados, nao
podera se valer dessa situacdo para embasar pedido de revisdo contratual ou como justificativa
para descumprir o contrato.
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7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. Sao obrigacdes da Contratante, além daquelas explicita ou implicitamente contidas no presente

termo de referéncia e na legislacio vigente:

a)

b)

)

d

e)

g)
h)

Efetuar os pagamentos nas condi¢des e precos pactuados, desde que cumpridas as exigéncias
contratuais por parte da Contratada;

Acompanhar e fiscalizar a execucdo 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 gestdao do Contrato, os quais
deverdo ser cumpridos pela Contratada;

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

Colocar a disposi¢cao da Contratada local para guarda dos uniformes e outros pertences dos
empregados;
Permitir o livre acesso dos empregados da Contratada para execucdo dos servigos
contratados;

Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada;

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

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. Séao obrigagdes da Contratada, além daquelas explicita ou implicitamente contidas no presente

termo de referéncia, no Contrato e na legislacdo vigente:

a)

b)

d)
e)

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

Prestar os servicos, de modo regular, consoante as especificacdes deste Termo de
Referéncia, fornecendo todos os materiais e alocando todo o pessoal necessirio ao
cumprimento das obrigacdes assumidas;

Iniciar os servigos no prazo pactuado;
Empregar na execucio dos servicos pessoal devidamente qualificado;

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

h)

k)

)

r)
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Prover o pessoal necessario para garantir a execucdo continua dos servi¢os, nos regimes
contratados, sem interrup¢do, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, falta ao
servico, demissdo e outros andlogos, obedecidas as disposi¢des da legislacdo trabalhista
vigente;

Responder por danos causados por seus empregados ao TRE-BA ou a terceiros, em
decorréncia da execugdo dos servigos, decorrentes de sua culpa ou dolo;

Reunir-se, sempre que necessario, com os responsaveis pela gestdo do Contrato para tratar
de assuntos pertinentes a contratagao;

Relatar ao gestor do Contrato toda e qualquer irregularidade observada em virtude da
prestacao dos servigos;

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

Providenciar, em caso de greve ou quaisquer outras formas de paralisacao do sistema de
transporte publico, o deslocamento dos empregados ao servigo 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, sem a prévia e expressa anuéncia
do TRE-BA;

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

Fornecer a alimentacdo e o transporte dos empregados.

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

Arcar com todos os encargos sociais previstos na legislagdo vigente e de quaisquer outros
encargos decorrentes de sua condicdo de empregadora, apresentando mensalmente a
Contratante, nas datas convencionadas, a comprova¢do do recolhimento dos tributos
devidos, bem como a comprovacdo dos demais valores que compdem a fatura, para que
possam ser liberadas para pagamento pela Fiscalizacdo do Contrato;

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a ser vitimas os empregados quando
em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdencidrias lhes assegurem e, ainda,
responsabilizar-se pelas demais exigéncias legais para o exercicio da atividade de seus
profissionais;
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Responder por danos ou desaparecimentos de bens, da Contratante ou de terceiros, que
venham a ser causadas por seus empregados ou preposto, desde que fique comprovada sua
responsabilidade, de acordo com o art. 70, da Lei n.° 8.666/93;

Efetuar a reciclagem dos seus empregados de modo que eles sempre estejam em condigdes
legais e técnicas para a execuc¢do do servico;

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

a. Caso a Contratada nao efetue as reparacdes devidas no prazo estipulado, e esta inércia
estiver causando prejuizos de qualquer natureza ao Contratante, este poderd adotar as
medidas com vistas a solu¢do do problema, podendo eventuais custos com os referidos
servicos serem descontados das faturas de servigo 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 prestacao dos servigos, devendo comunicar qualquer alteragdo que venha a ocorrer
nos dados fornecidos, de imediato;

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

N3ao repassar aos seus empregados os custos de qualquer dos itens do uniforme ou crachas
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 servigos, 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 0nus 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 fécil acesso para fiscalizacdo
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externa e interna, responsabilizando-se, ainda, pela aquisi¢do, instalacio e manutencdo do
equipamento pertinente, se for o caso;

bb) Comunicar a Fiscaliza¢do, por escrito, a substituicdo de qualquer profissional alocado no
posto de trabalho;

cc) Em qualquer hipdtese de substituicdo de empregado, comprovar que o substituto atende a
todas as condicdes de qualificagdo constantes neste Termo de Referéncia;

dd) Comunicar a Fiscalizacdo 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 nimero serd fornecido pela
Fiscalizacdo.

9. VIGENCIA DO CONTRATO, PRAZOS DE EXECUCAO E DE INIiCIO DOS SERVICOS
9.1. O contrato terd a vigéncia de até 180 (cento e oitenta) dias, a contar da data da sua assinatura;

9.2. A Contratada terd o prazo de 5 (cinco) dias, a contar do recebimento da Ordem de Servigo (OS),
para iniciar a execugdo dos servicos.

10. PAGAMENTO

10.1. O pagamento sera efetuado, mensalmente, sem qualquer acréscimo financeiro, mediante depdsito
bancério até o quinto dia util apds a apresentacdo da nota fiscal/fatura relativa a prestacdo dos
servicos executados no més imediatamente anterior a data de sua emissdo, observada a ordem
cronolégica estabelecida no art. 5° da Lei 8.666/93.

10.2. A nota fiscal/fatura deve ser emitida, obrigatoriamente, no més subsequente ao da prestacdo do
Servico.

10.3. A apresentacdo da nota fiscal/fatura se dard, obrigatoriamente, através da Secdo de Protocolo do
Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

10.4. Para a efetivagdo do pagamento por parte da Contratante, além das exigéncias constantes do Edital
e do Contrato, deverd a Contratada apresentar:

10.4.1. 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;

10.4.2. folha de frequéncia dos empregados referente ao més da prestagdo do servigo;

10.4.3. copia do comprovante de recolhimento da contribui¢cdo previdenciaria estabelecida para o
empregador e seus empregados, do més anterior ao que se refere a nota fiscal/fatura;
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10.4.4. copia do comprovante de recolhimento do FGTS, referente ao més anterior ao que se refere
a nota fiscal/fatura;

10.4.5. comprovante de fornecimento de transporte do més posterior ao que se refere a nota
fiscal/fatura;

10.4.6. no primeiro més de vigéncia do contrato, devera ser apresentado, ainda, o comprovante de
entrega do transporte do més a que se refere a nota fiscal/fatura.

10.4.7. comprovante de fornecimento de alimentacdo, do més posterior ao que se refere a nota
fiscal/fatura;

10.4.8. no primeiro més de vigéncia do contrato, devera ser apresentado, ainda, o comprovante de
entrega da alimentacdo do més a que se refere a nota fiscal/fatura.

10.4.9. comprovante de pagamento do 13° salédrio, 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 ocorrerd apos a
comprovagdo do cumprimento das obrigacOes trabalhistas por parte da Contratada, haja vista a
implicacdo da responsabilidade subsididria da Contratante, quanto aquelas obrigacdes (art. 71 da
Lei n°® 8.666/93 e Sumula n° 331 do TST). A aplicacio do disposto neste item ndo gerara
reajustamento de precgos.

Condiciona-se, ainda, o pagamento a declara¢do da Fiscalizacdo do Contrato de que os servicos
foram executados na forma avencada.

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

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.
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11. INEXECUCAO CONTRATUAL E DAS PENALIDADES

11.1.

DA INEXECUCAO CONTRATUAL E DAS PENALIDADES

11.1.1. Com fundamento nos artigos 86 e 87, incisos I a IV, da Lei n° 8.666/93, a Contratante
podera aplicar a Contratada, pelo atraso injustificado na execuc¢do do Contrato e pela inexecucao
total ou parcial das obrigacdes assumidas, isoladamente ou juntamente com as multas definidas
neste Termo de Referéncia, as seguintes sangdes:

11.1.1.1. Adverténcia;

11.1.1.2. Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com o Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, por prazo nao superior a dois anos; ou

11.1.1.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a Contratada ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e apos decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no art. 87, inciso III,
da Lei 8.666/93.

11.1.2. Nos termos do art. 78, inciso VI, da Lei 8.666/93, o cometimento reiterado de faltas na
execucdo do Contrato poderd resultar na unilateral do Contrato, com as consequéncias
estabelecidas neste Termo de Referéncia e na Lei.

11.1.3. O cometimento reiterado de faltas na execuc¢do do Contrato ficara configurado quando a
Contratada se enquadrar em pelo menos uma das situacdes previstas na tabela 3, respeitada a
graduacdo de infragdes conforme a tabela 1, e alcangar o total de 50 pontos, cumulativamente.

Tabela 1
GRAU PONTOS DA INFRACAO
1 2
2 3
3 4
4 5
5 8
6 10
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11.2. 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, caso nao seja
indicada outra base de
calculo.
1 0,1%
2 0,2%
3 0,3%
4 0,5%
5 1%
6 2%
Tabela 3
ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA

Permitir a presenca de empregado ndo uniformizado ou Por empregado e por

ocorréncia, sobre o

com uniforme manchado, sujo, mal apresentado e/ou
1 valor do posto de

sem cracha.
trabalho, até o limite

de 1% ao més.

Por dia e por posto,
sobre o valor do
5 posto de trabalho, até
o limite de 5% ao
més, sem prejuizo da

Suspender ou interromper, salvo por motivo de forca
maior ou caso fortuito, os servi¢cos contratuais.
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ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
glosa na fatura.
3 . . _ 4 Por ocorréncia, até o
. Utlllzar as dfependen01as da Contratante para fins limite de 4% a0 més.
diversos do objeto do contrato.
Por ocorréncia, até o
limite de 10% ao
4 Recusar-se a executar servico determinado pela 5 més, sem prejuizo da
" |Fiscalizagdo, sem motivo justificado. glosa na fatura pelo
Servico nao
executado.
PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:
Por empregado e por
Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a dia, sobre o valor do
5. | pontualidade de seu pessoal. 1 posto de trabalho, até
o limite de 2% ao
mes.
Substituir empregado que tenha conduta inconveniente
ou incompativel com suas atribuicdes ou que nao possua Pf” empregado e por
qualificacdo para a execucdo dos servigos. dia, sobre o valor do
6. _ 5 posto de trabalho, até
A multa somente serd aplicada apds o transcurso do o limite de 5% ao
prazo estabelecido para ocorrer a substitui¢do, més
mantendo-se a Contratada inerte.
Por ocorréncia e por
Cumprir horério estabelecido pelo Contrato ou empregado, sobre o
determinado pela Fiscalizagao. valor do postc? Fle
7 ' 3 trabalho, até o limite
- A multa' somente sF:ra apllc%lda quando o n.umero de de 3% ao més, sem
ocorréncia for superl?r a 5 (cinco) em determinado més prejuizo da glosa na
da prestacdo dos servigos. fatura pelo servico
ndo prestado.
8. 2

Cumprir determinacdo da Fiscalizacdo para controle de

Por ocorréncia, até o
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ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
acesso de seus empregados. limite de 4% ao més.
Disponibilizar os meios necessarios a comunica¢ao
entre Contratante e Contratada, em caso de situacOes . ,

.. . R Por ocorréncia, até o
9. |extraordindrias bem como quaisquer alteracdes em 4 .. .
- X limite de 5% ao més.
relacdo a estes, conforme estabelecido neste Termo de
Referéncia.
Por empregado e por
. Lo dia de atraso, sobre o
Entregar o uniforme aos empregados na periodicidade
10. . N 1 valor do posto de
definida neste Termo de Referéncia. b .
trabalho, até o limite
de 5% ao més.
1 . . ' 4 Por ocorréncia, até o
- | Cumprir determ.magahlo formal ou  instrucdo limite de 4% 20 més.
complementar da Fiscalizacdo.
Apresentar, quando solicitado, documentagdo fiscal, .
. . o Por ocorréncia e por
trabalhista, previdencidria e outros documentos ) , ..
12. L N ) ) 5 dia, até o limite de
necessarios a comprovacio do cumprimento dos demais o R
) 5% ao més.
encargos trabalhistas.
Por ocorréncia e por
empregado, sobre o
valor do posto de
trabalho, até o limite
13. |Efetuar a reposi¢ao de empregados faltosos. 4 de 5% ao més, sem
prejuizo da glosa na
fatura pelo posto de
Servico
desguarnecido.
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 servigos. trabalho, até o limite
de 10% ao més.
) N . Por empregado e por
15. |Fornecer EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual) 6 dia de

aos seus empregados e de impor penalidades aqueles

indisponibilidade do
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ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
que se negarem a usa-los. EPI ou por dia de
omissao na
imposi¢ao de

penalidade, sobre o
valor do posto de
trabalho, até o limite
de 10% ao més.

Por empregado e por
ocorréncia, sobre o
valor do posto de

Providenciar o transporte de seus empregados da trabalho, até o limite
16. residéncia ao local da prestacdo dos servi¢os, bem como 3 de 2% ao més, sem
o retorno ao lar, em caso de greve ou quaisquer outras prejuizo do desconto
formas de paralisacao do sistema de transporte publico. proporcional no
pagamento pelos
postos
desguarnecidos.
1% do valor mensal
Efetuar o pagamento de salarios, vales transporte, vales do contrato, por dia
7 refeicdo, seguros, encargos fiscais e sociais, como 6 de atraso e por
recolhimentos das contribui¢des sociais da Previdéncia profissional, até o
Social ou do FGTS. limite de 10 (dez)
dias.

11.3. A Contratante podera aplicar a Contratada que der causa a rescisdo contratual a multa de 25% do
valor remanescente do ajuste.

11.4. Pela inexecucdo total do objeto, garantida a ampla defesa e o contraditério, a Contratada estara
sujeita a multa de 25% do valor total do Contrato.

12. GARANTIA CONTRATUAL

12.1. No prazo de 15 dias, a contar do recebimento da sua via do Contrato assinado, a Contratada
prestara garantia contratual equivalente a 5% do valor contratado, observadas as regras
estabelecidas no Edital.
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13. MEDIDAS ACAUTELADORAS

13.1. Ocorrendo inadimplemento contratual, a Administragdo podera, com base no artigo 45 da Lei n°
9.784/1999 e artigo 7°, paragrafo unico, da Portaria n° 455/2016, 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 apuragdo das faltas contratuais cometidas pela Contratada,
tendo a Administrag¢do decidido pela penalizacdo, o valor retido cautelarmente serd convertido em
multa. Nao havendo decis@o condenatdria, o valor sera restituido, monetariamente corrigido pelo
mesmo indice de reajuste dos pagamentos devidos a Contratada.

14. HABILITACAO
14.1. Para efeito de habilitacao, sera exigida da Empresa:

14.1.1. Declaragao da empresa de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregado menor de
18 (dezoito) anos de idade, em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e de 16 (dezesseis) anos
de idade, em qualquer trabalho, salvo, quanto a este, na condicdo de aprendiz, a partir de 14
(catorze) anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal (Lei n.° 9.854/99).

14.1.2. Habilitacao juridica:

a) comprovante de inscricio no Registro Publico de Empresas Mercantis, no caso de
empresario;

b)  ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando
de sociedades empresérias, acompanhado, no caso de sociedades por acdes, de documentos
de eleicdo de seus administradores;

¢) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades simples, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio;

d) decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo
orgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

OBS: O documento de habilitacao juridica devera expressar objeto social pertinente e
compativel com o objeto da contratacao.

14.1.3. Regularidade fiscal:
a) prova de inscri¢dao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

b) prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) —
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
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prova de regularidade com a Fazenda Nacional, mediante a apresentacdo da Certidao
Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, nos termos
da Portaria Conjunta RFB/PGFN n.° 1751/14;

prova de regularidade com a Fazenda Municipal, do domicilio ou sede da empresa,
mediante Certiddo de Quitacdo de Tributos Municipais, ou certidio que comprove a
regularidade com o ISS, emitida pelo 6érgdo competente.

Regularidade trabalhista:

prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho - Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Qualificacao econémico-financeira:

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

Balanco Patrimonial do dltimo exercicio social exigivel, apresentado na forma da lei, nos
termos do disposto no art. 1078 do Cddigo Civil (conforme Acérdao TCU 1.999/2014).

14.1.5.1. Os documentos exigidos para fins de qualificacao econdomico-financeira

deverdao 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;

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

14.1.5.2. Serdo inabilitadas as empresas que apresentarem resultado menor ou igual a 1 (um)

em qualquer dos indices de liquidez ou solvéncia (LG, SG, LC).

14.1.5.3.E vedada a substituicdo do Balango Patrimonial por balancetes ou balancos

14.1.6.

provisorios.
Qualificacao técnica:

a) 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)
aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e
quantidades com o objeto desta contratacdo, assim entendida a que demonstra que a
empresa gerencia ou gerenciou servigos terceirizados, com, no minimo, 20 (vinte);
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° Sera aceito o somatdrio de atestados e/ou declaracdes de
periodos concomitantes para comprovar a capacidade técnica;

° O(s) atestado(s) ou declaragdo(des) de capacidade técnica
devera(ao) se referir a servicos prestados no ambito de
atividade econdmica principal e/ou secundéiria da empresa,
comprovados por meio do Contrato Social ou dos dados
constantes do Sicaf;

° Comprovacao de experiéncia minima de 3 (trés) anos na
prestacdo de servicos terceirizados, ininterruptos ou nao, até a
data do encaminhamento da proposta;

. Os periodos concomitantes serdo computados uma tnica vez;

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

Em 28.maio.2019

Maxwell Mascarenhas dos Anjos
Coordenador de Servigos Administrativos
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ANEXO A

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DO SIGILO E CIENCIA DAS
NORMAS DE SEGURANCA DE BENS E SERVICOS

PAD N°: CONTRATO N°

DADOS DA EMPRESA:

Firma ou Denominacio:

Representante legal:

Endereco:

Cidade: UF: CEP:
E-mail: Site:

Telefones:

DADOS DO FUNCIONARIO:

Nome:

Func¢do/Cargo:

Endereco residencial:

CPF: CI:
Cidade: UF: CEP:
E-mail: Telefones:

Nos termos do subitem b.2 do item I do art. 25 da IN/STLI/MP n° 04/2010 foi elaborado o presente
Termo de Responsabilidade e Confidencialidade:

1. De acordo com o contrato firmado entre a empresa em que trabalho e o Tribunal Regional Eleitoral da
Bahia, declaro ter acesso e conhecimento das clausulas contratuais, bem como dos documentos da
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Politica de Seguranca da Informagao da Justica Eleitoral (Res. TSE n° 22.780, de 24/4/2008), além do
conjunto de normas e procedimentos a elas relacionadas e, no exercicio da minha fun¢do, comprometo-

me a cumpri-las e manter-me atualizado na matéria em questdo, no que concerne a minha area de
atuacao;

2. Estou ciente dos seus termos e condi¢des, bem como dos riscos de aplicacdo das penalidades
estabelecidas em lei, na Politica de Seguranca da Informacao e das normas e procedimentos vigentes no
ambito da Justica Eleitoral;

2.1. Pelo ndo cumprimento das normas de seguranga vigentes no Tribunal Regional Eleitoral da Bahia,
estou ciente de que estarei sujeito as sangdes definidas no contrato, além das medidas preventivas
adotadas pelo Gestor/Fiscal do contrato, nos termos da Lei n°® 9.983, de 14/7/2000 e Decreto-Lei n°
4.553, de 27/12/2002;

2.2. E minha responsabilidade cuidar da integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados e
informacdes contidas nas vérias formas disponiveis, devendo comunicar por escrito ao representante da
empresa ou ao Fiscal/Gestor do contrato quaisquer indicios ou possibilidades de irregularidades, de
desvios ou falhas identificadas nos sistemas de seguranca da informacdo, sendo proibida a exploracdo de
falhas ou vulnerabilidades porventura existentes;

3. Tenho ciéncia de que durante a execug@o do contrato terei limitagdes quanto ao acesso total ou parcial
as informacdes, quer sejam impressas ou escritas em papel, armazenadas eletronicamente, transmitidas
por correio ou meio eletronico, apresentadas em meios audiovisuais ou faladas em conversas, nas
dependéncias indicadas pelo Tribunal, e aos sistemas utilizados pela Justica Eleitoral;

4. Assumo o presente termo, mesmo apds o encerramento do contrato e apds a rescisdo do contrato de
trabalho, estando sujeita a responsabilidade penal e civil por qualquer a¢do ou omissdo vinculada a
seguranca da informacdo em relacdo a Justica Eleitoral, independentemente do prazo que tenha
decorrido entre a ac@o e a rescisdo contratual;

5. Comprometo-me a portar vestimentas adequadas a minha area de atuacdo e identificacdo em local de
facil visualizacdo, quando nas dependéncias da Justica Eleitoral da Bahia ou durante a realizacdo de
atividades externas vinculadas ao contrato;

6. Nao poderei divulgar, mesmo que em carater estatistico, qualquer informac¢do originada do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia ou dos cartérios eleitorais, sem prévia autorizagdo da Administragao;

7. Assumo total e pessoal responsabilidade pelo correto uso dos recursos computacionais € materiais a
mim disponibilizados, durante o exercicio das minhas atribui¢cdes no ambiente da Justica Eleitoral, bem
como pelo controle e guarda de todos os bens que porventura sejam colocados sob a minha
responsabilidade. Em caso de perda, dano, extravio ou mau uso, estou ciente das penalidades a serem a
mim aplicadas.
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Declaro, nesta data, ter ciéncia e estar de acordo com os procedimentos acima descritos,
comprometendo-me a respeitd-los e cumpri-los plena e integralmente, além de manter sempre
verossimeis as informagdes da institui¢do e da minha 4rea de competéncia.

Local,

Nome do funcionario e assinatura

Responsavel legal da empresa
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