PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO

TERMO DE REFERENCIA

1.1 - O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagao
de empresa especializada na prestagao de servicos de controle e movimentacio de
estoque/deposito - auxiliar de depdsito/almoxarifado - nos prédios ocupados pela Justica
Eleitoral em Goiania, conforme especificagoes constantes deste Termo de Referéncia.

1.2 - A contratagao vigorara por 12 (doze) meses, com previsao de
inicio em 19/01/2018, podendo ser rescindida antecipadamente ou prorrogada a critério
do Contratante, nos termos da Lei 8.666/93.

1.3 - E expressamente proibida a subcontratacio na execucio do
contrato, por parte da empresa contratada.

1.4 - Justifica-se a contratacio pela necessidade de suprir a
demanda do Tribunal Regional FEleitoral de Goias por servios de auxiliar de
dep6sito/almoxarifado e em fun¢io do incremento de virias atividades que nio eram
previstas e que, a partir de agora, deverdao ser executadas por esses profissionais, senao

Vejamos:

1.4.1 - Em funcio do disposto na Resolugao N° 271/2017 TRE-
GO que determinou o rezoneamento das Zonas Eleitorais de Goias e que em seu Art. 15
define as atividades de competéncia da Secretaria de Administragdo e Orcamento que
envolve a movimentagao de mobiliario e equipamentos diversos entre as varias
localidades inclusive com o possivel recolhimento de varios bens para o dep6sito central,
atividades essas que dependerdo dos setvicos dos auxiliares de depdsito/almoxarifado
para serem executadas;

142 - Desmobilizacio dos trabalhos de recadastramento
biométrico que envolve o remanejamento de mobiliario e equipamentos de informatica
em grandes quantidades;

1.4.3 - Movimentagao de cerca de 16.000 Urnas Eletronicas que
estao sendo recolhidas para manutencdo e que deverdo ser redistribuidas as Zonas
Eleitorais do interior do Estado em curto prazo de tempo.

2 - DO QUANTITATIVO E INICIO DAS ATIVIDADES

2.1 — Quantitativo dos postos de trabalho:

‘ 7 (sete) postos de trabalho de Auxiliar de depdsito/almoxarifado.
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2.2 — LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS: Os servicos
serao prestados nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, em Goiania,
nos seguintes enderecos: Praga Civica n. 300, Centro, Goiania Goias; Rua 25-A, Esquina
com a Rua 17-A, Setor Aeroporto, Goiania, Goias, Rua 69-A, n. 112, Setor Norte
Ferroviario, Goiania, Goias, ou em qualquer outro prédio, cedido ou alugado, pela Justica
Eleitoral em Goiania e Regiao Metropolitana.

3 — ESPECIFICACOES GERAIS DOS SERVICOS

3.1 - DOS SERVICOS: OS SERVICOS CONSISTEM EM:

a) Auxiliar os servidores no recebimento, entrega e distribuicao
de todo material de consumo e bens permanentes, a serem destinados as unidades da
Justica Eleitoral em Goias, conforme plano de trabalho da area competente;

b) carregar e descarregar moveis, equipamentos, malotes,
utensilios e materiais de consumo;

c) Auxiliar na identificacdo e na guarda dos materiais recebidos
em local apropriado;

d) Fixar plaquetas de identificagdo, quando se tratar de material
permanente, conforme modelo padronizado pelo TRE/GO;

e) Manter os depositos devidamente organizados, possibilitando
o bom fluxo dos bens permanentes e dos materiais de consumo;

f) Auxiliar na conferéncia periédica de materiais de consumo e
permanentes;

@) Auxiliar aos servidores em todos os inventarios de bens
ermanentes e materiais de consumo;
b

h) Separar, preparar, embalar e enviar os materiais de consumo e
permanentes solicitados pelas unidades administrativas;

1) Acompanhar as atividades de limpeza e outras atividades a
serem realizadas dentro dos depésitos e do Almoxarifado;

j) Comunicar qualquer irregularidade no material estocado e
recebido;

k) Verificar as condi¢bes de seguranca dos depositos, tais como:
janelas e portas fechadas, luzes apagadas, equipamentos desligados e outros, comunicando
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qualquer ocorréncia que comprometa a normalidade do funcionamento dos depdsitos;

) Movimentar materiais de consumo e bens movelis,
remanejamento, distribuicao e organizacao de equipamentos e outros bens;

m) Utilizar, com autorizagio da Contratada e somente na
execugao dos servicos, os sistemas informatizados para consultas, emissao de relatorios,
leitura de plaquetas e codigo de barras de bens moveis e outros correlatos as atividades
desenvolvidas;

n) Executar as demais atividades inerentes a funcao.

3.2—-DA CARGA HORARIA:

3.2.1 — A carga horaria devera ser de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, sendo que os servicos deverao ser executados de segunda a sexta-feira, com
uma carga horaria diaria de 8 horas, nos horarios das 08:00 as 20:00 horas, respeitado o
limite semanal e o intervalo minimo de almoco, de uma hora, adequando-se as

necessidades do CONTRATANTE.

3.2.2 - O horario de cumprimento da jornada diaria de trabalho
sera estabelecido pela Secio de Controle Patrimonial e Almoxarifado e pela

Coordenadoria de Material e Patrimonio, para adequar as necessidades do
CONTRATANTE.

3.2.3 - Os trabalhos serio realizados de forma ordinaria, na
carga horaria de 44 horas semanais, podendo, inclusive, recair em sabados e domingos a
critério da contratante. Nesse caso as folgas nem sempre recairao aos domingos,
respeitando-se os limites da legislagao vigente.

3.2.4 - Além dos postos de trabalho e das respectivas
jornadas a serem executadas, fica estipulada ainda a possibilidade de o Contratante
solicitar da Contratada, até 2.000 (duas mil) horas eventuais, anualmente.

3.2.5 - A estimativa de horas eventuais citadas
anteriormente nio obriga o Contratante a executa-las, tendo em vista que poderdo ser
utilizadas ou nao em periodos de grandes demandas, estabelecidos pelo Contratante.

3.2.6 - Os servigos prestados eventualmente terdo duragio
minima de 5 (cinco) horas, cronometradas a partir do inicio dos trabalhos.

3.3 - PREVISAO DE HORAS-EXTRAS:

3.3.1 = Em casos excepcionais, a exemplo dos periodos pré e pos-
cleitorais, eventos de grande porte ou outros motivos relevantes, o Contratante podera
requisitar a prestacao de servicos extraordinarios a Contratada.

3.3.2 - Entende-se como pré e poés-eleitoral o periodo
compreendido entre os meses de julho a novembro em ano eleitoral, que requer o
tuncionamento da Justica Eleitoral em regime de plantao, objetivando a preparagao das
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elei¢coes, incluindo sabados, domingos e feriados.

3.3.3 - Os servicos extraordinarios so serdo pagos a Contratada, na
proporc¢ao de horas trabalhadas, que excederem a 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
devida a cada trabalhador e de acordo com a legislagao trabalhista e demais normas legais
que regulamentam o exercicio profissional da categoria.

3.3.4 - O valor do servico extraordinario serda calculado com base
na planilha de custo e formacdo de precos, constante no Anexo III, da Instrucido
Normativa n. 02, de 30 de abril de 2008, do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestao.

3.3.5 - O valor da hora extra sera obtido por meio da divisio do
salario-base constante na planilha de custos por 220 (duzentos e vinte) horas, majorando-
se o resultado em 50%, se o servico for realizado em dias normais ou aos sabados, e
100%, se o servigo for prestado aos domingos e feriados.

3.3.6 - Os encargos sociais e trabalhistas a serem considerados nos
calculos sao:INSS, FGTS e riscos ambientais do trabalho (SAT).

3.3.7 - Os insumos de mao de obra a serem considerados nos
calculos, sdo: transporte, auxilio alimentagdao e outros especificados na planilha de custos,
caso pertinente.

3.3.8 - Para efeito do cilculo da hora extra, serao ainda
consideradas as despesas administrativas, o lucro e os tributos.

3.3.9 - Os demais itens da planilha ndo serdo considerados para
fins de pagamento de horas extras.

3.4 - DAS VIAGENS

3.41 - Quando houver necessidade de realizacio de viagens para os municipios
considerados fora da regido metropolitana de Goiania ou com distancia superior a 50km,
a CONTRATADA devera repassar, antecipadamente, aos seus empregados o valor
relativo a uma didria por cada pernoite, quando o deslocamento assim o exigir. Nao
havendo pernoite a CONTRATADA devera repassar o valor referente a 0,5 (meia) diaria;

a) O TRE-GO ressarcira a CONTRATADA os valores pagos a
titulo de didria, juntamente com o pagamento da Nota Fiscal/Fatura
mensal, mediante a comprovagao do repasse dos referidos valores
aos trabalhadores e apresentagio de recibo emitido pela
CONTRATADA no qual conste o quantitativo de diarias pagas no

meés de referéncia;

b) O valor de uma diaria, no caso de deslocamentos que exijam
pernoite, sera de R§ 162,75 (cento e sessenta e dois reais e setenta e
cinco centavos), respeitado sempre o limite minimo previsto na
legislagao trabalhista vigente e aplicavel a categoria. No caso de
deslocamentos para municipios fora da Regido Metropolitana de
Goiania, com distancia superior a 50 (cinquenta) quilometros e que
nao exijam pernoite, sera de 50% do valor da diaria com pernoite;

c) O valor da diaria podera ser reajustado anualmente pelo indice
IPCA ou por indexador que venha substitui-lo;

4
ELABORA(;AO: SECPA - TRE-GO (Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
Em: 19/10/2017 13:47:50
Por: RICARDO CESAR DE SOUSA




3.4.2 - As viagens deverdo ser realizadas exclusivamente por trabalhadores, que serdo
transportados por veiculos oficiais deste Tribunal.

3.4.3 - A quantidade estimada de diarias referentes as viagens ¢ de
050 (seiscentas e cinquenta) diarias, anuais.

3.5-DOS REQUISITOS MINIMOS DO PROFISSIONAL
A SER ALOCADO NO POSTO DE SERVICO:

o) Demonstrar paciéncia, capacidade de comunicar-se com
cordialidade, bem como atender com presteza as solicitagoes;

b) Serem pontuais, apresentar-se e permanecer devidamente
asseados e uniformizados no local de trabalho;

c) Atender as solicitagoes de execucao dos servicos objeto do
contrato;

d) Observar as normas de comportamento profissional, bem assim
cumprir as normas internas do 6rgao;

e) Permanecer no posto de trabalho no periodo determinado,
ausentando-se apenas quando substituido ou quando autorizado pela chefia;

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

@) Guardar sigilo de assunto pertinente ao servigo;

h) Zelar pela preservacio do patriménio do TRE ao transportar
méveis, materiais e equipamentos de informatica;

3.6 — REQUISITOS ESPECIFICOS:

5@ Escolaridade minima de ensino fundamental;
8§l @ Ter, no minimo, 18 anos de idade;

M@ Quitacio com servico militar, se necessario;

2@ Conhecimentos minimos de computagdo, principalmente em

Word e Excel;

e) Demais requisitos compativeis ao desempenho das fungdes,
conforme defini¢ao sumaria do cédigo CBO 4141-05.

3.7 - UNIFORMES
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3.7.1 - Conforme listagem a seguir descrita, a contratada devera
fornecer, pelo menos um dia antes do inicio da prestacio dos servicos e sem repassar
custo aos funcionarios, os uniformes com a logomarca da contratada. Antes da entrega
aos funciondrios, os uniformes deverao ser submetidos a aprovagdo dos fiscais da
contratacao.

a) calca de brim/jeans azul-marinho, no minimo 3 (trés) por
empregado;

b) camiseta preta, 100% algoddo - manga curta, no minimo 3 (trés)
por empregado;

3.7.2 - Os uniformes deverao ser substituidos conforme a CCT da
categoria, ou seja, “os uniformes deverdo ser substituidos imediatamente pela empresa,
sempre que apresentarem desgastes ou defeitos que possam comprometer a seguranga ou
a saude do empregado”.

4 — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

4.1 — Designar, dentre os funcionarios prestadores do servico
junto a contratante ou outro empregado da empresa, aquele que serd o preposto para
tratativas junto ao TRE/GO.

4.2 - Manter, sem interrupcao, quadro de pessoal suficiente para
atendimento dos servicos contratados, inclusive no caso de solicitacao extraordinaria nos
periodos eleitorais.

4.2 - Apresentar os atestados fornecidos por profissional credenciado
e as expensas da contratada, sem repassar custos para os funcionarios, em até 10 (dez) dias da
assinatura do contrato. Atestados de saude ocupacional, perfil psicologico e quanto a
capacidade fisica, considerando a necessidade de trabalho em area de atendimento ao publico.

4.3 - Os atestados de saude ocupacional, psicologicos e de
capacidade fisica nos casos de substituicio por ocasiao de férias, temporaria, ou
substituicao definitiva, deverdo ser encaminhados a fiscalizagao do contrato com pelo
menos 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia da prestagio de servicos pelo
empregado.

4.4 - Efetuar a reposi¢ao imediata nos postos em casos de auséncia
de qualquer natureza, em até 02 (duas) horas, tio logo seja comunicado este fato a
empresa.

4.5 - Substituir, sempre que exigido pela fiscalizagio do contrato e
independentemente de justificativa por parte da contratante, qualquer empregado cuja
atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes
ou insatisfatorios a disciplina do TRE-GO ou ao interesse do Servigo Publico.

4.6 - Responsabilizar-se por danos causados ao patrimonio do
TRE-GO e/ou a terceiros, resultante de negligéncia ou conduta inadequada de seus
empregados.
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4.7 - Responsabilizar-se pela realizacio integral dos servigos
contratados nos termos da legislacio vigente.

4.8 - Selecionar e preparar, rigorosamente, os profissionais que irao
prestar os servicos, conforme caracteristicas ou requisitos solicitados em cada item.

4.9 - Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus
empregados, das normas disciplinares determinadas pelo TRE-GO.

4.10 - Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas
necessarias ao atendimento dos seus empregados acidentados ou acometidos de mal
subito durante o horario de trabalho.

4.11 - Fazer cumprir as normas de seguranca adotadas pelo TRE-
GO além dos postulados legais vigentes.

4.12 - Manter quadro de pessoas suficientes para atendimento dos
servigos, sem interrupcao, seja por motivos de férias, descanso semanal, licenga, greve, falta
ao servico ou demissao de empregados, que nao terdo em hipotese alguma qualquer relagao
de emprego com TRE-GO, sendo de exclusiva responsabilidade da empresa contratada as
despesas com todos os encargos sociais, trabalhistas e fiscais.

4.13 - A Contratada devera manter sigilo, sob pena de
responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse
do CONTRATANTE ou de terceiros, que tomar conhecimento em razao da execug¢ao do
objeto deste contrato, devendo orientar seus funcionarios nesse sentido.

4.14 - Fiscalizar e ministrar orientacdes/cursos aos funcionirios,
sobre o uso de EPI e seguranca no trabalho, quando necessario; economia de energia
elétrica, agua, coleta seletiva, tomando as providéncias pertinentes para que sejam
corrigidas todas as falhas detectadas, reportando-se a fiscalizagdo do contrato quando
houver necessidade.

4.15 - Manter seu pessoal uniformizado, identificando-os através de
crachas e atentando para os detalhes de higiene pessoal e de roupas adequadas para acesso
ao TRIBUNAL, os cabelos preferencialmente curtos ou quando longos, devidamente
amarrados, inclusive, evitar o uso de aderecos como correntes, brincos ou gorros.

4.16 - Prover os seus empregados de Equipamentos de Protecido
Individual - EPI’s necessarios e exigidos pela legislagao vigente, sem repassar custo ao
funcionario, assumindo a responsabilidade pela execugdo dos servigos de acordo com as
normas de seguranca do trabalho.

4.17 - Mandar cumprir os procedimentos internos determinados
pelo TRE-GO em relagdo ao uso de telefones, registros de informagdes, utilizagao de
chaves, orientacdo sobre normas internas de seguranca, além de outros a serem
informados mediante oficio ou cartilha, no infcio de vigéncia do contrato, ou
posteriormente quando houver alguma alteracao significativa.

4.18 - Encaminhar ao fiscal do contrato juntamente com a fatura —
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Nota Fiscal, o comprovante de entrega do vale transporte e vale alimentagao de todos os
empregados do contrato celebrado com este TRE-GO.

4.19 — Manter controle de ponto, conforme dispde a legislacao
vigente.

4.20 - A Contratada devera, informar todos os funcionarios que
desempenhario os servicos, os beneficios trabalhistas a que tém direito.

4.21 - Nao sera permitida a empresa a utilizagdo da estrutura do
TRE-GO (salas, ramais, maquina fotocopiadora) para servicos administrativos tais como:
selecionar, entrevistar, contratar, dispensar ou treinar o seu pessoal durante a vigéncia do
contrato.

4.22 - Responsabilizar-se  pelos  encargos  trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execu¢ao do contrato, conforme
exigéncia legal e convencao coletiva da categoria.

4.23 - Estar em conformidade com as determinacoes da NR-5
(Ministério do Trabalho).

424 — A CONTRATADA devera, sob pena de adverténcia,
orientar seus empregados a:

a) nio permanecer em grupos conversando com visitantes, colegas
ou funcionarios, durante o horario de trabalho, sobre assuntos diversos das atividades
exercidas no posto;

b) portar em lugar visivel o crachi de identificacio.

4.25 - O fornecedor desde ja concorda com a retencio de
provisoes caso o TRE-GO passe a utilizar a conta vinculada nos termos da IN 04/2011
TSE., e IN 02/2008, alterada pela IN 06/2013, da SLTI/MPOG.

4.26 - Conforme disposto no art. 17, inc. XVII da Resolucio TSE
n. 23.234/2010, o contratante autoriza o TRE/GO a fazer o desconto no documento
fiscal dos valores relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas e o pagamento direto
aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigagdes, até o
momento da regularizacio, sem prejuizo das sangoes cabiveis.

4.27 - A Contratada devera manter-se durante toda a execucao do
contrato em compatibilidade com as obrigacGes assumidas e todas as condigoes de
habilitacao e qualificacdo exigidas na licitacao.

4.28 - Nao serdo aceitas justificativas para falta de empregados, seja
por motivo de férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico ou demissao de
empregados.

4.29 - Os empregados da contratada nao terdo, em hipdtese
alguma, relacio de emprego com este Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da
Contratada as obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais.
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4.30 - Apresentar, em até 3 (trés) dias, apos o inicio dos servigos ou
substituicao de empregado, copias das carteiras de trabalho dos empregados, constando o
registro dos contratos de trabalho, observado o prazo legal para assinatura.

4.31 - Prestar os servicos de acordo com as especificagoes,
observando as normas internas do TRE/GO e tratando com utrbanidade e polidez o
publico em geral e os servidores do Orgio.

4.32 - Nao transferir a terceiros, no todo ou em partes, 0s servicos
contratados.

4.33 - Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e
pontualidade dos ocupantes dos postos de trabalho, inclusive repor os trabalhadores
faltantes.

4.34 - Encaminhar a Secao de Controle Patrimonial e
Almoxarifado juntamente com a primeira fatura os seguintes documentos: Recibo de
entrega dos equipamentos de protecao (EPIs); recibo de entrega dos uniformes; exame
médico ocupacional dos empregados envolvidos na execucdao do contrato; Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA e Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO., e cumprir as determinag¢bes contidas no art. 19-A, inciso 111, da
IN 02/2008.

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

5.1 — Efetuar o pagamento a contratada, mensalmente, até o 15° (décimo quinto) dia util
contados a partir do ateste da nota fiscal. A unidade gestora do Contrato, Se¢io de
Controle Patrimonial e Almoxarifado, s6 atestara a nota fiscal de servicos quando toda
documentagdo for encaminhda pela Contratada ao Contratante, tais como: certidées de
regularidades fiscal, FGTS, trabalhista e previdenciaria, e todos os demais documentos,
inclusive aqueles exigidos pela Instrucdo Normativa n.° 2, de 30 de abril de 2008, do
Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao;
5.2 - Na nota fiscal apresentada devera constar o més de referéncia dos servigos e o valor
contratual da parcela mensal relativa aos postos fixos, bem como a quantidade de horas
eventuais ou horas-extras, com o correspondente valor, se houver;
5.3 - O valor referente as diarias sera ressarcido mediante a apresentagao de recibo por
parte da CONTRATADA;

5.4 — Efetuar o pagamento em até 15 (quinze) dias uteis, contados do
ateste da nota fiscal.

DA CATEGORIA/SALARIO

Devera ser utilizado o salario previsto na Convengao Coletiva do
Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacao, Limpeza Urbana e Terceirizagio de Mao
de Obra do Estado de Goias, no valor correspondente a R$ 1.053,00 (um mil e cinquenta
e trés reais), e os beneficios previstos na CCT do SEAC.

6 — DA FISCALIZACAO E CONTROLE

6.1 - A Administragdo reserva-se o direito de exercer a mais ampla
e completa fiscalizagdo sobre os servicos a serem prestados, sendo que a gestdo deste
contrato sera feita pela Secao de Controle Patrimonial e Almoxarifado, podendo para isso:
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6.2 - Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicao
de empregado da contratada que estiver sem uniforme ou crachi, que embaracar ou
dificultar a sua fiscalizagdo ou cuja permanéncia no local, a seu exclusivo critério julgar
inconveniente. Da mesma forma, os funcionarios que nao apresentarem capacitagao
técnica para o exercicio das fungdes, deverdo ser substituidos.

6.3 - Examinar as carteiras profissionais dos empregados que estao
prestando o servico para comprovar o registro de funcao profissional;

6.4 - Exigir da contratada, a qualquer momento, subsidios para
averiguar se as obrigacoes e beneficios garantidos aos seus empregados estdo sendo
cumpridos dentro dos prazos estabelecidos pela legislagao.

6.5 - Exigir da contratada, a qualquer momento, documento,
informacdo ou declaragdo visando a certificagio de cumprimento das obrigacoes

contratuais assumidas pela CONTRATADA.

7 — DISPOSICOES GERAIS

7.1- As empresas que niao puderem atender aos requisitos
solicitados pelo presente certame, deverao abster-se de cotar.

7.2 - Duvidas poderao ser sanadas junto a Se¢ao de Controle
Patrimonial e Almoxatifado, no endereco eletronico  secpa@tre-go.jus.br; ou pelo
telefone (62) 3920-4219, no periodo vespertino (12hs as 18hs).
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