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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

TERMO DE REFERENCIA

1-0OBJETO

Contratacdo de empresa especializada em prestacdo de servicos auxiliares

operacionais de Central de Atendimento a distancia, denominada Tele-Eleitoral.

2 —-JUSTIFICATIVA
Nos termos do art. 35, inciso XV, alineas a/g da Resolucdo TRE n. 113/2007,

aterada pela Resolucao n. 130/2008, compete a0 Tele-Eleitoral manter o servico de
tele-atendimento a fim de fornecer dados do cadastro eleitoral; de partidos politicos;
de tramitacéo processual; de legislacdo eleitoral; resultados de eleices e estatisticas
do eleitorado, além de atuar como meio de acesso entre o usuario e a Ouvidoria

Regional Eleitoral, viabilizando o recebimento de dividas, deniincias e sugestoes.

Diante da importancia de tais atribuicdes e considerando que as informactes
respectivas, em sua maioria, sdo prestadas via telefone, foi constatada a necessidade
de contratacéo de telefonistas para otimizar o atendimento ao usuario para o repasse
dos dados correspondentes, com o fito de resguardar os principios da eficécia e
eficiéncia que regem o servico publico.

A presente contratacdo possibilitara beneficios para os usuarios e para a propria
Administracdo que podera alocar seus servidores em atribuicdes mais especificas,

conforme a conveniéncia administrativa de cada gestéo.

Ademais, a continuidade da terceirizacdo em referéncia vai ao encontro do

Plangjamento Estratégico deste orgéo (2015/2016), especialmente em relacdo ao
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objetivo estratégico de aprimorar a comunicacao e a interacdo com o publico
externo.

3—-LOCAL DA PRESTACAO DO SERVICO
Sede do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, na Praga Civica, Ed. Des.

Geraldo Bonfim de Freitas, n. 300, Setor Central, CEP: 74.003-010, Goiania-GO.

4 - QUANTITADE DE PRESTADORES DE SERVICOS

Cargo Quantitativo de postos Periodo
Telefonista 5 N&o eleitoral
Telefonista 8 Eleitoral — 1° de abril a31

de outubro do ano em que
houver eleicoes

O guantitativo previsto para a presente contratacdo serd de 2 (duas) telefonistas
para 0 turno matutino e 3 (trés) para o turno vespertino podendo ser aterado, nos

termos previstos naLei n. 8.666/93 e conforme o interesse deste Tribunal.

Em nenhuma hipdtese sera permitida a contratada a diminuicdo do quantitativo

estipulado, sob qualquer alegacéo, sem que o TRE-GO expresse anuéncia por escrito.

No periodo compreendido entre 1° de abril e 31 de outubro do ano em que houver

eleicles, 0 quantitativo devera ser de 8 (0ito) postos de trabal ho.

5—-DESCRICAO DOS SERVICOS
Atender ligagOes telefbnicas, compreendendo as seguintes atribuicoes:
l. Efetuar triagem de ligacdes telefonicas, recepcionando-as e transferindo-as as

pessoas e aos setores demandados;

. Cumprir as obrigactes regulamentares previstas no Regulamento Interno deste
Tribunal, alterado pela Resolucdo TRE/GO n. 130/2008;
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1. Registrar o quantitativo de ligagOes atendidas por assunto, afim de gerar dados
estatisticos;

IV. Verificar defeitos nos ramais, comunicando ao responsavel a fim de que sga

providenciado reparo junto a Secretaria de Administracéo e Orgamento;

V.  Cumprir as normas de procedimento e de seguranca da institui¢éo, inclusive as

referentes ao atendimento telef dnico.

Para fins de atendimento do item |1, as informacdes previstas no inciso “€” do
inciso XV do Regimento Interno (aterado pela Resolugdo TRE/GO n. 130/2008), séo

as de natureza eleitoral de menor complexidade.

6 - PERFIL EXIGIDO

l. |dade minima de 18 anos,

1.  Formacdo de nivel médio (2° grau);

[11.  Curso de formacé&o de telefonista;

V. Experiénciaprofissional;

V.  Estar quite com as obrigacdes eleitorais e ndo ser filiado a partido politico;
VI.  Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e cordiaidade;
VIl. Ter conhecimentos elementares de computacao e digitacao.

7 - DA COMPROVACAO DA FORMACAO E EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Sera exigida comprovacao de escolaridade, de curso de formacéo de telefonista

e de experiéncia profissional, conforme especificado no item 6, devendo ser
comprovada pela empresa contratada, previamente, quando da apresentacdo do

pessoal para prestacéo do servico.

8 - DA JORNADA DE TRABALHO
l. A jornada de trabalho sera de 6 horas (seis horas) diérias, de segunda a sexta-

feira, podendo ser distribuida em dois turnos, conforme interesse do Tribunal;
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II.  Em ano eleitoral, no periodo de fechamento do cadastro e naguel e que antecede
as eleicles, sera exigida a prestacdo de servicos extraordinérios de todas as 08

(oito) telefonistas, aos sabados, domingos e feriados, conforme estimativa a

Seguir:
Més Discriminacgao Quantitativo deHoras
Abril Sébado 48 horas
Maio Domingo 48 horas
Setembro Sébado 48 horas
Setembro Domingo 48 horas
Outubro Sébado 96 horas
Outubro Domingo 96 horas

I1l.  Os servigos extraordin&rios prestados poderdo ser compensados por folga
guando houver interesse mutuo da empresa CONTRATADA e do empregado,
conforme previsto na Convencéo Coletiva do Trabalho da categoria, sem que

haja prejuizo na execucao dos servicos,

V. O Salario aser pago a cadatelefonista observara o piso da categoria, estipulado
na Convencao Coletiva de Trabalho, proporciona ajornada diaria de trabalho.

9-DAS OBRIGAC@ES DO CONTRATANTE
l. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA as dependéncias

do CONTRATANTE onde ser&o prestados 0s servicos,

Il.  Designar o Fiscal do Contrato, nos termos previstos na Portaria n. 808/2009, da
Presidéncia desta Casa a fim de fiscalizar os servigos contratados, anotando em
registro proprio as falhas detectadas e comunicando a CONTRATADA as

ocorréncias de quaisguer fatos que exijam medidas corretivas por parte desta;
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1. Observar, por meio do Fisca do Contrato titular e respectivo suplente, as
disposi¢des constantes na Instrugdo Normativa n. 2/2008 do Ministério do

Plangjamento, Orcamento e Gestdo e suas alteragoes,

IV. Proporcionar todas as condi¢cbes para que as telefonistas desempenhem os

trabal hos dentro das normas do contrato;

V. Proceder a avaliacdo de todos os empregados apresentados pela
CONTRATADA para a prestacéo dos servicos, com vistas a verificagdo de que
0S mesmos preencham os requisitos exigidos para os respectivos postos de

Servicos.
10- DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

l. Selecionar criteriosamente os profissionais que irdo prestar os servicos de
telefonistas, bem como as demais habilidades para as funcbes a que se
destinam;

1.  Fornecer ao CONTRATANTE, antes do inicio da execucdo das atividades e no
decorrer da prestacéo dos servigos, sempre que requerido pelo mesmo, relacéo
do pessoal incumbido de prestar os servicos, objeto do presente Contrato,
discriminando os dados pessoais, bem como enderecos residenciais, telefones

e, em especial, os dados de identificacéo;

1. Manter quadro de pessoa qualificado e em nimero suficiente para arealizacéo
dos servigos conforme previsto neste Termo de Referéncia, sem interrupgao,
sgja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico e
demissdo de empregados, que ndo terdo em hipétese alguma qualquer relacéo
de emprego com este Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da
contratada as despesas com todos o0s encargos, salarios e obrigacbes
previdenciarias, trabalhistas e fiscais, inclusive se os empregados forem
contratados de forma temporaria, até que este 6rgéo implemente a Resolucéo n.
98/2009, do Conselho Nacional de Justica;
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V. Responsabilizar-se, na forma da legislacéo vigente, pelo vale-transporte e vale-
aimentacdo do pessoal envolvido na prestagdo dos servigos, devendo ser
apresentados para pagamento, os documentos que comprovem a quitacéo da
remuneracdo devida, dos encargos sociais e trabalhistas e das contribuicdes
previdencidrias, referentes aos seus funcionarios que executarem 0S Servigos
objeto deste Termo de Referéncia, correspondentes ao més de competéncia

anterior ao da emissdo dareferida Nota Fiscal;

V. Responsabilizar-se por fornecer, nas apresentacbes de contas mensais, 0S
contra-cheques dos trabalhadores contratados para a prestacéo dos servicos
(referentes a0 més correspondente aos Ultimos encargos sociais e tributarios
recol hidos e ab més respectivo ao pagamento imediatamente anterior efetuado),
com a discriminagdo detalhada dos valores correspondentes ao salario béasico,
adicionais, abonos, gratificacdes, 13° salério, férias, comissdes e eventuas
prémios ou outras parcelas salariais, dém de discriminar os descontos

efetuados a qualquer titulo (FGTS, INSS, receitas sindicais, dentre outros);

VI. Efetuar o pagamento do salario dos empregados que alocar até o quinto dia Util
do més subsequente ao da prestacéo dos servigos, dentro do horério do servico
ou imediatamente apdés o encerramento deste, salvo quando efetuado por

depdsito em conta bancaria;

VIlI. A CONTRATADA devera apresentar, em até 15 (quinze) dias, ap0s o inicio
dos servicos ou substituicdo de telefonistas, copias das carteiras de trabalho dos
empregados relacionados para o0 servigo, onde conste o registro dos contratos

de trabalho dos mesmos, observando o prazo legal para apor assinatura;

VIII. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo

CONTRATANTE quanto ao cumprimento das clausulas contratuais,;

IX. Indenizar o CONTRATANTE de todos os danos decorrentes da execucdo dos

Servigos objeto desta contratada e seus funcionarios;
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X.  Responder pessoal, direta e exclusivamente pelas reparacdes decorrentes de
acidentes de trabalho na execucéo dos servicos contratados e danos pessoais ou
materiais causados por seus empregados a0 CONTRATANTE ou a terceiros,

ocorridos nos locais de trabal ho;

Xl.  Cuidar para que todos os seus funcionérios que executem 0s servigos objeto

deste Termo de Referéncia zelem pelo patriménio publico;

XIl.  Zelar para que os funcionérios que executem os servicos objeto deste Termo de

Referéncia tratem com presteza e boa educacdo todos 0s usuérios,

XI1Il. Fornecer aos profissionais uniformes e crachas com nome, foto, funcédo e local

de trabalho, cujo uso sera obrigatério quando em servico;

XI1V. Apresentar previamente a relacdo dos empregados que serdo colocados a
disposicdo do TRE/GO, com a respectiva avaliacdo individual, a qual devera
atender as exigéncias estabelecidas pelo CONTRATANTE, que podera recusar
0S que ndo preencherem as condicdes necessarias para 0 bom desempenho do

SErvico;

XV. Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do CONTRATANTE
ou de terceiros que tomar conhecimento em razdo da execugéo do presente

objeto, devendo orientar seus funcionarios nesse sentido;

XVI. Responsabilizar-se pela assiduidade e pontualidade de seus empregados,
mantendo registro de controle de frequéncia diéria e das horas-extras prestadas

pelos profissionais, com a supervisdo do gabinete da Secretaria Judiciaria;

XVII. Diligenciar para que os profissionais cumpram as normas internas deste
Tribunal, devendo substituir, sempre que solicitado, no prazo de até 2 (dois)
dias Utels apds receber a notificagdo, qualquer profissional cuja atuagéo e/ou
comportamento sejam considerados prejudiciais a disciplina da reparticéo ou ao

interesse do servico;
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XVIII. Fornecer os comprovantes dos exames medicos previstos no artigo 168
da CLT por conta da contratada (art. 168 da CLT), dentre eles, o exame
periodico de avaiacdo das condicbes auditivas das trabalhadoras, nas

condigdes regulamentadas pelo Ministério do Trabal ho;

X1X. Nomear preposto que tenha qualificagdo suficiente ou afinidade com o objeto
licitado, mediante assinatura do Termo de Conhecimento de ObrigacGes do

Preposto, conforme model o anexo;

XX. N&o possuir restricdes de ordem técnica a prestacdo do servico objeto desta
Contratacao;

XXI. Observar estritamente os termos da Instrugdo Normativa n.° 2, do Ministério

do Plangiamento, Orcamento e Gest&o, e suas posteriores alteracdes.

11. METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E ACEITE DOS
SERVICOS PRESTADOS
A comprovacdo da qualidade dos servicos prestados sera realizada por fiscal

indicado pelo Contratante, ao qual cabera avaliar a aceitacdo dos servicos.

12. VIGENCIA
O Contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data da sua assinatura,
podendo ser prorrogado, por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta)

meses, nos termos do artigo 57, inciso |1, daLe n. 8.666/1993.

13. DO PAGAMENTO

13.1 O pagamento sera efetuado mensamente pelo Contratante, até o 15°
(décimo quinto) dia util, contado do ateste da fatura/nota fiscal protocolizada na
sede do TRE-GO. Considerar-se-a realizado o pagamento na data da emisséo da

ordem bancéaria.
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13.2 Nenhum pagamento serd efetuado a Contratada enquanto pendente de
liquidagéo qualquer obrigacdo financeira que eventua mente lhe tenha sido imposta,
em virtude de penalidade ou inadimpléncia.

13.3 A fatura/nota fiscal apresentada pela CONTRATADA devera estar
acompanhada dos arquivos GFIP e SEFIP e dos documentos que comprovem o
recolhimento do FGTS e das contribuictes ao INSS (GRF e GPS com autenticacao
mecanica ou acompanhada de comprovante de recolhimento bancéario ou o
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet); dos
contrachegques e documentos comprobatorios do efetivo pagamento da remuneracéo,
do vale-alimentacédo e do vale-transporte dos profissionais alocados para a prestacéo
dos servigos contratados, todos relativos ao més anterior ao da prestagdo de servicos
consignado na respectiva apresentagcdo de contas.

14. PENALIDADES

Pelo atraso injustificado na execucéo e/ou inexecucdo total ou parcial do
contrato o Contratante podera, garantido o direito prévio ao contraditorio e daampla
defesa, aplicar a CONTRATADA multa compensatéria de acordo com as infracées,
gradacOes e percentuais estabel ecidos nas tabelas a seguir, sem prejuizo das sangdes

previstas nalegislacéo vigente:

TABELA DE GRADACOES E PERCENTUAIS
GRAU CORRESPONDENCIA
01 2% do valor anual total da contratacdo
02 4% do valor anual total da contratacéo
03 6% do valor anual total da contratacéo
04 8% do valor anual total da contratacéo
05 10% do valor anual total da contratagéo

TABELA DE INFRAC}C)ES
ltem DESCRICAO GradagZo por
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ocorréncia

o1 Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar ou 05
cause dano fisico, lesdo corpora ou conseqliéncias letais.
Suspender ou interromper 0s servigos contratados, salvo

02 |motivo de for¢ca maior, caso fortuito, ou nos casos de 04
interrupcao programada

03 Manter funcionérios sem qualificacdo para a execucdo o1
dos servicos.

04 Executar servico incompleto ou de caréter paiativo, ou 02
deixar de providenciar recomposi¢do complementar.

05 |Fornecer informacéo falsa de servico. 03

_ _ _ Gradagao por
Item | Para os itens a seguir, deixar de: .
ocorréncia
Designar preposto para acompanhamento do contrato ou
nao providenciar substituto para 0 mesmo ou designar

06 ~ e ~ 03
representante ndo diligente na resolucéo dos problemas
apurados pela contratante.

Cumprir quaisquer dos itens deste contrato e seus anexos,

07 assim como do Edital que aquele deu origem, mesmo que 03
ndo previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia
formalmente notificada pelo fiscalizador.

Substituir prestador que tenha conduta inconveniente ou

08 |: . oo 01
incompativel com suas atribuicoes.

09 | Manter adocumentacao de habilitacdo atualizada. 01
Apresentar a documentacéo detalhada dos recol himentos

10 |trabalhistas e previdenciarios devidos, na forma 04
estabel ecida no Termo de Referéncia e no contrato.

15. OUTRAS INFORMACOES

15.1 As licitantes seré facultada a realizacdo de visita técnica ao local da
prestacéo do servico (Tele-Eleitoral), no TRE-GO.

15.2 A ndo redlizacdo da visita técnica por parte da licitante vencedora
implicara na aceitacdo tacita das exigéncias constantes neste Termo de Referéncia,
ndo podendo ser solicitados posteriormente pagamentos adicionais em razao do

desconhecimento das condi¢des das instal agoes.
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15.3 Os proponentes devem, para a habilitacdo, apresentar pelo menos um
atestado fornecido por pessoa juridica, de direito publico ou privado, que comprove
a aptidéo da empresa para desempenhar a atividade pertinente e compativel com o

objeto a ser contratado.

15.4 Os licitantes deverao apresentar proposta naforma de “prego global”.

Goiania, 31 de agosto de 2015

FLAVIA DE CASTRO DAYRELL

Secretéaria Judici&ria
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